UCHWALA NR 315/2022
ZARZADU POWIATU W OLECKU

z dnia 27 pazdziernika 2022 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Olecku

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t].
Dz. U.z 2022 r., poz. 1526) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ 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 258/2018 Zarzadu Powiatu w Olecku z dnia 6 marca 2018 r.
w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2022r.
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Zatacznik do uchwaty Nr 315/2022
Zarzadu Powiatu w Olecku
z dnia 27 pazdziernika 2022r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU

Rozdziat |

Przepisy ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych,

wchodzacych w jego skiad.

§ 2.

tlekroé w regulaminie jest mowa o:

1.

N oo o A~ @

Staroscie - nalezy przez fo rozumieé Staroste Oleckiego;

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Olecku;

Zastepcey — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora PUP w Olecku;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Olecku;
PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy w Olecku;
CAZ - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

Komérece organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, samodzielne
stanowisko;

Sali Informacji Zawodowej — nalezy przez to rozumieé sale wyposazona
w sprzet umozliwiajgcy wykorzystanie nowoczesnych technik informacyjnych;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 620
Z pozn. zm.};
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10. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
11. EF8 - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny;

12. PFRON ~ nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych;
13. ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych;

14. KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§ 3.

1. Powiatowy Urzad Pracy w Olecku, zwany w dalszej czesci regulaminu
organizacyjnego Urzedem jest instytucja rynku pracy o charakierze publiczne;
stuzby zatrudnienia bedacy jednoczesnie jednostkg budzetowa wchodzgcyg
w skiad powiatowej administracji zespolonej (art. 33b pkt 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym, t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526).

2. Siedziba urzedu znajduje sie w budynku potozonym przy ul. Armii Krajowej 30

w Olecku.

3. Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest obszar powiatu

oleckiego ohejmujacy:

1) miasto i gmine Olecko,
2) gmine Kowale Oleckie,
3) gmine Wieliczki,

4) gmine Swietajno.

4. W realizacji zadan urzad wspétdziata m.in. z organami Powiatu, Powiatows Radg
Rynku Pracy, organami samorzaddw terytorialnych, organizacjami dialogu

spotecznego oraz innymi instytuciami rynku pracy.
Rozdziat li
Przedmiot i zakres dziatania
§ 4.

Podstawe do realizacji zadan Urzedu stanowia m.in. nastepujace akty

prawne:
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1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 690 z p6zn. zm.);

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t. j. Dz. U. z 2022 r,, poz. 2000);

3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t. j. Dz.U. z 2022 r., poz.
1360 z p6zn. zm.);

4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r,,
poz. 1634 z pdzn. zm.);

5. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(t.]. Dz. U. z 2021 r.,, poz. 1128 z p6zn. zm.);

6. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r., o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych {t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 573 z pbzn,
zm.);

7. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (t. ). Dz. U. z 2021 r., poz. 1285 z pbzn.
zm.};

8. Ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”
(Dz. U. z 2020 r., poz. 1329; '

9. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1009 z pézZn. zm.);

10. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 504 z pézn. zm.};

11. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 1843 z pdzn. zm.);

12. Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. . Dz. U. z 2020r.,

poz. 176 z pdézn. zm.);

13. Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz, U. z 2021 r,,
p0z.2268 z pdzn. zm.);

14. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r, o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 743 z pbézn. zm.);
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15. Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. prawo przedsiebiorcéw (t. j. Dz. U. z 2021 r.,

poz. 162, z pozn. zm.);

16. Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t. J. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 2354 z p6zn. zm.);

17. Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na
terytorium Rzeczypospolitej Polskigj (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1264 z pbzn.

zm.);

18. Ustawa z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezZdzie na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli parfistw
cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin (t. j. Dz. U, z 2021 r., poz.
1697);

19. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (1. j. Dz. U.
z 2019r,, poz. 1781);

20. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U.
22019 r., poz. 742 z pdzn. zm.;,

21. Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1891 r. o systemie o$wiaty (t. j. Dz.U. z 2021 r.,

poz. 1915 z pdzn. zm.);

22. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(t.j. Dz.U. 2 2020 r., poz. 818);

23. akty wykonawcze do ww. ustaw,;
24. niniejszy regulamin.
§ 5.

Przedmiotem dziatania 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.
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Do zadan Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku w szczegé6lnosci nalezy:

1. Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji na
lokalnym rynku pracy stanowigcego cze$é powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych, o ktbrej mowa w odrebnych przepisach.

2. Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadar

z zakresu aktywizacji na lokalnym rynku pracy.
3. Udzielanie informacji 0 mozliwosciach i zakresie pomocy ckreslonej w Ustawie.

