Projekt
z dnia 15 lutego 2024 r.

UCHWALANR ........... 12024
ZARZADU POWIATU W OLECKU

z dnia 20 lutego 2024 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tj.
Dz. U.z 2024 r., poz. 107) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 315/2022 Zarzgdu Powiatu w Olecku z dnia 27 pazdziernika
2022 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Olecku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2024 r.
Wicestarosta Starosta Olecki

Czestaw Gontar Marzanna Pojawa-Grajewska

Cztonek Zarzadu Powiatu

Zofia Bordzio

Czionek Zarzadu Powiatu

Izabela Sertel

Cztonek Zarzadu Powiatu

Jerzy Gotembiewski
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Zatgcznik do uchwaty Nr ..... 12024
Zarzadu Powiatu w Olecku
z dnia 20 lutego 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU

Rozdziat |
Przepisy ogoélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,

wchodzgcych w jego sktad.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

© N O O ko

10.
11.
12.

13.
14.
15.

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Oleckiego,

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Olecku,

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP w Olecku,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzedu Pracy w Olecku,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Olecku,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat,

Sali Informacji Zawodowej — nalezy przez to rozumie¢ sale wyposazong
w sprzet umozliwiajgcy wykorzystanie nowoczesnych technik informacyjnych,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz.U. z 2023 r., poz.735 ze zm.),

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS + — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

EURES - Europejskie Stuzby Zatrudnienia.
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—

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Olecku jest jednostkg organizacyjng Powiatu Oleckiego
wchodzgcg w skfad powiatowej administracji zespolonej - finansowang w formie
jednostki budzetowe;j.
Siedziba PUP miesci sie w Olecku, ul. Armii Krajowej 30.
Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest obszar powiatu
oleckiego obejmujacy:
1) miasto i gmine Olecko,
2) gmine Kowale Oleckie,
3) gmine Wieliczki,
4) gmine Swietajno.
W realizacji zadan PUP wspoétdziata m.in. z organami Powiatu, Powiatowg Radg
Rynku Pracy, organami samorzgddéw terytorialnych, organizacjami dialogu

spotecznego oraz innymi instytucjami rynku pracy.

Rozdziat i
Przedmiot i zakres dziatania

§4

Podstawe do realizacji zadan Powiatowego Urzedu Pracy stanowig m.in.

nastepujace akty prawne:

1.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. . Dz.U. z 2023 r., poz. 735 ze zm.),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz.U .z 2023 r., poz. 775),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t. j. Dz.U. z 2023 r, poz. 1610
ze zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1270 ze zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r., o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz.U. z 2024 r., poz. 44),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j

finansowanych ze Srodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2561 ze zm.),
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 1230 ze zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1251 ze zm.),

Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U.
z 2023 r., poz. 1605 ze zm.),

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 702 ze zm.).

Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t. j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 519 ze zm.),

Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ( t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1504),

Ustawa z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli pahnstw cztonkowskich Unii
Europejskiej i cztonkow ich rodzin (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1697 ze zm.),
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019
r., poz. 1781),

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (t. j. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 2230 ze zm.),

inne przepisy szczegoétowe,

niniejszy regulamin.

§5

Przedmiotem dziatlania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest

promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkéw bezrobocia oraz aktywizacja

zawodowa. Jest on realizowany poprzez wykonywanie zadan w zakresie

polityki rynku pracy w powiecie oleckim.

Do zadan Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku w szczegdlnosci nalezy:

1.

Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji na
lokalnym rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania

problemoéw spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach.

2. Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan

z zakresu aktywizacji na lokalnym rynku pracy.
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3. Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie.

4. Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcy.

5. Wspdidziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie promociji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy.

6. Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez PUP.

7. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz przyznawanie
i wyptacanie zasitkow i innych swiadczen z tytutu bezrobocia.

8. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy oraz
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw poprzez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

9. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy.

10.Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczgcych
rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku racy oraz organéw zatrudnienia,

11. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikoéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.

12. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a Ustawy.

13. Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy ha
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

14.Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umow miedzynarodowych i innych
porozumienh zawartych z partnerami zagranicznymi.

15. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
Zz postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca Ilub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa

w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach.
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16.Realizowanie projektdéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkédw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
i 0sOb poszukujgcych pracy, wynikajgcych z programow operacyjnych
finansowanych z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego lub
programow  wspotfinansowanych ze srodkéw  Europejskiego  Funduszu
Spotecznego Plus i Funduszu Pracy.

17.Inicjowanie, organizacja i realizowanie programdw specjalnych.

18.Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewoddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie.

19.Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

20.Wspotpraca z gminami i ich komérkami organizacyjnymi w zakresie aktywizaciji
lokalnych rynkéw pracy, w szczegolnosci w zakresie organizacji zatrudnienia
socjalnego.

21.Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

22. Wspdtpraca z oswiatg — edukacja a rynek pracy.

23. Wspotpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie Swiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informaciji
zawodowych.

24 .Wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru
centralnego.

25.0rganizowanie instytucjonalnej obstugi zadan, w tym organizowanie i finansowanie
szkolen pracownikéw PUP.

26.Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu dotarcie z informacjg
o mozliwosciach skorzystania z form aktywizacji, o ktérych mowa w ustawie,

do osob niezarejestrowanych jako bezrobotne lub poszukujgce pracy.

Rozdziat Il
Organizacja i zarzadzanie
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

§6

1. W strukturze PUP funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
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1) Dziat — podstawowa komoérka organizacyjna zajmujgcg sie okreslong

problematykg w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi. Dziatem kieruje
kierownik dziatu.

2) Samodzielne stanowisko.

2. W celu realizacji okre$lonych zadan w Powiatowym Urzedzie Pracy, Dyrektor PUP

moze w trybie zarzgdzenia powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

W celu realizacji zadan w Powiatowym Urzedzie Pracy, Dyrektor PUP moze
powierza¢ funkcje doradcy klienta pracownikom zatrudnionym na stanowisku:
posrednik pracy, doradca zawodowy, specjalista do spraw rozwoju zawodowego,

specjalista do spraw programow.

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

§7

W PUP funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:

1.

oD O B~ W DN

Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/.

. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen /ESI.

. Dziat Finansowo — Ksiegowy /FKI/.

. Dziat Organizacyjno — Administracyjny /OAl.

. Samodzielne stanowisko gtdwnego analityka /GAI.

. Radca prawny /RP/.
§8

Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzér nad:

1.
2.
3.
4.
S.

Zastepca Dyrektora,

Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym,
Samodzielnym stanowiskiem gtéwnego analityka,

Radcg prawnym.

Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2. Dziatem Informacji, Ewidencji i Swiadczen.
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§9
1. Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, a zakres jego
obowigzkow i uprawnien oraz zakres dziatania dziatu okreslajg odrebne przepisy.
2. Szczegodtowg strukture organizacyjng PUP okresla Schemat organizacyjny,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

§10

1. Powiatowym Urzedem Pracy w Olecku kieruje i reprezentuje go na zewnatrz
Dyrektor PUP.

2. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Olecki.

3. Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego
wniosek innych pracownikow PUP, do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji i postanowieh oraz zaswiadczeh w trybie
przepisbw o postepowaniu administracyjnym oraz upowaznien wynikajgcych
z uczestnictwa w projektach wspoffinansowanych z funduszy Unii Europejskie;.

4. Dyrektor PUP sktada Radzie Powiatu Oleckiego roczne sprawozdanie
Z dziatalnos$ci jednostki oraz przedstawia potrzeby w zakresie przeciwdziatania
i tagodzenia skutkéw bezrobocia.

5. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nig petng
odpowiedzialno$¢ przed Starostg Oleckim.

Dyrektor PUP powotuje i odwotuje Zastepce Dyrektora.
Dyrektor PUP w stosunku do Zastepcy i pracownikow PUP wykonuje wszystkie
czynnosci z zakresu prawa pracy.

