&t

Zalgcznik do

Zarzadzenia Nr 506./2018
Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia . {14, (A{'fﬁ 2015

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W RYBNIKU

RYBNIK, 2018 ROK






Rozdzial I

Przepisy ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku zwany dalej
»Regulaminem" okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek
organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)
4)

3)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rybnika;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rybnika;

Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Rybnika;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Rybniku;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Rybniku;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Rybniku;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Rybniku;

Kierownika komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika dzialu,
samodzielnego referatu lub referatu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rybniku;

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Rybniku;

PSZ - nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Stuzby Zatrudnienia;

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Rybniku;

LPIK - nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Czerwionce-
Leszczynach;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Rozporzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Rybniku zwany dalej ,,PUP" jest jednostkg organizacyjna Miasta
Rybnika, nie posiadajaca osobowosci prawnej, prowadzona w formie jednostki budzetowe;.

PUP wykonuje zadania wynikajgce z: ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, ustawy z dnia
13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym, ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 roku
o spéldzielniach socjalnych, ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriacji, oraz przepisow
wykonawczych.



sk

§ 4

PUP dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu PUP, niniejszego Regulaminu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Miasta Rybnika i Prezydenta.

Przy realizacji zadan PUP wspoéldziata z innymi jednostkami PSZ, z organami rzadowej
administracji ogdlnej, z radami rynku pracy, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu, fundacjami i organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami szkoleniowymi,
agencjami zatrudnienia.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikoéw ustalajg
odrgbne przepisy.

PUP zobowiazany jest do realizacji nastgpujacych zadan obronnych:

1) przygotowanie PUP do dzialania w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa
i w stanach nadzwyczajnych,

2) wykonywanie zadan na rzecz Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych
zgodnie z zadaniami i procedurami okreslonymi przez Prezydenta,

3) wspoétdzialanie z Urzedem i jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadaf
wynikajgcych z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Rybnika".

Rozdzial IT

Kierownictwo PUP

§5

. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje powolywany przez Prezydenta — zgodnie z zasada

jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor, wyloniony w drodze konkursu, sposrdd osdb
posiadajgcych wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy w publicznych stuzbach
zatrudnienia lub co najmniej 5-letni staz pracy w innych instytucjach rynku pracy. Prezydent
odwotuje Dyrektora po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy zwang dalej ,,PRRP".
Opinia PRRP nie jest wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i 53 Kodeksu
pracy oraz w przypadku odwolania Dyrektora na jego wniosek. Dyrektor ponosi peing
odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem za dziatalnos¢ PUP.

. Kierownictwo PUP stanowia: Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i Glowny Ksiegowy.

. W stosunku do pracownikéw pracodawcg jest PUP. W rozumieniu przepisow Kodeksu pracy

uprawnienia i obowigzki pracodawcy wykonuje Dyrektor.

. Dyrektor kieruje dziatalno$cia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora i kierownikoéw komorek

organizacyjnych.

. Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres zastgpstwa

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.



Rozdzial 111

Komorki organizacyjne PUP

§ 6
. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy,
4) stanowisko pracy.

. Oilosci utworzonych dzialow, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu
o0 posiadane etaty.

. W celurealizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywaé dorazne lub stale zespoty
1 komisje zadaniowe/projektowe.

. Komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dzialania
i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo lgczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.

. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki pelni wyznaczony przez niego pracownik
komorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy lub stanowisko pracy, jest najmniejsza komoérka organizacyjna,
ktorg tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreSlonej problematyki,
nie uzasadniajgcego powolania wigkszej komorki organizacyjne;.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna PUP

§ 7

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial ds. Administracyjno-Organizacyjnych: OR
2) Dziat ds. Ewidencji, Swiadczeri i Informacji: ES
3) Dazial Finansowo-Ksiggowy: KF

4) Dgzial ds. Instrumentéw Rynku Pracy: DI

5) Dzial ds. Poradnictwa Zawodowego: PZ

6) Dziat ds. Posrednictwa Pracy: PP

7) Dzial ds. Szkolen i Programéw: SZ

8) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej: OR
9) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej: ES
10) Inspektor Ochrony Danych (I0D).

. W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, zwane dalej ,,CAZ", realizujace
zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.
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3. CAZ tworza nastepujgce dziaty:

D
2)
3)
4)

Dziat ds. Instrumentéw Rynku Pracy,
Dziat ds. Poradnictwa Zawodowego,
Dziat ds. Posrednictwa Pracy,

Dziat ds. Szkolen i Programow.