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

5. Wspdidziatanie z powiatowa radg rynku pracy w zakresie promociji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkdéw Funduszu Pracy i innych Zrodet finansowania
dziafan.

8. [nicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach

prowadzonych przez urzad pracy.

7. Rejestrowanie bezrobotnych 'i poszukujacych pracy oraz przyznawanie

i wyptacanie zasitkow i innych swiadczen z tytutu bezrobocia.

8. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy oraz
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw poprzez

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.
9. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentdéw rynku pracy.

10. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego pansiw, o ktdrych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. a-c Ustawy, oraz
panstw, z ktérymi 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.

11. Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy

na terytorium Rzeczypaospolitej Polskiej.
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12.Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, umow migdzynarodowych i innych
porozumienh zawartych z partnerami zagranicznymi.

13.Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych
ze Srodkoéw Europejskiego Funduszu Spofecznego i Funduszu Pracy oraz innych
zrodet finansowania. '

14. Inicjowanie, organizacja i realizowanie programéw specjalnych.

15.Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie.

16. Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

17.Wspotpraca z gminami i ich komérkami organizacyjnymi w zakresie aktywizacji
lokalnych rynkéw pracy, w szczegélInosci w zakresie organizacji zatrudnienia

socjalnego.

18.Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi dzialajacymi na rzecz oséb

bezrobotnych i poszukujacych pracy.
19. Wspdlpraca z oswiatg — edukacja a rynek pracy.

20. Wspdlpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie Swiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji

zawodowych.

21.Wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia

rejestréow centralnych zawierajacych dane dotyczace rynku pracy.

22.0rganizowanie instytucjonalnej obstugi zadan, w tym organizowanie
i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy.

Rozdziat Il
Organizacja-i zarzadzanie

Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Clecku
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§ 6.
1,

2.

W strukturze Urzedu funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziat - podstawowa komérka organizacyjna zajmujaca sie okreglong
problematykag w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi. Dziatem

kieruje kierownik dziatu.
2) Samodzielne stanowisko.

W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze w irybie

zarzadzenia powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

W celu realizacji zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powierzaé funkcje
doradcy klienta pracownikom zatrudnionym na stanowisku: posrednik pracy,
doradca zawodowy, specjalista do spraw rozwoju zawodowego, spegjalista do

spraw programow.

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

§7.

W siedzibie urzedu tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

1.

2.

8.
7.

§ 8.
1,

Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/;

Dziat Informacii, Ewidencji i Swiadczeri /EST;

Dziat Finansowo — Ksiegowy /FK/;

Dziat Organizacyjno — Administracyjny /OA/,

Samodzielne stanowisko ds. programoéw aktywizacyjnych /PA/;
Samodzielne stanowisko gtéwnego analityka /GA/,

Radca Prawny /RP/.

Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;

3) Samodzielne stanowisko ds. programow aktywizacyjnych;
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4) Samodzielne stanowisko gtéwnego analityka;
5) Radce Prawnego.
2. Zastepca nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Organizacyjno — Administracyjny;
2) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

3. Zastepca petni jednoczeénie funkcje kierownika Dziatu Organizacyjno -

Administracyjnego.

4, Dziatern Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiggowy, a zakres jego
obowiazkéw i uprawnienl oraz zakres dziatania dziatu okreslajg odrebne przepisy.

5. Szczegdtows strukture organizacyjng urzedu z podziatem na komorki
organizacyjne i stanowiska pracy okreslaja zatgczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego
regulaminu:

— podziat etatow (zatgcznik nr 1);
— schemat organizacyjny (zatacznik nr 2).

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

§ 8.
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, upowaznié¢ Dyrektora PUP lub na jego
whiosek innych pracownikow urzedu, do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji i postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepiséw o postepowaniu administracyjnym oraz upowaznien wynikajacych
z uczestnictwa w projektach wspétfiinansowanych z funduszy Unii Europejskiej.
4. Dyrektor PUP sktada Radzie Powiatu Oleckiego roczne sprawozdanie

z dziatainosci jednostki oraz przedstawia potrzeby w zakresie przeciwdziatania
i tagodzenia skutkéw bezrobocia.

5. Caloksztattem dziatalnosci urzedu kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nig petna
odpowiedzialno$¢ przed Starostg Oleckim.
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6. Dyrektor PUP powoluje i odwotuje Zastepce Dyrektora.

