ZARZAD POWIATU
Warszawskizgo Zachodriego
7 siedzibg w Ozaiowie Mazowieckim
Uchwata Nr 108 / 2022
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 10 sierpnia 2022 r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r., poz. 1526) Zarzad Powiatu Warszawskiego
Zachodniego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Warszawskiego Zachodniego w brzmieniu zatacznika do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu
Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 70/2021 Zarzadu Powiatu Warszawskiego
Zachodniego z dnia 28 kwietnia 2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie

do projektu uchwaly w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Konieczno$é¢ uchwalenia nowego dokumentu wynika ze zmiany struktury
organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
Podjeto dziatania zwigzane z reorganizacjg tut. Urzedu polegajaca na utworzeniu
Dziatu posrednictwa pracy — Doradztwa instytucjonalnego oraz Dziatu posrednictwa
pracy — Doradztwa indywidualnego, a takze likwidacjg Punktu Abonencko-
Konsultacyjnego.

Modyfikacja Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Warszawskiego Zachodniego ma na celu doskonalenie funkcjonowania struktury
organizacyjnej, zapewnienie wigekszej efektywnosci realizowanych zadan z zakresu
polityki rynku pracy oraz usprawnienie obstugi pracodawcow i 0séb bezrobotnych przy
bardziej efektywnym wykorzystaniu zasobéw ludzkich. Ponadto utworzenie stanowisk
- kierownikéw dziatdw zapewni lepszy nadzér nad realizacjg ustug
I instrumentow rynku pracy, co takze bedzie miato pozytywny wplyw na ich jakosé

i skutecznosé.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
DLA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okreéla organizacje oraz strukture i zakres
dziatania Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

2. Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzialy, referaty, wieloosobowe
stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

3. Powiatowej Radzie Rynku Pracy — nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade
Rynku Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

4. PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu
Warszawskiego Zachodniego.

9. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

6. Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy dia Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

7. Starodcie — nalezy przez to rozumieé Starostg Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

8. Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

9. Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy dlia Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 3. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z siedzibg w Ozarowie Mazowieckim, finansowana w formie jednostki budzetowe;j.
1. Siedziba PUP miesci sie pod adresem: ul. Poznarska 131A, 05-850 Ozaréw

Mazowiecki.
2. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
Zakres whasciwosci terytorialnej obejmuje:

1} Gming miejsko — wiejska Btonie;

2) Gmine wiejskg lzabelin;

3) Gmine wiejska Kampinos;

4) Gming wiejska Leszno;

5) Gmine miejsko ~ wiejskg Lomianki:

8) Gming miejsko — wiejskg Ozaréw Mazowiecki;

7) Gmine wiejska Stare Babice.
4. Nadzor nad PUP sprawuje Zarzad.



ROZDZIAL 1]
Przedmiot i zakres dziatania

§ 4. 1. PUP dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1526);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r,,
poz. 305 ze zm.);

4) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.

z 2021 r., poz. 1129 ze zm.);

5) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 ze
zm.);

8) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb hiepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r., poz. 573 ze zm.);

7) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2021 r., poz. 743);

8) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1672 ze zm.),

9) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

10) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22019 ., poz.742 ze zm.}),

11) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacii publiczne;

(Dz. U. z 2022 1., poz. 902);

12) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781},

13) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. UE L 2016 1., Nr 119
ze zm.),

14) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1009 ze zm.);

15) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r.
poz.2268 ze zm.);

18) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U. 22021 r. poz.735 ze zm.),

17) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1510);

18) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytainych
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1867},

19) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 176 ze zm.);

20) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2022 r., poz. 1105);

21) Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi
sie problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu;

22) Krajowego Planu Dziatan na rzecz zatrudnienia,;



23) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy;

24) Niniejszego regulaminu;

295) Innych obowigzujgcych aktéw prawnych.

2. Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady
gospodarki finansowej PUP, ustalajg odrebne przepisy.

§ 5. PUP wchodzi w skiad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje
zadania wlasne samorzadu na obszarze Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 6. Przy realizacji zadarn PUP wspotdziata z organami administracji rzadowe;j,
organami samorzgdow terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, z innymi
urzgdami pracy, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

Rozdziat Il
Organizacja i zarzadzanie

§ 7. 1. Dyrektor PUP — zarzadza i kieruje PUP zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnosé przed
Starostg oraz reprezentuje PUP na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora
PUP.