4. Podstawowymi ustugami CAZ w zakresie ushug rynku pracy sa:

)
2)
3)

organizacja szkolen,
poradnictwo zawodowe,
posrednictwo pracy.

5. W ramach PUP tworzy sie Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Czerwionce-
Leszczynach, zwany dalej ,,LPIK".

§ 8

1. W PUP tworzy si¢ nast¢pujace piony funkcjonalne:

)

2)

3)

Pion dziatan wspomagajgcych:

a) Dziat ds. Administracyjno-Organizacyjnych,

b) Dzial Finansowo-Ksiggowy,

¢) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (OR) -podporzadkowane bezposrednio
Dyrektorowi,

d) Inspektor Ochrony Danych (I0D) - podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi,

Pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych:

a) Dziat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacii,

b) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (ES) - podporzadkowane Kierownikowi
Dziatu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji,

Pion dziatan aktywizacyjnych:

a) Dziatl ds. Instrumentéw Rynku Pracy,

b) Dziat ds. Poradnictwa Zawodowego,

¢) Dziat ds. Posrednictwa Pracy,

d) Dzial ds. Szkolen i Programow.

2. Szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V niniejszego
Regulaminu.

3. Szczegdtowsa strukturg organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla Schemat
organizacyjny PUP, bedacy zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§9

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosSci:

1)
2)

inicjowanie i realizowanie programow specjalnych,
inicjowanie projektéw aktywizujacych, wynikajacych z programéw operacyjnych

wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

3)
4)

5)
6)

7
8)

inicjowanie projektow pilotazowych,

opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia do Prezydenta regulaminu organizacyjnego
PUP,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

planowanie i dysponowanie Srodkami Funduszu Pracy, innymi funduszami celowymi,
$rodkami unijnymi oraz $srodkami PFRON,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP,

promocja ustug PUP,



9) realizacja Arkusza Okresowej Oceny Kwalifikacyjnej Pracownika Samorzadowego jako

narzedzia stuzgcego do oceny funkcjonowania PUP,

10) realizacja zadan, o ktorych mowa § 3 ust. 2,

11) samoocena PUP,

12) wprowadzenie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

13) wspétpraca z Urzedem, organami samorzadow terytorialnych, PRRP, wladzami

szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi i osrodkami pomocy spolecznej oraz innymi
organizacjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
agencjami zatrudnienia,

14) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych,
15) wykonywanie kompetencji Prezydenta wynikajacych z Ustawy w zakresie i na podstawie

udzielonego przez niego upowaznienia,

16) zatrudnianie i ocenianie Zastgpcy Dyrektora oraz pracownikéw PUP.

§ 10

1. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi.

2. Do zadan Zast¢pcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP, w tym podleglych

komoérek organizacyjnych:

a) dzialéw z pionu dziatan aktywizacyjnych - Dziatu ds. Posrednictwa Pracy, Dzialu
ds. Poradnictwa Zawodowego, Dziatu ds. Szkolen i Programéw, Dziatu ds. Instrumentow
Rynku Pracy,

b) dziatu z pionu dziatan informacyjno-ewidencyjnych - Dziatu ds. Ewidencji, Swiadczen
1 Informacji,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
3) skladanie oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w zakresie nadzorowanych dzialéw,
4) zapewnienie i przestrzeganie kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow

1 zadah w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w nadzorowanych dziatach.

3. Szczegolowy zakres zadan powierzanych Zastepcy Dyrektora okresla Dyrektor.

§ 11

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)
9)

dbanie o rozwdj zawodowy wlasny i podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci:
umozliwianie = pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla PSZ,

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw PUP,

dokonywanie szczeglowego podziatu czynnosci, uprawnieri i odpowiedzialnosci miedzy podleglych
pracownikow;

efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami budzetu, sktadnikami mienia oraz
wyposazenia PUP,

koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej,

nadzorowanie prowadzonych postepowan administracyjnych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegltych pracownikéw,

planowanie i terminowe realizowanie zadan podlegtej komorki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora,



10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadaf dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze w podlegtym dziale,

12) przygotowywanie, przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizacja
informacji w nim zawartych,

13) przyjmowanie i podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora,

14) skladanie o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w zakresie kierowanego dziatu,

15) sporzadzanie sprawozdar, analiz i informacji dotyczacych podlegtej komérki organizacyjnej,

16) sprawowanie biezacej kontroli nad przestrzeganiem:

a) zasad ochrony danych osobowych,

b) zasad ochrony informacji niejawnych,
¢) zasad ochrony przeciwpozarowej,

d) procedur zamdéwien publicznych.

17) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

18) udostepnianie dokumentéw stanowiacych informacje publiczng oraz wykonywanie zadan wynikajgcych
z Zarzadzen Dyrektora,

19) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

20) ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci dla podleghych pracownikow,

21) ustalanie zasad wspélpracy pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi PUP,

22) wnioskowanie przyje¢ lub zwolnien pracownikéw podleglej komérki organizacyjnej,

23) zatatwianie spraw w imieniu Prezydenta w granicach upowaznienia,

24) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP,

25) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego zgodnie
z obowiazujacymi ustaleniami,

26) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn {sugerowanie zatrudnienia na okres zastgpstw),

27) zapewnienie i przestrzeganie kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw
i zadann w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w kierowanym dziale.

28) zapewnienie sprawnej obstugi klientéw w kierowanej komdrce organizacyjnej,

2. Szczegdlowy zakres zadan powierzanych kierownikom okresla Dyrektor.
§ 12

1. Postanowienia § 11 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego PUP, ktory
kieruje Dziatlem Finansowo-Ksiggowym.

2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy,
w szczegblnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy PUP podlega bezposrednio
Dyrektorowi.



Rozdzial V

Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§13

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Posrednictwa Pracy (PP) w szczegdlno$ci nalezy:

1) badanieianalizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z przygotowaniem informacji
starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego
wykonywanie pracy cudzoziemcowi,

2) weryfikacja, prowadzenie dokumentacji, rejestracia o$wiadczei o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi,

3) weryfikacja, prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie zezwolenia na prace sezonowa,

4) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

5) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

7) kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy na zgloszone miejsca pracy,

8) marketing ustug oferowanych przez PUP,

9) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy,

10) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

11) pozyskiwanie ofert pracy,

12) prowadzenie bazy danych pracodawcow wspolpracujgcych z PUP,

13) prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

14) prowadzenie badania pn. Barometr Zawod6ow,

15) prowadzenie sprawozdawczosci i dokumentacji z zakresu realizowanych zadan,

16) informowanie bezrobotnych o formach pomocy, ktore moga by¢ zastosowane wzgledem nich,
stosownie do ustalonego profilu pomocy,

17) ustalanie profilu pomocy dla osoby bezrobotne;j,

18) ufatwianie bezrobotnym i pracodawcom dostgpu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie,

19) przygotowywanie indywidualnego planu dziatania dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
w celu doprowadzenia do podjecia przez nich odpowiedniej pracy,

20) przyjmowanie ofert pracy,

21) realizowanie zadan w zakresie posrednictwa pracy prowadzonego w ramach sieci EURES,

22) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym osobom niepelnosprawnym
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

23) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

24) udzielanie pracodawcom informacji o kwalifikacjach zawodowych 0s6b zarejestrowanych w PUP,

25) upowszechnianie i realizacja ofert pracy, stazu, przygotowania zawodowego dorostych i innych,

26) utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy,

27) wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

28) wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie opiniowania kierunkéw ksztalcenia,

29) wspolpraca z pozostatymi instytucjami i pozostatymi partnerami rynku pracy w szczegdlnosci
z agencjami zatrudnienia i OHP,

30) wspotpraca z pracodawcami w zakresie realizowania przedsiewzigé¢ majgcych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi,

31) wspélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
przewidzianym w art. 61w Ustawy,

32) wspotpraca z gminami w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym
mowa w art. 62a Ustawy,



33) wykonywanie zadain wynikajacych z aktualnie realizowanych programow w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy, srodkéw EFS oraz
srodkow PFRON.

