Zatacznik

do Uchwaty Nr 117/09
Zarzadu Powiatu Sejnenskiego
z dnia 30 grudnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY B
’OWIATOWEGO URZEDU PRACY W SEJNACH

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

llamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach, zwany dalej regulaminem,
Sla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komédrek
ganizacyjnych, wehodzacych w jego sktad.

§2

owiatowy Urzad Pracy w Sejnach jest jednostka organizacyjng Powiatu Sejnenskiego
wehodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej, funkcjonujaca w formie
jednostki budzetowe;.

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspoéldziala z innymi instytucjami,
a W szczegolnosei z organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami Zwiazkow
zawodowych, pracodawcami oraz innymi organizacjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia i przeciwdziataniem bezrobociu.

§3

‘:W_i'atowy Urzad Pracy w Sejnach dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Tekst jednolity Dz. U. z 2008, Nt 69, poz.415 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych (Tekst jednolity Dz. U. z 2008, Nr 14, poz.92 ze zm.),

) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Tekst jednolity Dz. U. z
12001 1. Nr 142, poz.1592 ze zm.),




008, Nr 223, poz.1458 ze zm.),
stawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. w sprawie przepiséw wprowadzajacych ustawy
eformujace administracjg publiczng (Dz. U z 1998 1. Nr 133, poz.872 ze zm.),

innych powszechnie obowiazujacych przepisow.

§ 4

o¢ w regulaminie jest mowa o:

taro§cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sejnenskiego,

Dyrektorze, Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Dyrektora,
astepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach,

UP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach,

rzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach,

;_ Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziai, referat lub samodzielne
:.‘ stanowisko pracy w PUP w Sejnach,

. Klubie Pracy — nalezy przez to rozumieé Klub Pracy w Sejnach.

- CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Sejnach

§5

 Siedziba PUP jest miasto Sejny.
Whasciwos¢ terytorialna PUP obejmuje miasto Sejny oraz gminy wiejskie Sejny,
Krasnopol, Punsk, Giby.

Rozdzial IT
PODZIAYL. KOMPETENCJIJI

§6

Nadzér nad dziatalno$ciag PUP sprawuje Starosta.

Zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, catoksztattem dziatalno$ci PUP kieruje
Dyrektor przy pomocy swojego Zastgpcy oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong 1 nalezyte
wykorzystanie.

Podczas nieobecnoéei Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora, ktéry
przejmuje zadania i kompetencje Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci upowazniony

-przez Dyrektora kierownik dziatu.




Rozdzial IIT
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§7

PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
) dziat;
) referat;

) samodzielne stanowiska pracy.

iloci utworzonych dzialéw, referatdw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w
parciu o posiadane etaty oraz zakres zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
 celu realizacji okreS$lonych zadan w PUP moga by¢ tworzone zespoty i komisje
zadaniowe sktadajace sie z pracownikéw réznych komoérek organizacyjnych.

§8

Dziat jest podstawowg komorka organizacyjng zajmujacy sig okre$long problematyka i
dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych

Zagadnienia merytoryczne.

amodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wigkszej komoérki
organizacyjnej — referatu. Stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub
- referatu albo jako samodzielna komorka.

Dziatami i referatami kierujg kierownicy dziatéw i referatow.

‘W czasie nieobecnosci kierownika dziatu lub referatu, zastgpstwo sprawuje wyznaczony
przez niego pracownik.

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP

§9

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrgbnia sig:
kierownictwo Urzedu, ktore stanowia:

o Dpyrektor,

- Zastepca Dyrektora,

- o Glowny Ksiggowy,

. komérki organizacyjne zwane Dziatami.
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§ 10

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne postugujace si¢ przy znakowaniu
spraw nastepujacymi symbolami:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ;

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen symbol ES;
) Dziat Finansowo — Ksiggowy symbol FK;

4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny symbol OA,

5) Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej symbol OP

Strukture organizacyjna PUP przedstawia ,,Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Sejnach”, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
DZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§11

ektor wykonuje zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa, zapewniajac
o sprawne funkcjonowanie.

akresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 roku Nr 69, poz.415 z pozn. zm.),
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych (Dz. U. z 2008 roku
Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

promocj a ushug Urzedu,

. kierowanie polityka kadrowa, ustalanie wynagrodzen pracownikom, przyznawanie
 nagréd, udzielanie Kar,

nadzorowanie prowadzenia prawidlowej gospodarki finansowej, zgodnie z ustawg O
~ finansach publicznych,

 kreowanie dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

wspolpraca z organami samorzadoéw lokalnych oraz z Powiatowa Radg Zatrudnienia w
podejmowaniu przedsigwzig¢ zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia i jego
negatywnych skutkow,

ustalanie struktury organizacyjnej PUP, tworzenie dzialéw, referatow, samodzielnych

stanowisk pracy,




przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu regulaminu

atwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzér finansowy nad dziatalnoscig
Klubu Pracy,

stalanie  zakresu dziatania poszczegbélnych komorek —organizacyjnych  jak
zakresu obowigzkow kierownikéw tych komorek,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, decyzji administracyjnych, zawieranie umow
porozumien wynikajacych z upowaznienia Starosty,

.udzielanie upowaznien do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz kierownikom
omorek organizacyjnych lub innym osobom w zakresie okreslonym w upowaznieniu,

. udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznos$ciowych, szkoleniowych i bezptatnych
“oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie.

§12
Dokompetencji Zastgpcy Dyrektora w szczegdlnos$ci nalezy:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2008 roku Nr 69, poz.415 z p6zn. zm.),
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 roku
Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP,

. planowanie 1 wytyczanie dziatania podlegtych komorek,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
' Dyrektora Urzedu,

. inicjowanie, przygotowywanie zatozen oraz koordynowanie zmian organizacyjnych,

. ocena podleglego pionu.

§ 13

0 obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozliczaniem budzetu oraz innych
funduszy celowych,

2. sporzadzanie preliminarzy, planéw finansowych, sprawozdawczosci, bilansow
budzetowych,

3. prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej i funduszy celowych (syntetycznej i analityczne;j),
przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

. przygotowywanie materialdw analitycznych dla potrzeb decyzyjnych Kierownictwa
Urzedu,

. kierowanie pracg Dziatu Finansowo — Ksiegowego,




realizacja prawidtowej polityki kadrowej, w tym kontrola dyscypliny pracy, prowadzenie

raw osobowych pracownikéw Urzedu, zarzadzanie skladnikami ptacy pracownikow.
§ 14

- Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne:
 a) Dziat Finansowo — Ksiggowy,

( b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

I 0 Stanowisko pracy ds. obstugi prawne;j.

. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe]
b) Dziat Ewidencji i Swiadczen.

Rozdzial VI
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§15

Zadania wspélne kierownikéw komoérek organizacyjnych

0 zadan, Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu nalezy:
. kierowanie dziatalno$cia komérki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
. nadzor nad wiasciwym przyjmowaniem i zatatwianiem interesantow,
. ustalanie podziatu zadan dla poszczegblnych stanowisk pracy oraz zakresdw czynnosci
~ dla pracownikéw komorki organizacyjnej,
4 stosowanie przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych,

. przestrzeganie ustawy O ochronie danych osobowych przy realizacji zadan komorki
organizacyjnej,
- 6. ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za skladniki majatku urzedu, bedacego
w dyspozycji komorki organizacyjnej,
7 dbatosé o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegblnosei umozliwianie
im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
- 8 biezaca wspolpraca z kierownikami pozostatych komérek organizacyjnych,
i5’9 wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
. formalnego, w zakresie realizowanych zada,
10. nadzér nad przygotowywaniem i sporzadzaniem okresowej sprawozdawczosci,
1. podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
. podpisaniem przez Dyrektora lub Zastepcg Dyrektora,
12 powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnoéci i zadan dodatkowych, nie obj etych zakresem czynno$ci,

bl




iniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
ysokosci wynagrodzenia, nagréd, kar dla podlegtych pracownikéw,

yznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
pracy pracownika z innych przyczyn,

dzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow.