§ 8. 1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP
wykonuje Starosta.
2. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy Dyrektora PUP oraz
pozostatych pracownikdw PUP wykonuje Dyrektor PUP.

§ 9. 1. Komoérkami organizacyjnymi PUP moga by¢ dzialy, referaty,
wieloosobowe stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy.
2. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w punkcie 1, podejmujg dziatania
| prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan PUP w zakresie okre$lonym
w dalszej czesci regulaminu.
3. W obszarze dziatania PUP utworzone sg zamiejscowe punkty obstugi
bezrobotnych, ktére realizujg zadania PUP poza jego siedziba, zgodnie
Z ponizszym wyszczegolnieniem:
1) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Bloniu, obstugujgcy bezrobotnych z terenu
Gminy miejsko - wiejskiej Blonie;
2) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Lesznie obstugujgcy bezrobotnych z terenu
Gmin wiejskich Kampinos i Leszno;
3) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Lomiankach, obstugujgcy bezrobotnych
z terenu Gminy miejsko — wiejskiej t.omianki.
4. Dopuszcza sig mozliwos¢ utworzenia punktoéw, o ktdrych mowa w ust. 3
w pozostatych gminach powiatu.
5.Nadzdr nad wykonywaniem zadan przez Punkty Obstugi Bezrobotnych sprawuje
Zastepca Dyrektora PUP.



ROZDZIAL IV
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 10. Dyrektor PUP zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego
ochrone i nalezyte wykorzystanie.

§ 11. 1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki, zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.
2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonaing
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.
3. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa realizowanych przez siebie zadan
ustawowych, w tym finansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej.
4. PUP prowadzi obstuge ksiegowa realizowanych przez siebie ustawowych zadan
z zakresu aktywizacji zawodowej 0séb niepemnosprawnych, finansowanych ze
srodkow PFRON.

ROZDZIAL V
Komérki organizacyjne PUP

§ 12. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziaty,

2) referaty;

3) wieloosobowe stanowiska pracy;

4} jednoosobowe stanowiska pracy.
2. O iloéci komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane
$rodki finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powota¢ zespoty
i komisje zadaniowe, okreslajgc ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania.
4. Dyrektor PUP ma prawo tgczyé zadania — przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk —~ w zadania dla jednego stanowiska.
5. Na terenie dziatania PUP mogg by¢ tworzone — poza siedzibg PUP — punkty

obstugi bezrobotnych.

§ 13. 1. Dziat jest podstawowg komodrka organizacyjng, zajmujaca sig
okresiona problematyky i dziatalno$cig w sposdb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zadaniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

3. Kierownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okreslonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponoszg
odpowiedzialnosé przed Zastepcg Dyrektora PUP.

§ 14. 1. Referat jest przynajmniej 4 — osobowg komérkg organizacyjng
realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna
komorka, kieruje kierownik referatu.



§ 15. 1. Jednoosobowe stanowisko pracy jest najmnigjszg komorkg
organizacyjna, ktora tworzy sie w celu organizacyjnego wyodrebnienia okreslone;
problematyki w przypadkach, nieuzasadniajacych powotania wiekszej komorki
organizacyjnej. Jednoosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach
dziatu lub referatu fub jako komérka samodzielna.

2. Pracg jednoosobowych lub wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowac
Koordynatorzy, Kierownicy Komarek organizacyjnych, Dyrektor PUP lub Zastepca

Dyrektora PUP.

§ 16. Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1. Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.
2. Wykaz stanowisk stuzbowych.
3. Zakres zadan pracownikow.

ROZDZIAL VI
Struktura organizacyjna PUP

§ 17. 1. W PUP tworzy sie nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) Gidwny Ksiegowy.
a) Stanowisko ds. finansowo — ksiegowych.

2) Stanowisko ds.
3) Stanowisko ds.
4) Stanowisko ds.
5) Stanowisko ds.
6) Stanowisko ds.
7) Stanowisko ds.
8) Stanowisko ds.

statystyki.

organizacyjno — administracyjnych.
informatyki i informatyzagji.

kadr i szkolenia.

archiwizaciji.

BHP i p. poz.

prawnych.

9) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w ktdrym dziataja:
a) Dziat posrednictwa pracy — Doradztwa instytucjonalnego;
b) Dziat poérednictwa pracy — Doradztwa indywidualnego;
c) Stanowisko ds. rozwoju zawodowego;

d) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego;
e) Stanowisko ds. programow.