§ 14

Do zakresu zadaf podstawowych Dzialu ds. Poradnictwa Zawodowego (PZ) w szczegodlnosci
nalezy:

1)
2)
3)

4)

dokonywanie oceny efektywnos$ci realizowanych dziatan,

popularyzacja ustug poradnictwa zawodowego wsrod klientow PUP,

informowanie bezrobotnych o formach pomocy, ktére mogg by¢ zastosowane wzgledem nich,
stosownie do ustalonego profilu pomocy,

ustalanie profilu pomocy dla osoby bezrobotnej,

ulatwianie bezrobotnym i pracodawcom dostgpu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie,

6) przygotowywanie indywidualnego planu dzialania dla bezrobotnych i poszukujacych pracy

w celu doprowadzenia do podjecia przez nich odpowiedniej pracy,

7) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy (w tym osobom niepetnosprawnym) pomocy

8)

9)

w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takze w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy, w szczegolnosSci polegajgce na:

a) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych oraz szkolef
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

b) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu albo kierunku szkolenia,

¢) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu,

d) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang¢ pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

e) udzielaniu bezrobotnym oraz poszukujacym pracy pomocy W TOZpoczgciu
dziatalnosci gospodarczej,

pomoc pracodawcom w:

a) doborze kandydatéw sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie
porad zawodowych,

wspoltdziatanie w ramach realizowanych zadan z partnerami rynku pracy,

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z aktualnie realizowanych programoéw w zakresie

przeciwdziatania bezrobociu finansowanych ze Srodkéw Funduszu Pracy, Srodkow EFS oraz
srodkéw PFRON,

11)wspolpraca z gminami w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktorym

mowa w art. 62a Ustawy.

§ 15

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Szkolen i Programéw (SZ) w szczegolnosci nalezy:
1) inicjowanie szkolen,
2) organizowanie szkolen,
3) finasowanie szkolen,
4) przyznaniei realizacja bonu szkoleniowego,
5) finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji niezbgdnych do wykonywania zawodu,
6) udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia,
7) finasowanie z Funduszu Pracy kosztéw studiéw podyplomowych,
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8) organizowanie i realizacja przygotowania zawodowego dorostych,

9) realizowanie zadan zwiazanych z obshigg Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

10) opracowanie, realizacja i ocena efektéw programéw i projektéw z zakresu rynku pracy
finansowanych ze Srodkéw unijnych oraz Funduszu Pracy,

11) wspdldzialanie w ramach realizowanych zadan z partnerami rynku pracy,

12) wspélpracowanie z innymi komoérkami PUP w tworzeniu i realizacji programéw
finansowanych ze Srodkéw Funduszu Pracy, srodkéw EFS oraz srodkéw PFRON,

13) ustalanie profilu pomocy dla osoby bezrobotne;j,

14) informowanie bezrobotnych o formach pomocy, ktére mogg by¢ zastosowane wzgledem nich,
stosownie do ustalonego profilu pomocy,

15) ulatwianie bezrobotnym i pracodawcom dostgpu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie,

16) przygotowywanie indywidualnego planu dziatania dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
w celu doprowadzenia do podjecia przez nich odpowiedniej pracy.

§ 16

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Instrumentéw Rynku Pracy (DI) w szczegélnosci
nalezy:

1) zwrot kosztow przejazdu (art. 45 ust. 1, 4 i 5 Ustawy),

2) zwrot kosztow zakwaterowania (art. 45 ust. 2 Ustawy),

3) finansowanie wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

4) przyznawanie Srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, na zatozenie spéldzielni
socjalnej lub przystapienie do niej po jej zalozeniu,

S) przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych,

6) finansowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne {art. 47 Ustawy),

7) finansowanie prac interwencyjnych,

8) finansowanie stazy,

9) finansowanie robét publicznych,

10) finansowanie prac spotecznie uzytecznych, takze w programie aktywizacji,

11) finansowanie spoidzielni socjalne;j,

12) finansowanie kosztow opieki,

13) przyznawanie stypendium za kontynuowanie nauki,

14) przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska w formie telepracy (art. 60a Ustawy),

15) przyznawanie Swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie (art. 60b Ustawy),

16) finansowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne zatrudnionych oséb do 30 roku zycia
(art. 60c Ustawy),

17) dofinansowanie wynagrodzenia zatrudnionych 0s6b powyzej 50 roku zycia (art.60d Ustawy),

18) przyznawanie dodatkowych instrumentéw dla os6b do 30 roku zycia (bon stazowy, bon
zatrudnieniowy, bon na zasiedlenie),

19) realizowanie ustug i instrumentéw rynku pracy dla 0séb bezrobotnych oraz niepetnosprawnych
zarejestrowanych jako bezrobotne albo poszukujgce pracy niepozostajace w zatrudnieniu,