§16

ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

zakresu CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ naleza:

okalnego rynku pracy, :

nicjowanie, organizowanie i marketing ustug oraz instrument6éw rynku pracy,

pozyskiwanie i realizacja zglaszanych ofert pracy,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

‘pracodawcami,

‘udzielanie pomocy:

- a) bezrobotnym i poszukujgacym pracy:

- w znalezieniu odpowiedniego zatrudnienia, szkolenia, zmiany badZz podwyzszenia
kwalifikacji zawodowych poprzez $wiadczenie ustug posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, udzielanie pozyczek szkoleniowych, tworzenie przez
pracodawce w ramach posiadanych $rodkow zaktadowego funduszu szkoleniowego
przeznaczonego na finansowanie lub wspétfinansowanie kosztéw ksztalcenia
ustawicznego pracownikow 1 pracodawcdéw, finansowanie kosztéw egzaminow
umozliwiajacych uzyskanie okreslonych uprawnien zawodoWych oraz kosztow
studidéw podyplomowych,

- w ramach Klubu Pracy poprzez prowadzenie zajgé aktywizacyjnych i szkolen w

zakresie aktywnego poszukiwania ,

- poprzez tworzenie i realizacj¢ Indywidualnych Planéw Dziatania.

b) pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw przez posredmictwo  pracy

: i poradnictwo zawodowe.

7. przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania instrumentdw, uslug oraz

programow rynku pracy,

. badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku

z postepowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,




anizowanie, finansowanie i rozliczanie prac interwencyjnych, robdt publicznych,

'y,,:przygotowaﬁ zawodowych dorostych, prac spotecznie uzytecznych,

anizowanie, finansowanie 1 rozliczanie dotacji na podjecie wiasnej dziatalnosci

wospodarczej przez 0soby bezrobotne (w tym na tworzenie badz przystapienie do
lzielni socjalnej) oraz wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,
owanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow, w
zegblnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES,
Jrzygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia terminu splaty, rozlozeniu na raty lub
orzeniu cze$ci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z
j’fduszu Pracy oraz naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznania srodkow na
odjecie dziatalnosci gospodarczej,

rowanie na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolnosci do odbywania stazu,

zkolenia, lub przygotowania zawodowego dorostych,
ispolpraca z partnerami rynku pracy Ww celu zbierania informacji o strukturze

gOSpodarczej i kierunkach rozwoju oraz kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej
W powiecie,

opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej,
w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych oraz
dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy,

Aktywizacja oséb niepetnosprawnych zarejestrowanych w urzedzie pracy jako osoby

poszukujace pracy przy udziale érodkow PFRON w tym: organizacja szkolen, stazy,

przygotowania zawodowego dorostych, przyznawanie srodkow na podjecie dziatalnosci

g‘ospodarczej,
7. Zwrot pracodawcom ze Srodkow PFRON kosztéw zwiazanych z zatrudnieniem 0sob

niepelnosprawnych oraz kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,
8 opracowywanie powiatowych programow pomocy W realizacji zadan na rzecz
 zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych,
). doradztwo organizacyjno-prawne i ekono
podejmowanej przez osoby niepetnosprawne.

miczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej

§ 17

+ zakresu zadar DZIAEU EWIDENCJII I SWIADCZEN naleza sprawy:
rejestrowanie zgtaszajacych sig bezrobotnych i innych oséb poszukuj acych pracy,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku, os6b uprawnionych do

zasitkow,
3. ustalanie uprawnien i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,
. przygotowywanie niezbednych decyzji administracyjnych,
. sporzadzanie list wyptat zasitkoéw, stypendiéw, stypendiow szkoleniowych i innych
- $wiadczen, .
. naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (bezrobotnych),

LAetd !




aliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za bezrobotnych oraz
okonywanie korekt optaconych skladek,

ozpatrywanie odwotan od decyzji w trybie art.132 KPA,

ozliczenia przedawnionych $wiadczen,

wspdtdziatanie z osrodkami pomocy spofecznej 1 innymi instytucjami w celu zapewnienia
bezrobotnym 1 poszukujacym pracy niezbednej pomocy 1 ostony socjalnej,

ﬁdostegpnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek itp.,

i ;ﬂizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
solaszanie 1 wyrejestrowywanie bezrobotnych oraz czlonkow ich rodzin do
iz ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

.dokonywanie korekt naliczonych lub wyptaconych swiadezen,

5, dokonywanie potracen komorniczych,

racowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,

dziat w realizacji programéw wspélfinansowanych za srodkéw Unii Europejskiej.