7. Dyrektor PUP w stosunku do Zastepcy i pracownikéw urzedu wykonuje wszystkie
czynnosci z zakresu prawa pracy.

8. Dyrektor PUP organizujac prace urzedu, wspétdziata z Zastepca i Kierownikami
komérek organizacyjnych.

9. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora PUP, z wytaczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania pracownikéw
urzedu.

§10.

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1.

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

. Wykonywanie zadan przypisanych publicznym stuzbom zatrudnienia

w przepisach innych ustaw.

Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji na lokalnym rynku pracy oraz ochrony socjalnej os6b
bezrobotnych.

Wspoéipraca z organami powiatu, samorzadami lokalnymi, Powiatowg Rada
Rynku Pracy, szkotami, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy
spotecznej

I innymi partnerami rynku pracy.

Promocja dziatan urzedu i pozyskiwanie partneréw do wspotpracy w zakresie
wspoffinansowania i realizacji lokalnej polityki rynku pracy.

Planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi budzetu urzedu.

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

Petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych w zakresie
odpowiedzialnosci wynikajacej z przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych.
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9. Powolywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora.
10. Sprawowanie kontroli zarzadczej w urzedzie.

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

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

13.Wydawanie zarzadzen, poleceni stuzbowych i podejmowanie decyzji
we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania urzedu.

14.Wytyczanie kierunkéw dziatania dla funkcjonujacych w urzedzie komorek
organizacyjnych, zmiana lub przenoszenie zadan migdzy nimi.

15. Ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikdw.

§11.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

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

2. Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych
komérek organizacyjnych.

3. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora PUP, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie realizacji obowiazujgcego prawa,

2) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania
problemdéw oraz nadzorowanie dziatalnosci w podlegtych komérkach

organizacyjnych realizujacych te zadania,
3) kontrola i ocena realizacji zadan merytorycznych podleglych komérek.

4. Wspdipraca z organizacjami pracodawcow, bezrobotnych oraz innymi partnerami
spotecznymi w zakresie wspéttworzenia i realizacji polityki rynku pracy.
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5. Wspotudziat w realizacji zadan zmierzajacych do przeciwdziatania bezrobociu
i tagodzenia jego skutkow, w szczegoélnosci w inicjowaniu badar, analiz i innych
informacji na potrzeby jednostki i instytucji wspdfpracujacych.,

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

§12.

Do kompetencji Kierownikow komérek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyjnej, w tym
sprawowanie kontroli zarzadczej.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozygji w granicach wynikajacych
z przydzielonego zakresu dziatania.

3. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komarki organizacyjnej,
zakresem wspofpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, zarzadzen i zadan wynikajacych z aktéw normatywnych.

4, Opiniowénie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej.

5. Opiniowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla
podlegtych pracownikéw.

6. Przygotowywanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla
podleglych pracownikow.

7. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podiegtym pracownikom

wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci.

8. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komaorki organizacyjnej uczestniczenia

w szkoleniach, kursach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, itp.

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

10. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
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11.Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

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

13.Nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych.

14. Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrona danych osobowych
beneficjentéw ostatecznych w projektach realizowanych przez urzad,
finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych, w tym gtéwnie z EFS.

15.Prawo zadania od innych komérek materiatéw, informacji i sugestii potrzebnych

do wykonywania zadan.

16. Podpisywanie Korespondencji 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 wynikajacych

z merytorycznych zadan komaorki organizacyjnej.
§13.

Postanowienia § 12 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego,

ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$é Dzialu Finansowo - Ksiegowego.

1. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okresla Ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634

Z pdzn. zmy).

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiegowy Urzedu podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu

Pracy
§14
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Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyspecjalizowana komorka (dziat)
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku realizuje zadania w zakresie ustug
oraz instrumentéw rynku pracy.

Podstawowym zadaniem komarki jest aktywizacja na lokalnym rynku pracy.
Realizacja celu odbywa sie w wyniku realizacji programéw i projektéw.

Inicjowanie i organizowanie ustug i instrumentéw rynku pracy oraz biezaca
praca dzialu odbywa sie w szczegodlnosci poprzez realizacje wymienionych
zadan.

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym osobom
niepetnosprawnym w znalezieniu pracy oraz udzielanie pomocy pracodawcom
w pozyskiwaniu pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach przez poérednictwo
pracy, poradnictwo zawodowe i szkolenia, odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:

1) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacje ofert pracy;

2) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami w ramach kontaktéw bezposrednich, gietd
i targow pracy;

3) przygotowywanie Indywidualnych Planow Dziatania;

4) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw
o sytuacji na lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach;
5) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

8) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertag pracy;

7) realizacje dodatkowych Swiadczen zwigzanych z zastosowang ustuga, (np.
kosztéw przejazdu, kosztéw zakwaterowania, kosztéw badan lekarskich lub
psychologicznych);

8) organizacje i realizacje szkolen, w tym réowniez szkolenr z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy;

9) prowadzenie postepowari publiczhych w ramach ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;
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10) 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;

11) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcdw i ich pracownikéw poprzez

doradztwo zawodowe.