8. Dyrektor PUP organizujgc prace PUP, wspdtdziata z Zastepca i Kierownikami
komorek organizacyjnych.

9. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencije
Dyrektora PUP, z wytgczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania pracownikow
PUP.
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§ 11

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdélnosci:

1. Realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w ustawie o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Wykonywanie zadanh przypisanych publicznym stuzbom zatrudnienia w przepisach
innych ustaw.

3. Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji na lokalnym rynku pracy oraz ochrony socjalnej oséb
bezrobotnych.

4. Wspotpraca z organami powiatu, samorzgdami lokalnymi, Powiatowg Radg Rynku
Pracy, szkofami, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej
i innymi partnerami rynku pracy.

5. Promocja dziatan PUP i pozyskiwanie partnerow do wspotpracy w zakresie
wspoffinansowania i realizacji lokalnej polityki rynku pracy.

6. Planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu PUP.

7. Wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie uméw
z zakresu okreslonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem.

8. Pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych w zakresie odpowiedzialnosci
wynikajgcej z przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

9. Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora.

10.Sprawowanie kontroli zarzgdczej w PUP.

11.Zatrudnianie i zwalnianie oraz ocenianie, nagradzanie i karanie pracownikow PUP.

12.Wyrazanie zgody na doksztatcanie pracownikow w formach szkolnych
i pozaszkolnych, kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia
zawodowego.

13.Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i podejmowanie decyzji
we wszystkich sprawach dotyczgcych funkcjonowania PUP.

14.Wytyczanie kierunkow dziatania funkcjonujgcym w PUP  komorkom
organizacyjnym, zmiana lub przenoszenie zadah miedzy nimi.

15.Ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow.
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§12

Do kompetencji Zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Sprawowanie kierownictwa nad catoksztaltem dziatalnosci PUP podczas
nieobecnosci Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora PUP, z wytgczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania
pracownikow PUP.

2. Planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy podlegtych
komorek organizacyjnych.

3. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora PUP, a w szczegdlno$ci:

1) zapewnienie realizacji obowigzujgcego prawa,

2) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania
probleméw oraz nadzorowanie dziatalnosci w podlegtych komodrkach
organizacyjnych realizujgcych te zadania,

3) kontrola i ocena realizacji zadan merytorycznych podlegtych komoérek.

4. Promocja dziatan PUP, wspétpraca z organizacjami pracodawcow, bezrobotnych
oraz innymi partnerami spotecznymi w zakresie wspoéttworzenia i realizacji polityki
rynku pracy.

5. Wspoétudziat w realizacji zadah zmierzajacych do przeciwdziatania bezrobociu
i tagodzenia jego skutkéw, w szczegdlnosci w inicjowaniu badan, analiz i innych
informacji na potrzeby jednostki i instytucji wspotpracujgcych.

6. Wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie umow

z zakresu okreslonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem.

§13
Do kompetencji Kierownikbw komérek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, w tym sprawowanie
kontroli zarzgdcze;j.
2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
Z przydzielonego zakresu dziatania.
3. Szczegolowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej,

zakresem wspoétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
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kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
zarzadzen i zadah wynikajgcych z aktéw normatywnych.

4. Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej.

5. Opiniowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikéw.

6. Przygotowywanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla
podlegtych pracownikéw.

7. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

8. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach, kursach, itp.

9. Udzielanie  pomocy pracownikom  podlegtej komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i przekazywanie wytycznych do realizacji
przydzielonych im zadan.

10. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.

11.Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

12.Dokonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym
i formalnym.

13.Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

14.Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych
beneficjentéw ostatecznych w projektach realizowanych przez PUP.

15.Prawo zgdania od innych komorek materiatéw, informac;ji i sugestii potrzebnych do
wykonywania zadan.

16.Podpisywanie korespondenciji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie upowaznien
wynikajgcych z zakresu czynnosci.

17.Parafowanie pism wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub
jego Zastepcy.

18.Planowanie i nadzér nad prowadzeniem kontroli zewnetrznych wynikajgcych
z merytorycznych zadan komérki organizacyjnej.