§18

0 zakresu zadan DZIAL.U FINANSOWO — KSIEGOWEGO nalezg sprawy:

planowanie $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy, PFRON 1 srodkéw pochodzacych z

funduszy unijnych.

kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw z Funduszu Pracy, PFRON; funduszy

unijnych,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu PUP, Funduszu Pracy,

PFRON oraz $rodkéw pozyskanych z funduszy unijnych,

operacje gotdwkowe, przygotowywanie i wysytanie przelewow elektronicznych,

. prowadzenie dokumentacji Zwigzanej z ubezpieczeniem spotecznym

i zdrowotnym pracownikéw PUP oraz obstuga programu ,Platnik” w zakresie

dokumentacji ~ rozliczeniowej,  przygotowywania  dokumentow korygujacych,

~ clektronicznego przesytu danych,

. windykacja naleznosci,

. prowadzenie ewidencji rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dochodéw i wydatkow realizowanych przez

- PUP,

9. przygotowywanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu

W czesci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP,

4 10. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP:

1) zglaszanie pracownikéw i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego 1
zdrowotnego,

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacowych pracownikéow,

3) kontrola dyscypliny pracy,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,




wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie
rganizacji szkolen pracownikéw,

. przygotowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
nformacji dotyczacej pracownikow.

§19

Do zakresu zadan DZIAYX.U ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJIJNEGO nalezy

opracowywanie projektow regulamindéw i zarzadzen wewnetrznych Urzedu oraz

aktualizowanie ich w miare potrzeb,

. opracowywanie projektéw uméw cywilno-prawnych dotyczacych spraw 1 zadan

realizowanych w komorce organizacyjne;j,

zapewnienie funkcjonowania Urzedu poprzez:

~ a. obshuge kancelaryjng Urzedu,

b prawidlowy obieg informacji w Urzedzie,

b. prawidlowos$¢ funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

c. zapewnienie nalezytego funkcjonowania instalacji technicznych oraz dbatosé
o porzadek, czystos¢, zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza i pozarem,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjq i naborem na wolne stanowiska pracy,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

opracowywanie i przygotowywanie wnioskow o pozyskanie dodatkowych $rodkow

finansowych w ramach Funduszu Pracy oraz zrodet zewnetrznych a w szczegdlnosci z

Europejskiego Funduszu Spotecznego,

8. Inicjowanie, przygotowywanie, realizacja oraz monitorowanie programéw i projektow z

zakresu promocji zatrudnienia, lagodzenia skutk6w bezrobocia oraz aktywizacji

zawodowej ze $rodkéw Funduszu Pracy oraz Zrédel zewnetrznych a w szczego6lnosci z

Europejskiego Funduszu Spotecznego,

9. prowadzenie spraw w zakresie bhp i ppoz (bezrobotnych i pracownikow),

0. administrowanie siecig komputerowa i baza danych,

1. przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

12 prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong p. poz.,

13. archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

4. administrowanie majatkiem PUP;

13. prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku PUP,

16. zaopatrzenie Urzgdu w srodki trwate, przedmioty nietrwate,

17. zaopatrzenie pracownikoéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,
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amawianie pieczeci, wizytowek, tablic informacyjnych oraz prowadzenie ewidencji

wydanych pieczgcel,

rowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby Urzedu,
alizacja zaméwienna dostawy, ustugi i inwestycje zgodnie z ustawg — Prawo zamoOwien
ublicznych,

hz’patrywanie i analiza skarg i wnioskéw,

bstuga administracyjna Powiatowej Rady Zatrudnienia,

bstuga Zielonej Linii.