2. Wspieranie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow zgodnie

z przepisami ustawy dokonuje sie w ramach:
1) prac interwencyjnych,

2) robét publicznych,

3) prac spotecznie — uzytecznych,

4) grantéw na teleprace,

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

6) stazy,
7) przygotowania zawodowego dorostych,

8) wsparcia aktywizacji os6b bezrobotnych do 30 roku zycia w postaci: bonow
szkoleniowych, bondw stazowych, bondéw zatrudnieniowych, bonéw na
zasiedlenie oraz refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy poniesionych
kosztoéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

9) refundacji czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
skiadki ha ubezpieczenia spoleczne za skierowanych bezrobotnych

opiekunéw osoby niepethosprawne;,
10) przyznania i wyplaty stypendium za kontynuacje nauki;
11} dofinansowania kosztéw studiéw podyplomowych;

12) refundacji kosztoéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 z tytutu podjecia

aktywnosci zawodowej;

13) $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w peinym wymiarze czasu

pracy skierowanych bezrobotnych rodzicéw powracajgcych
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na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka
lub bezrobotnych sprawujgcego opieke nad osobg zalezna;

14) zwrotu czesci albo catosci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
oraz skfadki na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku
z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych lub poszukujacych pracy
w domu pomocy spotecznej albo w jednostce organizacyjnej WRiPZ;

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

16) przyznania srodkéw na podjecie dziatalnoéci gospodarczej, w tym
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

17) przyznania $rodkdw na zatoZzenie spotdzielni socjalnej
lub przystapienie do niej po jej zatozeniu, w tym kosztéw pomocy prawnej,

konsultacji i doradztwa;

18) przyznania spoétdzielni socjalnej $rodkéw na finansowanie kosztow
wynagrodzenia dla zatrudnionego skierowanego bezrobotnego
lub poszukujacego pracy;

19) przyznania spoétdzielni socjalnej $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego pracy;

20) innych form pomocy okreslonych prawem.

3. Realizacja posrednictwa pracy zwiazanego z prawem swobodnego przeplywu
pracownikow miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. a-c
Ustawy w ramach sieci EURES.

4. Realizacja zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, umow miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi.

5. Realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleti na prace

sezohowa cudzoziemcow;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen lub

postepowan w sprawie odmowy wpisu oswiadczen od ewidencji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem informacji Starosty na temat
mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego
wykonywanie pracy cudzoziemcowi,

6. Wspoldziatanie z po$rednikami finansowymi wytonionymi przez Bank
Gospodarstwa Krajowego.

7. Wspobipraca z pracodawcami w razie zwolnien grupowych.
8. Wspieranie rolnikéw zwalnianych z pracy.

9, Wspieranie aktywizacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych poprzez realizacje
instrumentoéw finansowanych w ramach §rodkdw PFRON i rozliczanie finansowe

tych zadan.
10. Realizacja badania Barometr zawodow.
11. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizowanych zadan.

12. Opracowywanie projektéw regulaminow, zasad, wzorow umow oraz innych

obowigzujacych drukow wynikajacych z zakresu realizowanych zadan.

13. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zaméwien publicznych, przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz regulamindw i innych aktow
regulujacych prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki Bezpieczenistwa Informacji,
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii.

14. Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych
przedsiewzieé do publikacji na stronie internetowej urzedu oraz publikacja na
stronie internetowej obowigzujacych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.

15. Wykorzystanie dostepnych kanatéw informacyjnych celem upowszechnienia
i promocji dziatan urzedu z zachowaniem nalezytej starannoéci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki.

16. Biezaca wspdtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz

profesjonalna i rzetelna wymiana informacji.
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17. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujacym w urzedzie.

W Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonuja zespoty zadaniowe doradcow
klienta. Realizacja zadan moze byé powigzana z petnieniem funkcji doradcy

klienta.
Centrum Aktywizacji Zawodowej wspotpracuje z:

1) samorzadami gminnymi i ich komérkami organizacyjnymi w zakresie
aktywizacji na lokalnym rynku pracy, w szczegolnosci w zakresie organizacji

zatrudnienia socjalnego;

2) organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb bezrobotnych

i poszukujacych pracy;

3) wojewddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug

rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

4) szkotami i jednostkami szkoleniowymi w zakresie rozwoju zawodowego
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ksztattowania lokalnej polityki
edukacyjnej w obszarze rynku pracy, w tym takze promocji dziatan na rzecz
rynku pracy i edukacji wérod mieszkancow oraz pracodawcow powiatu

oleckiego;
5) pracodawcami i przedsiebiorcami w celu aktywizacji rynku pracy.