20) udzielanie dofinansowan osobom niepelnosprawnym, zarejestrowanym jako bezrobotne albo
poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu, na podjecie dziatalnoéci gospodarczej,

21) finansowanie  kosztdw  zatrudnienia  pracownika  pomagajgcego  pracownikowi
niepelnosprawnemu w pracy,

22) finansowanie oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego przez osobe niepetnosprawna
prowadzgcg dzialalnosé gospodarcza na kontynuowanie tej dziatalnosci,

23) finansowanie zwrotu kosztow na przystosowanie stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawne;,
adaptacje pomieszczen, adaptacje lub nabycie urzadzen,

24) planowanie podziatu $rodkéw finansowych na ustugi i instrumenty rynku pracy oraz
monitorowanie ich wykorzystania,

25) przeprowadzanie wizytacji z zakresu realizowanych instrumentéw rynku pracy,

26) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,
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27) przygotowywanie informacji dla potrzeb oceny i analizy rynku pracy,

28) ocena efektywnosci realizowanych instrumentéw rynku pracy,

29) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan
komorki,

30) wspolpraca z instytucjami rynku pracy, organizacjami w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

31) wykonywanie zadan wynikajacych z aktualnie realizowanych programéw w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy, srodkow EFS oraz
srodkow PFRON.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Ewidencji, Swiadczenn i Informacji (ES)
w szczegollnosci nalezy:
1) W zakresie ewidencji Swiadczen:

a) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasilku,

b) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

¢) obstuga 0s6b poszukujacych pracy,

d) przygotowywanie list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych oraz przekazywanie ich do
miejsca wyplaty tj. Dziatu Finansowo - Ksiggowego,

e) przygotowywanie odpowiedzi na pisma wptywajace do PUP (m.in. sad, komornik, policja,
PIP),

f) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spofecznego
panstw, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

g) rejestrowanie zglaszajagcych si¢ osobiscie jak tez za posrednictwem formularza
elektronicznego bezrobotnych i poszukujacych pracy (w tym oséb niepetnosprawnych) oraz
prowadzenie rejestru tych osob,

h) ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu statusu osoby bezrobotnej, utracie statusu osoby
bezrobotnej,

i) ustalanie i wydawanie decyzji o nabyciu, utracie, wstrzymaniu, bagdz wznowieniu prawa
do zasilku oraz o $wiadczeniach przystugujgcych rolnikom zwalnianym z pracy,

j) ustalanie statusu osoby poszukujgcej pracy,

k) wspolpraca z ZUS w zakresie programu ,,Platnik",

I) prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych zbiegu tytulow do ubezpieczen
spotecznych lub ubezpieczenia zdrowotnego 0séb zarejestrowanych w PUP,

m)wydawanie decyzji o statusie poszukujgcego pracy,

n) wydawanie drukow PIT-11 dla os6b bezrobotnych,

0) wydawanie rocznych raportéw sktadek spotecznych i zdrowotnych (RMUA).

p) wydawanie zaswiadczei o okresach zarejestrowania dla o0s6éb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

q) zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub wojewody whasciwego ze wzglgdu na miejsce
pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu osoby, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. ha
Ustawy jako bezrobotne;j.

2) W zakresie informacji:
a) gromadzenie i udzielanie informacji dotyczacych zadar i ustug PUP,
b) udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

......

i poszukujacych pracy, ich podstawowych praw i obowigzkow.
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§ 18

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego (KF) w szczegéInosci nalezy:

1) planowanie srodkéw budzetowych,

2) planowanie srodkéw Funduszu Pracy, innych funduszy celowych, srodkéw unijnych oraz
srodkéw PFRON,

3) realizacja budzetu i pozostatych funduszy z zachowaniem dyscypliny budzetowej,

4) opracowanie budzetu PUP,

5) zmiany w ukladzie wykonawczym budzetu PUP,

6) sprawozdawczos$¢ budzetowa i finansowa,

7) kontrola dyscypliny budzetowe;j,

8) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, innych funduszy celowych oraz srodkéw
unijnych,

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, innych funduszy
celowych oraz srodkow unijnych,

10) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

11) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkéw budzetowych, ZFSS, funduszu inwestycyjnego,
srodkéw unijnych,

12) prowadzenie pozabudzetowego konta zaangazowania $rodkéw budzetowych, wzajemnych
rozliczen i wydatkow strukturalnych,