§ 20

zakresu zadan stanowiska pracy DS. OBSLUGI PRAWNEJ
adcy Prawnego) nalezy realizacja zadan zgodnie z ustawg o radcach prawnych,
wszezegolnoscei:

_obstuga prawna Urzedu,

opiniowanie odwotan od decyzji PUP,

prowadzenie spraw w charakterze pelnomocnika procesowego PUP przed organami
wymiaru sprawiedliwosci,

opiniowanie projektéw umow, zarzadzen i innych dokumentow powodujacych skutki

prawne.
Rozdzial VII
JASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
I AKTOW NORMATYWNYCH
§21

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce

~ podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych podpisuja:

- a) Dyrektor, Zastepca Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci upowazniony przez
Dyrektora kierownik dziatu jako dysponent,

b) Glowny Ksiegowy lub w jego zastepstwie upowazniony przez Dyrektora pracownik
PUP.

. Szezegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg odrebna instrukcja wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.

3. Decyzje administracyjne wydane z upowaznienia Starosty Sejnefiskiego, zarzadzenia i

polecenia stuzbowe oraz wszelkiego rodzaju korespondencije podpisuje Dyrektor lub

Zastepca Dyrektora.

. Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia pracownikom PUP do podpisywania innych pism

niz okreslone w ust.3.

. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji
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ncelaryjnej dla organow powiatu (Dz. U. z 1998r. nr 160, poz.1074 z pbzniejszymi

nianami).

Rozdzial VIII

ADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA SPRAW INTERESANTOW
ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§ 22

dywidualne ~ sprawy interesantéw  winny by¢é  zafatwiane W oparciu
h tam wskazanych, wedtug kolejnosci ich wplywu.

_0obowigzujace przepisy, w terminac
indywidualnych spraw

;P'racownicy zobowiazani sa do rzetelnego rozpatrywania
interesantéw kierujac sie przepisami prawa.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw

interesantéw ponosi kierownik komorki organizacyjnej.
§ 23

Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla:

1) Kodeks postgpowania administracyjnego,

2) Instrukcja kancelaryjna,

3) przepisy szczegolne.

Sprawy wniesione przez interesantéw ewidencjonowane sg przez pracownikow
w spisach spraw.

Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie od

§% 4o 10%

4 W razie nieobecnosci Dyrektora, interesantow przyjmuje Zastepca Dyrektora.

5. Szczegbtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.(Dz.U. Nr 5, poz.46). W sprawie

organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
§ 24
|. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu :
o poniedziatek — piatek od 7°° do 15,

2. Ustala sie nastepujacy czas przyjeé interesantow:
e poniedziatek — piatek 730 do 14%,
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P Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KOIQCOWE

§ 25

pory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 26

Sprawy nie ujete szczegblowo W niniejszym regulaminie regulowane beda W formie
|
"“q‘r'qbnych zarzadzen Dyrektora.

£
Koo

§ 27

dokonywane W trybie przewidzianym do jego
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DYREKTOR PUP

|

GLOWNY KSIEGOWY

KIEROWNIK

OA Dzial Organizacyjno
- Administracyjny

Dzial Finansowo —
FK Ksiggowy

Z-CA DYREKTORA
_ |
KIEROWNIK KIEROWNIK
CAZ | Centrum Aktywizacji ES Dzial Ewidencji i
Zawodowej Swiadczen
Zakres zadan Zakres zadan

Posrednictwo pracy, ustugi
EURES

Klub Pracy

Udzielanie dotacj, doposazenie,
wyposazenie stanowisk pracy i
obshuga 0s6b niepetnosprawnych

Rozwdj zawodowy (szkolenia)

Poradnictwo zawodowe i
informacja zawodowa

Ustugii instrumenty rynku pracy

Informacja dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy

Zakres zadan

Zakres zadan

Rejestracja oraz obstuga
bezrobotnych i cztonkéw ich
rodzin w zakresie ubezpieczenia
zdrowego i spolecznego

Realizacja projektow i
programoéw, w tym
finansowanych z Funduszy
Europejskich

Ksiggowos¢ budzetowa, kadry i
ptace

Obstuga sekretariatu

Ustalanie uprawnien i
naliczanie $wiadczen

Informatyka

Obstuga finansowa Funduszu
Pracy i Funduszy Europejskich
oraz windykacja naleznosci

Sprawozdawczos¢ okresowa

ZamoOwienia publiczne,
archiwum, sprawy
administracyjno — gospodarcze,
BHP

Zielona Linia

oPpP Radca prawny
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