§ 15.

Do podstawowych zadan Dziatu Informacji Ewidencji i Swiadczen

w szczegolnosci nalezy:
1. Obstuga osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym:
1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy:
— udzielanie informacji z zakresu przepisow Ustawy;
— rejestracja bezposrednia w Urzedzie;
- rejestracja przez wypetnienie formularza elektronicznego;
2) przyznawanie i wyptacanie swiadczen z tytutu bezrobocia, {j.:

— zasitkow dla bezrobotnych;
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dodatkdw aktywizacyjnych;

stypendium za staz u pracodawcy;

stypendium za szkolenie;

stypendium za kontynuowanie nauki;

stypendium za udziat w zajeciach studiow podyplomowych;
stypendium za udziat w stazu w ramach bonu stazowego;
stypendium za udziat w szkoleniu w ramach bonu szkoleniowego;

pozostatych, okreslonych w ustawie;

3) wydawanie decyzji o:

4)

5)

6)

uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotng oraz utracie statusu

bezrobotnego i poszukujacego pracy;

przyznaniu lub utracie prawa do zasitku, stypendium, dodatku

aktywizacyjnego;
wstrzymaniu, wznowieniu $wiadczen dla os6b bezrobotnych;

obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia lub kosztéw

szkolenia;

roztozeniu na raty, odroczenie terminu sptaty, umorzeniu catosci lub
czes$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia z Funduszu Pracy;

wyptacanie zasikow i innych swiadczen z tytutu bezrobocia:

naliczanie, sporzadzanie i rozliczanie list wypftat;

wspodipraca z dziatem Finansowo-Ksiggowym w tym zakresie;

wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, poszukujagcym pracy

i wylaczonym z rejestru;

realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o systemie ubezpieczen

spotecznych i o swiadczeniach opieki zdrowotnej:

zglaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen osdb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;
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— naliczanie, rozliczanie i weryfikacja skfadek spotecznych i zdrowotnych;

— wspdipraca z zaktadem ubezpieczen spotecznych w zakresie
elektronicznego przekazywania zgtoszen i sktadek oraz monitorowania

danych zgromadzonych na koncie osoby bezrobotnej i poszukujgce;j
pracy;

7)  sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11 i przekazywanie ich osobom
pobierajagcym $wiadczenia;

8) pobieranie z PUE ZUS elektronicznych wolnien lekarskich e-ZLA;

9) dokonywanie potraceni alimentacyjnych na podstawie tytutéw
egzekucyjnych;

10)  weryfikacja raportéw ZUZ dotyczacych zbiegu tytutéw ubezpieczen;

11}  prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach utraty statusu,
uznania za osche bezrobotng i przyznania prawa do zasitku dla
bezrobotnych, nienaleznie pobranych $wiadczen;

12)  prowadzenie procedury odwotawcze;.

2. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, w tym:

1) wspdlpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie oraz Stanowiskiem
zamiejscowym WUP w Etku w zakresie uprawnien oséb bezrobotnych do

zasitku dla bezrobotnych;
2) realizacja transferu zasitku dla bezrobotnych.
3. Wspdipraca z samorzadami gminnymi i ich komérkami organizacyjnymi, w tym:
1)} obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);

2) monitoring 0s6b bezrobotnych aktywizowanych przez gmine lub jej komorke

organizacyjna.
4. Realizowanie zadan zwigzanych z obstugg cudzoziemcow:
1) rejestracja cudzoziemca;

2) powiadomienie organu Strazy Granicznej lub Wojewode Warmirisko —
Mazurskiego o zarejestrowaniu cudzoziemca jako osoby bezrobotnej.
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4,1

. Wspétpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestréw centralnych: biezace i poprawne wprowadzanie danych o osobach
bezrobotnych i poszukujacych 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 zaméwien publicznych, przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktéw
regulujgcych prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacii.

9. Opracowywanie projektéw, zasad, wzorbéw obowigzujgcych drukéw wynikajacych

z zakresu realizowanych zadan.

10. Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych
przedsiewzie€ do publikacji na stronie internetowej urzedu oraz publikacja na
stronie internetowej obowigzujacych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.