§ 18. Dyrektor PUP i Zastepca Dyrektora PUP bezposrednio zarzadzaja
i bezposrednio nadzorujg nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dyrektor PUP:

1) Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego.

2) Stanowisko ds.
3) Stanowisko ds.
4) Stanowisko ds.
5) Stanowisko ds.
8) Stanowisko ds.
7) Stanowisko ds.

organizacyjno — administracyjnych.
kadr i szkolenia.

BHP ip. poz.

informatyki i informatyzacji.
archiwizagji.

prawnych.

2. Zastepca Dyrektora PUP:

1) Stanowisko ds.

statystyki.

2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

ROZDZIAL Vi



Kierownictwo PUP

§ 19. DYREKTOR PUP

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1.

o O

0~

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Organizowanie dziatan PUP i nadzdr nad realizacjg zadan okreslonych

w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 ze zm.} oraz innych aktach prawnych bedacych
podstawg dziatania Urzedu.

Wspétpraca z administracjg rzgdows i samorzadowg, sfuzbami mundurowymi,
Powiatowg Radg Rynku Pracy, placowkami odwiatowymi, instytucjami
szkoleniowymi, oérodkami pomocy spolecznej oraz organizacjami
pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.

Inicjowanie oraz nadzor nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego

i dialogu spotecznego.

Kierowanie biezgcymi sprawami PUP.

Okreslenie celdw i programoéw dziatania PUP.

Nadzér nad realizacjg programéw aktywizacji zawodowej, programow
specjalnych i pilotazowych, finansowanych przez Ministerstwo ds. pracy i innych
funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod wzgledem finansowym.

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.
Planowanie i dysponowanie érodkami funduszy celowych bedgcych

w dyspozycii PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.
Realizacja polityki kadrowej PUP.

Zatrudnianie Zastepcy Dyrektora PUP.

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i decyzji
administracyjnych z upowaznienia Starosty.

Powolywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadaniowych.

Zawieranie umow wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu
dziatania PUP (w granicach posiadanych upowaznien).

Planowanie prowadzenia i nadzoér nad realizacja polityki informacyjne;

w zakresie zadan statutowych urzedu.

Nadzdr nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgiedem
przeciwpozarowym, przeciwwtamaniowym, stosowaniem zasad bhp, zasad tadu
i porzadku publicznego oraz utrzymaniem PUP w nalezytej czystosci.
Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy
materialnej w nalezytym stanie technicznym.

Nadzér nad petnym zabezpieczeniem w materialy techniczne

i wyposazeniowe zapewniajgce prawidiowe funkcjonowanie PUP.

Koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,
Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP.

Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w PUP.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw podlegtych komdrek
organizacyjnych.



§ 20. ZASTEPCA DYREKTORA PUP

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:

1.
2.

3.

9.

10.

.
12.

Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan

i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP.

Organizowanie pracy i nadzér nad dziatalnoscia podlegitych komorek
organizacyjnych.

Nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu obstugi osob bezrobotnych

i poszukujgcych pracy.

Wspolpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz zatrudniania

i rehabilitacji zawodowe] osob niepetnosprawnych.

Egzekwowanie od pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi interesantéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien

i wskazowek.

Planowanie dziatar w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych i poszukujgcych pracy dla potrzeb rynku pracy.

Planowanie wspéipracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi,
organizacja targow i gietd pracy.

Wspobipraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu
dostosowania programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy.

Nadzoér nad realizacjg zadan dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom.

Nadzor nad prawidiowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji

i postanowien wydanych w podlegtych komarkach organizacyjnych.

Nadzor nad realizacjg zadania z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.
Nadzor nad Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

§ 21. GLOWNY KSIEGOWY PUP

Do zadan Gtownego Ksiegowego PUP nalezy:

1.
2.

3.

10.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego
PUP.

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentaciji ksiegowej

w sposdb zabezpieczajgcy ja przed dostepem oséb nieuprawnionych,
zaginieciem lub zniszczeniem.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegodlne komérki organizacyjne PUP.

Opracowywanie projektow planéw finansowych PUP iich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci dochodéw i wydatkdw, przekazywane przez
poszczegodlne komorki organizacyjne PUP.