13) sporzadzanie polrocznych informacji z wykorzystania Funduszu Plac,

14) obstuga kasowa Funduszu Pracy, funduszy celowych, budzetu i $rodkéw unijnych,

15) pomoc pracownikom w sporzgdzaniu wnioskdw o emeryture lub rente,

16) przygotowywanie przelewow zasitkow dla bezrobotnych, stypendiéw, innych $wiadczen
przystugujacych osobom uprawnionym,

17) sporzadzanie wnioskéw platniczych w ramach realizowanych programéw w wersji
papierowej 1 komputerowej (program SIMIK),

18) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

19) wspdlpraca z Urzedem,

20) wspotpraca z Urzedem Skarbowym,

21) wspolpraca z komornikami,

22) wydawanie rocznych raportéw skiadek i spotecznych (RMUA) pracownikom,

23) wydawanie drukéw PIT-11 pracownikom,

24) windykacja zwrot6w i nienaleznie pobranych swiadczen,

25) potracenia komornicze,

26) naliczanie list wyplat dotyczacych pracownikdow,

27) przygotowywanie przelewow z wynagrodzeniami oraz z innymi S$wiadczeniami
przystugujacymi pracownikom.

§ 19

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu ds. Administracyjno-Organizacyjnych (OR)
w szczegolnosci nalezy:
1) w zakresie zadan organizacyjnych:

a) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

b) kontrola dyscypliny pracy,

¢) nabor pracownikow PUP,

d) obstuga kancelaryjna PUP,

e) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

f) obstuga posiedzen PRRP,

g) obstuga ZFSS,

h) opracowanie zbiorczego zestawienia z projektow planéw pracy kierownikéw dzialow,

i) opracowanie planu szkolen pracownikéw PUP,
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j) opracowanie projektéw oraz zmian do statutu, regulamindéw oraz zarzadzen

wewngetrznych PUP,

k) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikow PUP,

) organizowanie kurséw, szkolen, stuzby przygotowawczej pracownikow PUP,

m)organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw lub stazy oséb bezrobotnych

w PUP,

n) projektowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

0) prowadzenie kontroli wewngtrznych (planowanie, realizacja i ocena),

p) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng,

r) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi

pracownikow,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

t) prowadzenie szkolen z zakresu bhp. i p.poz. dla pracownikéw PUP,

u) prowadzenie zadan obronnych,

v) wspdlpraca z instytucjami w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

w) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,

x) zarzadzanie korespondencjg i ewidencjg dekretacji spraw urzedowych w Podsystemie

Obiegu Dokumentéw PSZ.eDOK,
2) w zakresie zadan administracyjnych:

a) administrowanie majgtkiem PUP oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
inwestycji i remontow siedziby,

b) administrowanie portalem do rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) administrowanie komputerowymi systemami dziedzinowymi oraz bazami danych,

d) administrowanie i konfiguracja Systemu Kolejkowego,

¢) analiza okreslonych danych statystycznych (dot. pracownikéw oraz 0sob zarejestrowanych
w PUP),

f) nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

g) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

h) prowadzenie procedury zamawiania i uruchamiania podpisu elektronicznego,

i) prowadzenie Archiwum Zakladowego PUP dla dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
poszukujacych pracy,

j) prowadzenie Archiwum Zakladowego PUP dla dokumentow zwiazanych
z funkcjonowaniem PUP,

k) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

) przygotowywanie raportéw statystycznych dot. pracownikéw oraz oséb zarejestrowanych
w PUP,

m) sprzatanie pomieszczen PUP,

n) tworzenie bazy danych statystycznych,

0) wspolpraca z Urzedem,

p) wspdtpraca z Urzgdem Skarbowym,

q) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

r) wydawanie zaswiadczeA o okresach zarejestrowania dla oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, wyrejestrowanych z ewidencji prowadzonych przez PUP
(zaswiadczenia archiwalne),

s) zabezpieczenie pracownikow PUP w srodki techniczno-biurowe oraz materiaty
eksploatacyjne.
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1.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Obslugi Prawnej (OR)

podporzgdkowanego bezposrednio Dyrektorowi w szczegélnosci nalezy:

1) obstuga prawna PUP,

2) opracowywanie projektow pism do organdéw administracji publiczne;j,

3) przygotowywanie projektéw pism w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

4) przygotowywanie warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowien publicznych,

5) rozpatrywanie odwolan od decyzji,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

7) rozpatrywanie wnioskow w sprawie rozlozenia na raty, odroczenia, umorzenia nienaleznie
pobranych swiadczen oraz innych $wiadczen, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7, 7a Ustawy,

8) udzial w pracach komisji przetargowych, naborowych, stuzb przygotowawczych itp.