11. Wykorzystanie dostepnych kanatdéw informacyjnych celem upowszechnienia
i promocji dziatan urzedu z zachowaniem nalezytej starannosci w Zapewnieniu

pozytywnego wizerunku jednostki.

12.Biezaca wspéipraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz

profesjonalna i rzetelna wymiana informacii.

13. Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w urzedzie.

§ 16.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego

w szczegolnosci nalezy:
1. Planowanie w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi.
2. Planowanie w zakresie gospodarowania srodkami FP.

3. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.
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4. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspéffinansowanych z EFS i innych
funduszy strukturalnych.

6. Kontrola dyscypliny budzetowej.

7. Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, ZFSS oraz $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej.

8. Kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowoséci zawieranych uméw.

9. Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz pozostatych éwiadczen

w razie choroby i macierzynistwa pracownikéw PUP, wynagrodzen
zleceniobiorcéw oraz pochodnych od ww. $wiadczen.

10. Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakladem ubezpieczen spofecznych
dotyczacych pracownikéw urzedu i bezrobotnych.

11.Realizacja zadan z ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.
12.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

13.Sporzadzanie sprawozdarn finansowych, opracowan, analiz i informac;ji
dotyczgeych wykorzystania érodkéw budzetowych, FP, EFS i innych $rodkow
funduszy strukturalnych.

14. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z ZFS$S.

15.Rozliczanie | ewidencjonowanie operacji finansowych w zakresie zadan
finansowanych ze $rodkéw PFRON.

16.Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zaméwien publicznych, przepiséw
dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktéw
regulujacych prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki Bezpieczeristwa Informagji,
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

17. Opracowywanie projektow polityk finansowych, regulaminéw, zasad oraz innych

obowigzujgcych drukéw wynikajacych z zakresu realizowanych zadarn.

18. Przygotowywanie sprawozdan, informacji, opracowan i analiz z zakresu
realizowanych przedsigwzig¢ w dziale do publikacji na stronie internetowej
urzedu.
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19, Biezaca wspétpraca z pozostalymi komaérkami organizacyjnymi PUP oraz
profesjonalna i rzetelna wymiana informacji.

20. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt obowigzujacym w urzedzie.

§17.

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego
w szczegélnosci nalezy:

1. Organizowanie instytucjonalnej obstugi zadan.

2. Opracowywanie projektéw regulamindw wewnetrznych urzedu, zarzadzen
Dyrektora.

o

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

B

Obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.
5. Obsluga kadrowa pracownikéw urzedu oraz ZFSS.

6. Zgtaszanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego.

7. Prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia warunkow pracy pod wzgledem
bhp i bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

8. Organizowanie szkolen, studiow podyplomowych i studiow pracownikow urzedu.
9. Obstuga kancelaryjna urzedu.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem urzedu.

11. Prowadzenie wspblnie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym ewidencji srodkow
trwatych.

12.Obstuga gospodarcza urzedu.

13. Wybér instytucji finansowej do obstugi urzedu.

14. Zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych w urzedzie.
15. Koordynacja kontroli zarzadczej w urzedzie.

16. Prowadzenie postepowan publicznych zgodnie z przepisami Prawa zaméwien
publicznych.
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17.Nadzorowanie zadan zwigzanych z doreczaniem korespondenc;ji.
18.Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach urzedu.

19. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizowanych zadan

w dziale.

20.Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamdéwien publicznych, przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktow
regulujacych prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

21.Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych

przedsiewzigé, w tym do publikacji na stronie internetowej urzedu.

22.Wykorzystanie dostepnych kanatow informacyjnych celem upowszechnienia
I promocji dziatan urzedu z zachowaniem nalezytej staranno$ci w zapewnieniu

pozytywnego wizerunku jednostki.

23.Biezgca wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz

profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.

24.Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w urzedzie.
§ 18.
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw
programow aktywizacyjnych nalezy:
1. Przygotowywanie i koordynacja dziatan w zakresie:

1) realizacji projektow dotyczacych promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, fagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programow operacyjnych
wspdotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i

Funduszu Pracy;

2) realizacji programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego

z wojewodzkim urzedem pracy;

3) realizacji projektow pilotazowych;
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4} realizacji zadan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
2. Przygotowywanie umoéw i prowadzenie dokumentaciji merytorycznej projektow.

3. Koordynacja polega na przekazaniu do bezposredniej realizacji do dziatéw
odpowiedzialnych za wykonywanie poszczegélnych zadan i czynnosci,
prowadzenie biezgcego monitoringu i rozliczer w zakresie rezultatow projektow

i programow,
4. Sporzadzanie wnioskéw o ptatno$¢ i sprawozdan obowigzujgcych w projektach.