Dokonywanie biezgcej analizy wykonania plandéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodow i wydatkow oraz
prawidfowosci wydatkowania Srodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzgdu i innych funduszy celowych.
Wykonywanie dyspozycii srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad dokonywania wydatkdw publicznych (w sposob terminowy,



1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow).

Czuwanie nad prawidtowoscig umow zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.
Zapewnienie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu jednostki.
Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych PUP.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg
zadan PUP.

Kierowanie praca podlegtych pracownikéw, w tym dokonywanie podziatu
obowigzkéw pomiedzy poszczegblnych pracownikdéw oraz nadzorowanie ich
wykonywania.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrekiorowi PUP.

Zakres uprawnien i cdpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiggowego
okreslajg odrebne przepisy.

§ 22. KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ PUP

Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika komorki organizacyjnej PUP nalezy:

1.

2.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej PUP, jak rowniez
biezgca wspotpraca z Dyrektorem PUP oraz Zastepca Dyrektora PUP.
Zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej PUP, zakresem
wspodtpracy z innymi komaérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Dyrektora PUP oraz Zastepcy Dyrektora PUP i przekazywanie do wiadomosci

i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej PUP

w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej PUP z punktu widzenia
merytorycznego i formainego.

ROZDZIAL Vill
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 23. STANOWISKO DS. KADR | SZKOLENIA

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. kadr i szkolenia nalezy:

1.
2.

w
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Prowadzenie spraw osobowych pracownikédw PUP.

Wspdldziatanie ze Stanowiskiem ds. finansowo - ksiegowych w planowaniu
i realizacji wydatkéw osobowych PUP.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz
i informacji doty¢zacej pracownikow PUP.

Koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentow.
Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikdw PUP.
Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.
Kontrola dyscypliny pracy.

Ewidencja i kontrola czasu pracy.

Opracowanie projektow zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania



10.

11.

12.
13.

i realizaciji.

Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Whynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
funkcjonujgcych w PUP, ich nowelizacja oraz koordynacja wdrazania zmian.
Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora
PUP.

Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ochrony danych osobowych.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikow

w ramach ZFSS.

§ 24. STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJINYCH

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. organizacyjno
- administracyjnych nalezy:

1.
2.

3.

DINDO A

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Prowadzenie sekretariatu i kancelarii.

Wdrazanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu Akt

i elektronicznego ohiegu dokumentow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacia i przegladem urzgdzeri biurowych
znajdujgcych sie w PUP oraz zaopatrzeniem materiatowo- technicznym

z zachowaniem ustawy o zaméwieniach publicznych.

Opracowywanie, weryfikacja i realizacja planu zakupow.

Obstuga narad i spotkan Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP.

Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.

Koordynacja wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatari Urzedu.
Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Realizacja zadan z zakresu wyposazenia PUP w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogéw prawa informacyjnej funkcji oraz
zasad estetyki.

Ewidencja, zarzadzanie oraz inwentaryzacja majatku PUP.

Zaopatrywanie PUP w niezbedne druki i formularze oraz gospodarowanie nimi.
Gospodarowanie samochodem stuzbowym oraz rozliczanie czasu pracy
kierowcy.

Zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej, telefaxowej i alarmowe].

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach
PUP.

Dbanie o wizerunek urzedu.

§ 25. STANOWISKO DS. FINASOWO - KSIEGOWYCH

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. finansowo — ksiegowych nalezy:

1.

~N oo

Udziat w przyznawaniu dodatkéw aktywizacyjnych, przyjmowanie zaswiadczen
potwierdzajgcych pozostawanie w zatrudnieniu, sporzgdzanie wydrukow decyzji
dot. przyznawania i utraty dodatku aktywizacyjnego.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompleinoéci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgeych operacji gospodarczych i finansowych.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS, PFRON
i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.

Ewidencja operacji finansowych w ukladzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych.
Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.



8. Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow
PUP.

9. Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych.

10. Prowadzenie ewidencji ksiegowe]j gospodarowania majgtkami trwatymi.

11. Sporzadzanie czeéci finansowej wnioskow o ptatnoéé do projektdw EFS.

12. Biezgce archiwizowanie dokumentdw wedtug kategorii wydatkow i okresow
ksiegowych.

13. Wspdipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrgbnych
przepisow.

14. Wspéipraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami
pomocy spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policjg, towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie ewidencji Swiadczen.

15. Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzji, zaswiadczen,
informaciji o dochodach PIT.

16. Prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach dotyczacych swiadczen nienaleznych.

17. Wydawanie zaswiadczeti osobom bezrobotnym.

18. Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow
organizujacych formy subsydiowanego zatrudnienia.

19. Rozliczenie finansowe instrumentéw rynku pracy.

20. Przyjmowanie, sprawdzanie i udziat w rozpatrywaniu wnioskéw i porozumien
dot. organizacji prac spotecznie uzytecznych oraz Programu Aktywizacja
i Integracja.

§ 26. STANOWISKO DS. STATYSTYKI

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. statystyki nalezy:

1. Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

2. Pozyskiwanie informaciji ze zrodet zewnetrznych niezbednych do oceny sytuacii
na rynku pracy w Powiecie Warszawskim Zachodnim.

3. Przygotowywanie raportoéw, opracowati i analiz dla potrzeb PUP i podmiotow
zewnetrznych.

4. Przygotowywanie i sporzgdzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczgcych
zadan realizowanych przez PUP oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z diagnozowaniem rynku oraz koordynowanie spraw z tego zakresu, w tym
monitoring zawoddw deficytowych i nadwyzkowych.

§ 27. STANOWISKO DS. INFORMATYKI | INFORMATYZACJI
Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. informatyki i informatyzacji
nalezy:
ZabeZzpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
Obstuga administracyjno — elektronicznego obiegu dokumentow.
Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatycznych.
Zarzadzanie licencjami oprogramowania.
Dbanie o staly rozwéj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.
Nadzér nad prawidtowa eksploatacjg oprogramowania i sprzgtu komputerowego.
Administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych.
Administrowanie witrynami internetowymi.
Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z przepisami
0 ochronie danych osobowych.
10. Obstuga spraw zwigzanych z ,e-urzedem”,

.
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11. Koordynowanie zakupow sprzetu elektronicznege do PUP, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

12. Wspétpraca z Ministerstwem ds. pracy w zakresie informatyzacji publicznych
stuzb zatrudnienia oraz wdrazania programu ,Syriusz”.

§ 28. STANOWISKO DS. ARCHIWIZACJI
Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. archiwizacji nalezy:
1. Prowadzenie Archiwum Zakladowego.
2. Wspoipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w procesie
przemieszczania zasobdw archiwalnych.
3. Wspodipraca z Archiwum Panstwowym w zakresie administrowania dokumentaciji
kategorii ,A" oraz w zakresie brakowania dokumentacji.

§ 29. STANOWISKO DS. BHP i P. POZ.

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. BHP i p. poz. nalezy:

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczgcych bhezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej w PUP.

2. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskow
dotyczgcych zbadania przyczyny i okolicznosci wypadkéw w pracy a takze
kontrola realizacji tych wnioskdw.

3. Sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy.

§ 30. STANOWISKO DS. PRAWNYCH

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. prawnych nalezy:

1. Sporzgdzanie, opiniowanie i analiza dokumentow, pism oraz decyzji
administracyjnych pod wzgledem prawnym.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych, m.in. statutdéw,
regulaminow.

3. Udzielanie pracownikom PUP porad prawnych, wyjasnien i informacji
dotyczacych obowigzujgcych przepisdéw prawa.

4. Reprezentowanie PUP w postepowaniach przez Sgdami Powszechnymi
| w postepowaniach egzekucyjnych.

5. Uczestniczenie w rozprawach egzekucyjnych.

§ 31. CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
1. Do podstawowego zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:
1) Wykonywanie zadan z zakresu wiasciwego dla Dziatu posrednictwa pracy —
Doradztwa instytucjonalnego.
2) Wykonywanie zadan z zakresu wiaéciwego dla Dziatu posrednictwa pracy —
Doradziwa indywidualnego.
3) Wykonywanie zadan z zakresu wlasciwego dla Stanowiska ds. poradnictwa
zawodowego.
4) Woykonywanie zadan z zakresu wiasciwego dla Stanowiska ds. rozwoju
zawodowego.
5) Wykonywanie zadan z zakresu wtasciwego dla Stanowiska ds. programow.
2. Osoby zatrudnione na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1, pkt 1-5 moga
petni¢ funkcje doradcy klienta.
3. Do zadan doradcy klienta nalezy stata opieka nad bezrobotnym i poszukujacym
pracy, przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania,
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$wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz. U. z 2022 r., poz. 890 ze zm.) lub stata wspotpraca z pracodawcg w zakresie
pomocy okreslonej w ww. ustawie, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania
na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa
pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych

w ww. ustawie.