19.Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu

pozytywnego wizerunku jednostki.
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§14
Postanowienia § 13 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo - Ksiegowego.
1. Glébwnemu Ksiegowemu zostajg powierzone przez Dyrektora PUP obowigzki
i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg przepisy Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy PUP podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Zakres dziatania komorek organizacyjnych

Powiatowego Urzedu Pracy

§15

Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyspecjalizowana komérka (dziat)
Powiatowego PUP Pracy w Olecku realizuje zadania w zakresie ustug oraz
instrumentéw rynku pracy.
Podstawowym zadaniem komorki jest aktywizacja na lokalnym rynku pracy.
Realizacja celu odbywa sie w wyniku realizacji programéw i projektow.
Inicjowanie i organizowanie ustug i instrumentéw rynku pracy oraz biezgca
praca dzialu odbywa si¢ w szczegdlnosci poprzez realizacje wymienionych
zadan.
1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym osobom

Zz niepetnosprawnosciami w znalezieniu pracy oraz udzielanie pomocy

pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikédw o odpowiednich kwalifikacjach
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przez posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i szkolenia, odbywa sie

w szczegolnosci poprzez:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacje ofert pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami w ramach kontaktow bezposrednich, gietd i targéow pracy,
przygotowywanie i monitorowanie Indywidualnych Planéw Dziatania,
informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o sytuacji na lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach,
informowanie bezrobotnych i poszukujgcych o przystugujgcych im prawach
i obowigzkach,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy,

realizacje dodatkowych $wiadczehn zwigzanych z zastosowang ustugg
(np. kosztow przejazdu, kosztow zakwaterowania, kosztow badan lekarskich
lub psychologicznych),

organizacje i realizacje szkolen, w tym rdéwniez szkolen z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy,

prowadzenie postepowan publicznych w ramach ustawy Prawo zamowien
publicznych,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu kariery
zawodowej, a takze pomocy w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy w ramach poradnictwa zawodowego,
wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcéw i ich pracownikéw poprzez

poradnictwo zawodowe.

2. Wspieranie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw, zgodnie

Z przepisami ustawy dokonuje sie w ramach:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prac interwencyjnych,

robot publicznych,

prac spotecznie — uzytecznych,

grantéw na teleprace,

dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych,
ktory ukonczyli 50/ 60 rok zycia,

stazy,
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7) przygotowania zawodowego dorostych,

8) wsparcia aktywizacji oséb bezrobotnych do 30 roku zycia w postaci: bonow
szkoleniowych, bonéw stazowych, bondéw zatrudnieniowych, bondéw na
zasiedlenie oraz refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy poniesionych
kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

9) refundacji czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych bezrobotnych
opiekundéw osoby z niepetnosprawnoscia,

10) przyznania stypendium za kontynuacje nauki,

11) dofinansowania kosztéw studiow podyplomowych,

12) refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 z tytutu podjecia
aktywnoséci zawodowej,

13) Swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w petnym wymiarze czasu
pracy skierowanych bezrobotnych rodzicow powracajgcych na rynek pracy
po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka Ilub bezrobotnych
sprawujgcego opieke nad osobg zalezng,

14) zwrotu czesci albo catosci kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku
z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
w domu pomocy spotfecznej albo w jednostce organizacyjnej WR i PZ,

15) refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

16) przyznania jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,

17) przyznania $srodkéw na zatozenie spotdzielni socjalnej lub przystgpienie do
niej po jej zatozeniu,

18) przyznania spotdzielni socjalnej srodkéw na finansowanie kosztow
wynagrodzenia dla zatrudnionego skierowanego bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy,

19) przyznania spotdzielni socjalnej sSrodkéw na utworzenie stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

20) innych form pomocy okreslonych prawem.

3. Realizacja zadan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
4. Realizacja zadan zwigzanych z wyptatg Swiadczen integracyjnych uczestnikom

Centrum Integracji Spotecznej.
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5. Realizacja posrednictwa pracy zwigzanego z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. a-c Ustawy
w ramach sieci EURES.