5. Wprowadzanie danych i obstuga systemdw informatycznych w zakresie

przygotowania i realizacji projektdw wspoéffinansowanych ze srodkéw EFS.

6. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamdwien publicznych, przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz regulamindw i innych aktéw
regulujacych prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki Bezpieczenstwa Informaciji,
Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informaciji.

7. Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych
przedsigwzie¢ do publikacji na strenie internetowej urzedu oraz publikacji na
stronie internetowej obowigzujgcych drukdw z zakresu funkcjonowania komérki

organizacyjnej.

8. Wykorzystanie dostepnych kanatéw informacyjnych celem upowszechnienia
i promoc;ji dziatan urzedu z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu

pozytywnego wizerunku jednostki.

9. Biezaca wspdtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
profesjonaina i rzetelna wymiana informac;ji.

10. Przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w urzedzie.

§ 19.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska giéwnego analityka
nalezy:

1. Pemienie funkcji Administratora Systemu Iinformatycznego.

2. Administrowanie systemami teleinformatycznymi w zakresie realizacji zadan
urzedu.
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3. Planowanie systemoéw oraz wdrazanie i rozbudowa systemow
teleinformatycznych urzedu.

4. Instalacja i aktualizacja systemow teleinformatycznych funkcjonujacych w
urzedzie potgczona z udzielaniem wsparcia i szkolenia pracownikéw urzedu w
zakresie obstugi systemow oraz petnego wykorzystania mozliwosci technicznych
w realizacji zadan jednostki.

5. Nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykdrzystania sprzetu
teleinformatycznego, w tym wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka,
naprawa, modernizacja i usuwaniem awarii, w zakresie mozliwym w ramach
dziatan wtasnych lub w sytuacjach koniecznych prowadzenie procedur

wytaniania firm zewnetrznych,

6. Realizacja zakupow materiatéw zwigzanych z wykorzystaniem sprzetu

teleinformatycznego wedtug procedur ustalonych w urzedzie.

7. Zapewnienie procedur mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczerstwa, w tym
ochrony haset, dostepu do sieci, wykonywanie i weryfikacja kopii
bezpieczenstwa, konfiguracja urzadzen i inne dziatania konieczne do ochrony
danych przetwarzanych w systemach teleinformatycznych.

8. Organizowanie we wspotpracy ze stanowiskiem ds. kadr oraz stuzbami
finansowymi specjalistycznych szkoler pracownikoéw w zakresie obstugi
systemoéw teleinformatycznych.

9. Tworzenie baz danych na potrzeby przygotowania raportow, analiz, informagji
o rynku pracy, w tym bazy wszystkich przygotowywanych przez pracownikow
dokumentéw w tym zakresie, facznie z baza ankiet i badar wykonywanych na

potrzeby innych jednostek.

10. Generowanie za pomocy systemu teleinformatycznego i uzgadnianie
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi informagii i sprawozdan
statystycznych wykonywanych w toku dziatan urzedu.

11. Koordynacja obstugi strony internetowej urzedu oraz techniczna obstuga
wszystkich dziatan informacyjno—promocyjnych, w tym obstuga mediéw

spoteczno$ciowych.

12. Techniczna obstuga Biuletynu informacji Publicznej urzedu.

Id: D9FB1781-E1BE-4550-90D4-34FDEC3C4C4C. Podpisany Strona 25



13. Wspdltpraca z pracownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie zadan
realizowanych na stanowiskach, w zakresie usprawnien wynikajacych
z mozliwosci systemdw teleinformatycznych, w tym tworzenie i aktualizacja
szablondw decyzji, pism, umow, itp. oraz publikacja obowigzujgcych drukéw za
posrednictwem strony internetowej urzedu.

14. Wykorzystanie dostepnych kanatéw informacyjnych celem upowszechnienia
i promocji dziatah urzedu z zachowaniem nalezytej staranno$ci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki.

15. Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych oraz obstugi cywilnej.

16. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zaméwien publicznych, przepiséw
dotyczgeych ochrony danych osobowych oraz regu]arhinéw i innych aktow
regulujgcych prace w urzedzie, w tym m.in. Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
Systemu Zarzadzania Bezpieczeristiwem Informacji a takze zasad bhp i p.poz.

17. Przygotowywanie dokumentow do archiwizaciji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujgcym w urzedzie.

§ 20.

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna

urzedu, a w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed sgdami powszechnymi
i organami administracyjnymi.