§ 32. DZIAL. POSREDNICTWA PRACY — DORADZTWA NSTYTUCJONALNEGO
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu pos$rednictwa pracy — Doradztwa
instytucjonalnego nalezy:

1. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami.

2. Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

3. Informowanie pracodawcdw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na

lokainym rynku pracy.

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow.

Upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do

internetowej bazy ofert pracy udostepnionej przez ministra wtasciwego do spraw

pracy.

7. Udzielanie pomocy pracodawcom w poszukiwaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

8. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszona ofertg pracy.

9. Sporzadzanie ,Informacji starosty na temat mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb
kadrowych podmiotu powierzajgcego wykonanie pracy cudzoziemcowi w oparciu
o rejestry bezrobotnych i poszukujgcych pracy”.

10. Wspéldziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwoséciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

11. Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajgcych
na opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz
danych.

12. Aktywna wspotpraca ze Stanowiskiem ds. statystyki w zakresie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

13. Organizacja targdw i gietd pracy.

14. Realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES.

15. Monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyjnych.

16. Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy ze
$rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

17. Wspbltpraca z pracodawcami w zakresie realizowania przedsiewzie¢ majgcych
na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grupowymi.

18. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami przystugujgcymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

19. Wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej, stuzbami
mundurowymi, oérodkami pomocy spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi,
towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarzadowymi.

oo b
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20.

21.
22.

23.

24.

29.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych
dziatalnos¢ PUP, zadan PUP, wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy oraz innych aktéw prawnych. Udostepnianie
interesantom informacji w formie ulotek, biuletynow i innych materiatow
informacyjnych.

Realizacja Programu Aktywizacja i [ntegracja.

Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z organizacjg prac interwencyjnych,
stazy, przygotowania zawodowego dorostych, prac spotecznie uzytecznych,
robét publicznych, bondéw stazowych, bonow na zasiedlenie, bondw
zatrudnieniowych, prac refundowanych dla oséb powyzej 50 roku zycia,
swiadczen aktywizacyjnych.

Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie organizacji prac interwencyjnych,
stazy, przygotowania zawodowego dorostych, prac spotecznie uzytecznych,
robét publicznych, bondw stazowych, bonow na zasiedlenie, bonow
zatrudnieniowych, prac refundowanych dla oséb powyzej 50 roku zycia,
Swiadczen aktywizacyjnych.

Rozpatrywanie wnioskow oraz udziat w przyznawaniu refundacji pracodawcy
kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy skierowanego
bezrobotnego.

Planowanie wizji sprawdzajgcych utworzenie stanowiska pracy u osdb
ubiegajacych sie o ww. $rodki oraz uczestnictwo w wizycie monitorujace;.
Prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania pracodawcom lub przedsiebiorcy
srodkdw z Funduszu Pracy (,grant”) na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy.

Prowadzenie spraw dotyczgcych pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz
pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej udzielanych przez posrednikow
finansowych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z kitérymi zawarte zostaly umowy.
Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie o$wiadczen o zamiarze powierzenia pracy
cudzoziemcom.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz cbstuga wnioskéw o wydanie zezwolenia
na pracg sezonowg cudzoziemca na terytorium RP.

Realizacja innych instrumentdw wynikajgecych u ustawy o promocji zatrudnienia

I Instytucjach rynku pracy.

§ 33. DZIAL. POSREDNICTWA PRACY — DORADZTWA INDYWIDUALNEGO

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu posrednictwa pracy — Doradztwa
indywidualnego nalezy:

P wN

~N o

Rejestrowanie zgtaszajgcych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i ocbowiazkach.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia.

Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy
wobec braku propozyciji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.
Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.
Obstuga formalna osdb bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym ustalanie
prawa do swiadczen, naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych.

Obstuga formalna oséb bezrobotnych bez prawa do $wiadczen oraz
poszukujgcych pracy.



9. Wydawanie zaswiadczen oraz decyzji administracyjnych w zakresie
realizowanych zadan.

10. Aktualizacja danych dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy.

11.Ocena formalina i merytoryczna wnioskdw o przyznanie jednorazowych srodkéw

na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

12.0cena formalna i merytoryczna wnioskow 0séb niepetnosprawnych o przyznanie

srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie
wkiadu do spétdzielni socjalnej, monitorowanie przebiegu realizacji procedury
przyznawania ww. srodkow oraz ich rozliczanie.