6. Realizacja zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi.

7. Realizacja zadah zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace
sezonowg cudzoziemcow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem o$wiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji o$wiadczen Iub
postepowan w sprawie odmowy wpisu oswiadczen od ewidencji,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Informaciji Starosty na temat
mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajgcego
wykonywanie pracy cudzoziemcowi.

8. Wspotdziatanie z posrednikami finansowymi  wytonionymi przez Bank
Gospodarstwa Krajowego.

9. Wspodipraca z pracodawcami w razie zwolnien grupowych.

10.Wspieranie rolnikdbw zwalnianych z pracy.

11. Wspieranie aktywizacji zawodowej oséb z niepetnosprawnosciami poprzez
realizacje instrumentéw finansowanych w ramach srodkéw PFRON i rozliczanie
finansowe tych zadan.

12. Przygotowywanie i koordynacja dziatan w zakresie:

1) realizacji projektéw w zakresie promociji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych i osdb poszukujgcych pracy, wynikajacych z programéw
operacyjnych finansowanych z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego lub  programéw  wspoffinansowanych ze  Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

2) realizacji programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
Zz wojewodzkim urzedem pracy,

3) realizacji projektéw pilotazowych.

13. Przygotowywanie umow i prowadzenie dokumentacji programow i projektow.
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14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Prowadzenie biezgcego monitoringu i rozliczeh w zakresie rezultatéw projektow
i programow.

Sporzadzanie wnioskow o ptatnosé i sprawozdan obowigzujgcych w programach
i projektach.

Wprowadzanie danych i obstuga systemow informatycznych w zakresie
przygotowania i realizacji projektow wspoftfinansowanych ze srodkow EFS +.
Realizacja badania Barometr zawodéw.

Weryfikacja podmiotéw/oséb na listach sankcyjnych — badanie braku istnienia
wykluczajgcych powigzah w zakresie ograniczenia lub wylgczenia z mozliwosci
wspierania ze $srodkow publicznych podmiotow i osoéb, ktére w bezposredni lub
posredni sposdb wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub sg za nie
odpowiedzialne.

Sporzgdzanie sprawozdanh statystycznych z zakresu realizowanych zadan.
Opracowywanie projektow regulaminéw, zasad, wzorow umoéw oraz innych
obowigzujgcych drukdw wynikajgcych z zakresu realizowanych zadan.
Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamdwiehn publicznych, przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktéw
regulujgcych prace w PUP.

Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych
przedsiewzie¢, w tym do publikacji na stronie internetowej PUP oraz publikacja na
stronie internetowej obowigzujgcych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.
Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatéw
informacyjnych.

Biezgca wspédtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi PUP  oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP.

Centrum Aktywizacji Zawodowej wspotpracuje z:

1. Samorzgdami gminnymi i ich komodrkami organizacyjnymi w zakresie

aktywizacji na lokalnym rynku pracy.

2. Organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb bezrobotnych

i poszukujgcych pracy.
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3. Wojewddzkim urzedem pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

4. Szkotami i jednostkami szkoleniowymi w zakresie rozwoju zawodowego
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz ksztattowania lokalnej polityki
edukacyjnej w obszarze rynku pracy, w tym takze promocji dziatan na rzecz
rynku pracy i edukacji wsréd mieszkancédw oraz pracodawcow powiatu
oleckiego.

5. Pracodawcami i przedsiebiorcami w celu aktywizaciji rynku pracy.

§16
Do podstawowych zadan Dziatu Informacji Ewidencji i Swiadczen
w szczegolnosci nalezy:
1. Obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym:
1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy:
— udzielanie informacji z zakresu przepiséow Ustawy,
— rejestracja bezposrednia w PUP,
— rejestracja przez wypetnienie formularza elektronicznego,
2) przyznawanie i wyptacanie zasitkbw oraz innych s$wiadczen z tytutu
bezrobocia, w tym naliczanie, sporzadzanie i rozliczanie list wyptat,
3) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie

statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do =zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy swiadczenh niewynikajgcych z zawartych
umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych swiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu sptaty, roziozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo
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Srodkow, o ktérych mowa w art. 46, oraz innych swiadczen finansowanych
z Funduszu Pracy, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a,
4) wydawanie decyzji o:
— uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego i poszukujgcego pracy,
— przyznaniu lub utracie prawa do zasitku, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego,
— wstrzymaniu, wznowieniu Swiadczen dla oséb bezrobotnych,
— obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie  pobranych  $wiadczehn lub  kosztow  szkolenia
i przygotowania zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu
Pracy,
— roztozeniu na raty, odroczenie terminu spfaty, umorzeniu catosci lub
czesci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy,
5) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy
i wytgczonym z rejestru,
6) realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw o systemie ubezpieczen
spotecznych i o Swiadczeniach opieki zdrowotne;j:
— zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen o0sob bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,
— naliczanie, rozliczanie i weryfikacja sktadek spotecznych i zdrowotnych,
— wspoOtpraca z zaktadem ubezpieczen spotecznych w zakresie
elektronicznego przekazywania zgtoszen i sktadek oraz monitorowania
danych zgromadzonych na koncie osoby bezrobotnej i poszukujgcej
pracy,
7) sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11 i przekazywanie ich osobom
pobierajgcym swiadczenia,
8) pobieranie z PUE ZUS elektronicznych zwolnien lekarskich e-ZLA,
9) dokonywanie potracen alimentacyjnych na podstawie tytutdw
egzekucyjnych,

10) weryfikacja raportéw ZUS dotyczgcych zbiegu tytutdw ubezpieczen,
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11) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach utraty statusu,
uznania za osobe bezrobotng i przyznania prawa do zasitku dla
bezrobotnych, nienaleznie pobranych swiadczen,

12) prowadzenie procedury odwotawcze;j.

2. Realizowanie zadah wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, w tym:

1) wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie oraz stanowiskiem
zamiejscowym WUP w Etku w zakresie uprawnien osob bezrobotnych do
zasitku dla bezrobotnych,

2) realizacja transferu zasitku dla bezrobotnych.

3. Wspdipraca z samorzgdami gminnymi i ich komdorkami organizacyjnymi, w tym:

1) obstuga Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

2) monitoring o0s6b bezrobotnych aktywizowanych przez gmine lub jej
komorke organizacyjng.

4. Realizowanie zadan zwigzanych z obstugg cudzoziemcow:

1) rejestracja cudzoziemca,

2) powiadomienie organu Strazy Granicznej lub Wojewode Warminsko —
Mazurskiego o zarejestrowaniu cudzoziemca jako osoby bezrobotne;j.

5. Wspoditpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych: biezgce i poprawne wprowadzanie danych o osobach bezrobotnych
i poszukujgcych pracy do systemu Syriusz.

6. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych
osobowych.

7. Przekazywanie informacji o dochodach PIT-11 w formie elektronicznej do urzedu
skarbowego.

8. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamowien publicznych, przepiséw
dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz regulamindéw i innych aktow
regulujgcych prace w PUP.

9. Opracowywanie projektow, zasad, wzoréw obowigzujgcych drukéw wynikajgcych
z zakresu realizowanych zadan.

10. Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych
przedsiewzie¢, w tym do publikacji na stronie internetowej PUP oraz publikacja na

stronie internetowej obowigzujgcych drukdéw z zakresu funkcjonowania dziatu.
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11. Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatow
informacyjnych.

12.Biezgca wspoOipraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.

13.Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP.

§17

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego w szczegodlnosci

nalezy:

1. Planowanie w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi, $rodkami ZFSS,
srodkami Funduszu Pracy oraz srodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus (EFS+).

2. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z budzetu, z ZFSS,
z Funduszu Pracy oraz z operacji wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+).

3. Planowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w zakresie
zadan finansowanych ze srodkéw PFRON.

4. Kontrola dyscypliny wydatkéw budzetowych, wydatkéw ZFSS, wydatkéw z FP,
wydatkéw z EFS+, wydatkéw z PFRON.

5. Kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow.

6. Naliczanie wynagrodzen, zasitkbw chorobowych oraz pozostatych Swiadczenh
w razie choroby i macierzynstwa pracownikéw PUP, wynagrodzen zleceniobiorcow
oraz pochodnych od ww. $wiadczen.

7. Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zaktadem ubezpieczeh spotecznych
dotyczacych pracownikéw PUP, bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

8. Realizacja zadan z ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych.

9. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, opracowan, analiz i informaciji

dotyczacych wykorzystania srodkéw budzetowych, ZFSS, FP, EFS +.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamoéwieh publicznych, przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz regulamindéw i innych aktéw
regulujgcych prace w PUP.

Opracowywanie projektow polityk finansowych, regulamindéw, zasad oraz innych
obowigzujgcych drukow wynikajgcych z zakresu realizowanych zadan.

Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatéw
informacyjnych.

Przygotowywanie sprawozdan, informacji, opracowan i analiz z zakresu
realizowanych przedsiewzie¢ w dziale do publikacji na stronie internetowej PUP.

Biezgca wspédtpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt obowigzujgcym w PUP.

§ 18

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego

w szczegolnosci nalezy:

1.

Organizowanie instytucjonalnej obstugi zadan.

2.0Opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych PUP, zarzgdzen Dyrektora.

3.

12.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

4. Obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.
5.
6

. Zgtaszanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego

Obstuga kadrowa pracownikéw PUP oraz ZFS$S.

i zdrowotnego.

. Prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia warunkéw pracy pod wzgledem

bhp i bezpieczenhstwa przeciwpozarowego.

. Organizowanie szkolen, studiéw podyplomowych i studiéw pracownikéw PUP.
. Obstuga kancelaryjna PUP.

10.
11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem majgtkiem PUP.
Prowadzenie wspdlnie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym ewidencji $rodkow
trwatych.

Obstuga gospodarcza PUP.
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13. Zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych w PUP.

14. Koordynacja kontroli zarzgdczej w PUP.

15. Prowadzenie postepowan publicznych zgodnie z przepisami Prawa zaméwien
publicznych.

16. Nadzorowanie zadan zwigzanych z doreczaniem korespondencji.

17. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach PUP.

18. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizowanych zadan
w dziale.

19. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamdwien publicznych, przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz regulamindéw i innych aktow
regulujgcych prace w PUP.

20. Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych
przedsiewzie¢, w tym do publikacji na stronie internetowej PUP.

21. Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatow
informacyjnych.

22. Biezgca wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.

23. Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP.

§19
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska giéwnego analityka
nalezy:
1. Petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego.
2. Administrowanie systemami teleinformatycznymi w zakresie realizacji zadan
PUP.
3. Nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu informatycznego SyriuszStd.
4. Planowanie systemow oraz wdrazanie i rozbudowa systemoéw teleinformatycznych
PUP.
5. Instalacja i aktualizacja systemoéw teleinformatycznych funkcjonujgcych w PUP

potgczona z udzielaniem wsparcia i szkolenia pracownikow PUP w zakresie
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6.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

obstugi systemow oraz  petnego wykorzystania mozliwosci technicznych
w realizacji zadan jednostki.

Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
teleinformatycznego, w tym wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z diagnostyka,
naprawg, modernizacjg i usuwaniem awarii, w zakresie mozliwym w ramach
dziatah wtasnych lub w sytuacjach koniecznych prowadzenie procedur wyfaniania
firm zewnetrznych.
Realizacja zakupow materiatdw zwigzanych 2z wykorzystaniem sprzetu
teleinformatycznego wedtug procedur ustalonych w PUP.
Zapewnienie procedur mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, w tym
ochrony haset, dostepu do sieci, wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa,
konfiguracja urzgdzeh i inne dziatania konieczne do ochrony danych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych.