2. Obsluga prawna urzedu, sporzadzanie pism procesowych, udzielanie porad
prawnych.

3. Sporzadzanie na polecenie Dyrektora PUP opinii prawnych.

4. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji administracyjnych,
regulaminéw wewnetrznych, zawieranych uméw oraz innych dokumentéw

na uzytek wewnetrzny i zewnetrzny urzedu.

Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego okreslajg odrebne przepisy tj. Ustawa
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (i.j. Dz. U. z 2022r., poz. 1166).
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Rozdziat IV

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§ 21.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkdw pienieznych urzedu podpisuja;

1) Dyrektor PUP lub jego Zastepca jako dysponenci;
2) Giéwny Ksiegowy;

3} Inne osoby upowaznicne przez Dyrektora PUP, w czasie nieobecnosci
Dyrektora PUP, Zastepcy lub Gtéwnego Ksiegowego.

2. Przed przediozeniem do podpisu osobom wymienionym w pkt 1}, 2}, 3) —
dokument wydatku, winien by¢ zaakceptowany przez cztonkéw zespotu ds,
kontroli wydatkdw.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 22.

1. Akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencje oraz inne dokumenty
zastrzezone do wlasciwosci 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 urzgd podpisujg osohy pisemnie
upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreéla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat vV

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
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§ 23.

1. Czas pracy pracownikdw nie moze przekraczaé 8§ godzin na dobe i 40 godzin
na tydzien.

2. Ustala sig nastepujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikow urzedu:
a) od poniedziatku do czwartku w godz. 7.30 — 15.30;
b) pigtek w godz. 7.00 - 15.00.

3. Wszysitkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

4. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa potwierdzaé 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.

8. Dyrektor PUP moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na wydtuzenie czasu
pracy w zwiazku z realizacjg programdw i projektéw finansowanych ze $rodkéw

zewnetrznych
7. Ustala sie czas przyje€ interesantéw od godziny 8.00 do 14.00.

8. Dyrektor PUP przyjmuje inferesantow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym

odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
§ 24.
Szczegolowa organizacje i zasady pracy okresla Regulamin pracy urzedu.
Rozdziat Vi
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 25.

Urzad zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte

wykorzystanie.
§ 26.
1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest:

1) roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki jednostki budzetowej;

ld: DOFB1781-E1BE-4550-80D4-34FDEC3CAC4C. Podpisany Strona 28



2) plan finansowy wydatkéw z FP.

2. Za zgodnosc¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng

gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan,

w tym zwiazanych z realizacjg projektéw EFS i innych funduszy strukturalnych.
§ 27.

Nadzor nad prowadzona przez urzad gospodarkg finansowg sprawuje Rada Powiatu
Oleckiego i Starosta Olecki.

Postanowienia koncowe
§ 28.

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzedu rozstrzyga
Dyrektor PUP.

2. Zasady wynagradzania pracownikow ustala odrebny regulamin.

9
.m:m':
Iy {,jcwska
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Zatacznik nr1

PODZIAL ETATOW - PUP OLECKO

Nazwa stanowiska Rodzaj stanowiska Liczba
Lp. Jednoosobowe (0) | etatéw
Wieloosobowe (W)
1. |Dyrektor PUP
0 1
2. |Zastepca Dyrektora / Kierownik Dziatu @) 1
Organizacyjno-Administracyjnego
Dziat Finansowo - Ksiggowy
3. | Gléwny ksiegowy 0] 1
Ksiegowy W 4
Dziat Organizacyjno-Administracyjny
5. |Starszy inspektor powiatowy W 2
6. |Sekretarka O 1
8. |Kierowca 0] 0,5
9. |Palacz co. O 0,5
10. | Sprzataczka 0
Centrum Aktywizacji Zawodowej
11. | Kierownik dziatu O 1
12. | Posrednik pracy W 9
13. | Doradca zawodowy W 2
14. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego W 2
15. | Specjalista ds. programow W 3
16. | Referent ds. aktywizacji 0 1
Dziat Informaciji, Ewidencji i Swiadczen
17. | Kierownik dziatu 0 1
18. | Stanowisko ds. rejestracji W 2
19. | Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen W 3
20. | Archiwista O 1
Samodzielne stanowisko ds.
programoéw aktywizacyjnych
21. | Specjalista ds. programow W 3
Samodzielne stanowisko gtéwnego
analityka
22. | Giéwny analityk systeméw @) 1
teleinformatycznych, baz danych, sieci
komputerowych
Ogétem 41 [\

Pojavga-Grijewska
: 0
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