9) wydawanie projektow decyzji w sprawie obowiazku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
w rozumieniu Ustawy.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Obslugi Prawnej (ES)

podporzadkowanego Kierownikowi Dzialu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji

w szczegoInoSci nalezy:

1) obstuga prawna PUP,

2) opracowywanie projektow pism do organéw administracji publicznej,

3) przygotowywanie projektow pism w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

4) rozpatrywanie spraw przekazywanych do ponownego rozpatrzenia przez organ odwolawczy,

5) wzruszanie decyzji administracyjnych zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego.

Do zakresu zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych (I0D) podporzadkowanego

bezposrednio Dyrektorowi w szczegélnosci nalezy:

1) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania danych
osobowych,

2) informowanie Administratora Danych Osobowych (Dyrektora) oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia
oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityki Administratora Danych Osobowych (Dyrektora) lub przedmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw
dziatania zwigkszajgce S$wiadomos¢ szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

4) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

5) wspolpraca z organem nadzorczym,

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

7) prowadzenie obowiazujacych rejestrow.
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Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i
aktow normatywnych

§21

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawg do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub upowazniony przez Dyrektora pracownik jako
dysponenci,
2) Gléwny Ksiegowy lub upowazniony przez Dyrektora pracownik PUP.

. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone
sg odrebna instrukcja.

§ 22

. Wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona przez

Dyrektora, zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Decyzje administracyjne podpisuje, z upowaznienia Prezydenta, Dyrektor, Zastgpca
Dyrektora, Gtéwny Ksiggowy, Kierownik Dzialu ds. Administracyjno- Orgamzacyjnych oraz
Kierownik Dziatu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreslajg obowigzujgce
instrukcje Kancelaryjne:
1) Instrukcja Kancelaryjna obiegu pism (akt),
2) Instrukcja Kancelaryjna obiegu dokumentéw elektronicznych
(Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia jednolitego systemu prowadzenia
dokumentacji kancelaryjnej w PUP).

Rozdzial VII
Organizacja pracy PUP
§ 23

. Komoérki organizacyjne PUP zobowiazane sa do wzajemnej wspdlpracy w celu terminowego
i prawidlowego wykonania swoich zadan.

. Wspéldziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zarzadzen i poleceni Dyrektora,
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskOw i propozycji poszczegélnych
komoérek organizacyjnych w ramach ich kompetencji.

Porzgdek wewnetrzny i rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

. Sposob realizacji szczegélowych zadan wynikajacych z postanowien ninigjszego Regulaminu
okresla Dyrektor.
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Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 24
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 25

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§ 26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Regulamu roavizacyjayaapracowal:

R v maniz%/q'j;gd
DYREKTOR

Urzedu Pracy

WKL

mgr Gabriela Ledwe Powiatcweg
Wik

.............................................

mgr Annaih alczyk

.............................................

(podpis i pieczatka Dyrektora)
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rybniku

DYREKTOR

ZASTEPCA
DYREKTORA

KIEROWNIK DZIALU
Dziat

Finansowo-Ksiegowy

Dziat ds. Posrednictwa
Pracy

KIEROWNIK DZIAtU

KIEROWNIK DZIAtU Dziat ds. Administracyjno-

,l Organizacyjnych

Dziat ds. Poradnictwa
Zawodowego

Samodzielne Stanowisko
KIEROWNIK DZIAtU ds. Obstugi Prawnej

HOADVIVOVINOdSM NYIVIZA NOId

Dziat ds. Szkolen

i Programoéw Inspektor

Ochrony Danych

PION DZIAtAN AKTYWIZACYINYCH
CENTRUM AKTYWIZAC)I ZAWODOWE)

KIEROWNIK DZIAtU

Dziat ds. Instrumentow
Rynku Pracy

|
KIEROWNIK DZIALU

LOKALNY PUNKT INFORMACYJNO-

KONSULTACYINY

Dziat ds. Ewidencji,
Swiadczen i Informacji Obstuga oséb bezrobotnych

z terenu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

PION DZIALAN
INFORMACYJNO-
EWIDENCYJNYCH

Samodzielne Stanowisko
ds. Obstugi Prawnej
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