Organizowanie we wspotpracy ze stanowiskiem ds. kadr oraz stuzbami
finansowymi specjalistycznych szkolen pracownikow w zakresie obstugi systeméw
teleinformatycznych.
Tworzenie baz danych na potrzeby przygotowania raportéw, analiz, informacji
o rynku pracy, w tym bazy wszystkich przygotowywanych przez pracownikéw
dokumentow w tym zakresie, tgcznie z bazg ankiet i badan wykonywanych
na potrzeby innych jednostek.

Generowanie za pomocg systemu teleinformatycznego i uzgadnianie
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi informacji i sprawozdan statystycznych
wykonywanych w toku dziatan PUP.

Koordynacja obstugi strony internetowej PUP oraz techniczna obstuga wszystkich
dziatan informacyjno — promocyjnych, w tym obstuga mediéw spotecznosciowych.
Techniczna obstuga Biuletynu Informaciji Publiczne;.

Wspdipraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie zadan
realizowanych na stanowiskach, w zakresie usprawnien wynikajgcych
z mozliwosci systeméw teleinformatycznych, w tym tworzenie i aktualizacja
szablonow decyzji, pism, umow, itp. oraz publikacja obowigzujgcych drukéw za
posrednictwem strony internetowej PUP.

Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannos$ci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatow
informacyjnych.
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16. Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych oraz obstugi cywilne;.

17. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamdéwien publicznych, przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz regulamindéw i innych aktow
regulujgcych prace w PUP.

18. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP.

§ 20
Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien
Ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych a w szczegodlnosci:
1. prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed sgdami powszechnymi
i organami administracyjnymi,

2. obstuga prawna PUP.

Rozdziat IV

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktow normatywnych

§21
1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP lub jego Zastepca jako dysponenci,
2) Giéwny Ksiegowy,
3) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora PUP, w czasie nieobecnosci
Dyrektora PUP, Zastepcy lub Gtéwnego Ksiegowego.
Przed przedtozeniem do podpisu osobom wymienionym w pkt 1), 2), 3) — dokument
wydatku, winien by¢ zaakceptowany przez cztonkow zespotu ds. kontroli
wydatkow.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.
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§ 22

1. Akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencje oraz inne dokumenty
zastrzezone do wtasciwosci rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia podpisuje
Dyrektor PUP lub Zastepca w ramach udzielonego upowaznienia.

2. Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia wydawane
w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

3. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat V
Organizacja pracy Powiatoweqgo PUP Pracy

§ 23

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
na tydzien.

2. Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

a) od poniedziatku do czwartku w godz. 7.30 — 15.30,

b) pigtek w godz. 7.00 — 15.00.
Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

5. Dyrektor PUP moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas pracy
z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor PUP moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na wydtuzenie czasu
pracy w zwigzku z realizacjg programow i projektéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
Ustala sie czas przyjeé interesantéw od godziny 8.00 do 14.00.

Dyrektor PUP Ilub jego Zastepca przyjmujg interesantow w ramach skarg

i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 8.00 - 14.00.
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Rozdziat VI

Gospodarka majatkowa i finansowa

§24

1. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

2. Podstawag gospodarki finansowej jednostki jest zatwierdzony plan finansowy
obejmujgcy dochody i wydatki.

3. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng,
celowg i oszczedng gospodarke Srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP
oraz pracownicy, ktorym powierzono zdania zwigzane z przygotowaniem
dokumentacji dotyczgcej wydatkowania srodkéw publicznych.

PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.
Nadzo6r nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Zarzgd

Powiatu Oleckiego.

Postanowienia koncowe

§ 25
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 26

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale Zarzgdu

Powiatu Oleckiego.
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Zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego PUP w Olecku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU

Dyrektor

Zastepca ]
Dyrektora Radca

\ \ prawny

Dziat Informacji, Centrum Dziat Finansowo -| | Dziat Organizacyjno - Samodzielne
Ewidencji Aktywizacji Ksiegowy Administracyjny stanowisko
i Swiadczen Zawodowej gtdbwnego analityka
. (FK) (OA)
(ES) (CAZ) (GA)
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