13. Monitorowanie przebiegu realizacji procedury przyznawania jednorazowych
srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz udziat w wizytach
monitorujgcych sprawdzajgcych przygotowanie lokalu do podjecia dziatalnosci
gospodarczej.

14. Rozliczanie przyznanych $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;.

15. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o aktuainej sytuacii
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

16. Wspdlpraca z organami administracji parstwowej i samorzgdowe;j, stuzbami
mundurowymi, oérodkami pomocy spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi,
towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarzgdowymi.

17.Realizacja Programu Aktywizacja i Integragja.

18.Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych
dziatalno$é PUP, zadarn PUP oraz podstawowych praw i obowigzkow
bezrobotnych i poszukujacych pracy, wynikajacych z ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innych aktéw prawnych.
Udostepnianie interesantom informagiji
w formie ulotek, biuletyndw i innych materiatow informacyjnych.

§ 34. STANOWISKO DS. PORADNICTWA ZAWODOWEGO
Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego
nalezy:
1. Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia

i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy

i samozatrudnieniu.

2. Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych porad utatwiajgcych
wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podijecie lub zmiane pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolniett zawodowych.

3. Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce

wydawania opinii przydatnoéci do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.
4. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

5. Udzielanie pracodawcy pomocy w doborze kandydatéw spoéréd bezrobotnych

i poszukujgeych pracy oraz wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego

pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

§ 35. STANOWISKO DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. rozwoju zawodowego nalezy:
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10.
11.

12.
13.
14.

18.

16.

Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do szkolenia.

Sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen.

Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.
Prowadzenie spraw z zakresu zlecania przeprowadzania szkolen dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy instytucjom szkoleniowym.

Realizacja zadan z zakresu kierowania na szkolenia oséb uprawnionych do rent
szkoleniowych oraz szkolen oséb niepetnosprawnych.

Kierowanie os6b bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.
Monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych
w trakcie trwania szkolenia i sporzadzanie notatek.

Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licenciji
lub studiéw podyplomowych przez bezrobotnych i inne uprawnione osoby.
Realizacja bondw szkoleniowych.

Realizacja trojstronnych umoéw szkoleniowych.

Realizacja zadan zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,

w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikdw i pracodawcy — przygotowanie umow,
nadzdr nad realizacjg umdw, monitoring tych dziatan.

Udzielanie pozyczki szkoleniowej.

Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia
0s0b bezrobotnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do miejsca
odbywania szkolenia lub przygotowania zawodowego dorostych w zwigzku ze
skierowaniem przez PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania
osobie, ktora podjeta szkolenie lub przygotowanie zawodowe dorostych poza
migjscem statego zamieszkania w przypadku skierowania przez PUP.

§ 36. STANOWISKO DS. PROGRAMOW

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. programow nalezy:

1.

A

NO o AW

9.
10.

Sporzgdzanie wnioskdw o finansowanie projekiow lub programoéw

z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

OkreSlanie zakresu i rodzaju pomocy, jaka nalezy skierowac¢ do wybranych
kategorii beneficjentow.

Ustalanie przewidywanych rezultatdw uczestnictwa w projekcie lub programie.
Planowanie wydatkéw projektu lub programu.

Sporzadzanie harmonogramu realizacji projektu lub programu.

Biezgce monitorowanie realizacji projektu lub programu.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw lub programow finansowanych
zEFS.

Przygotowywanie wnioskow o ptatnosc¢ z EFS dla projektow lub programow
realizowanych przez PUP.

Informowanie o realizowanych projektach lub programach.

Realizacja programow regionalnych oraz programéw specjalnych

ROZDZIAL IX
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Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw
notarialnych.

§ 37. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego,
jak réwniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydawania srodkdw pienieznych PUP podpisuja;

1) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrekiora PUP;

2) Gtéwny Ksiegowy PUP;

3) upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustala odrebna instrukcja.

§ 38. 1. Decyzje administracyjne podpisuja:

1) Dyrektor PUP z upowaznienia Starosty;

2) Zastepca Dyrektora PUP z upowaznienia Starosty;

3) inne osoby upowaznione przez Staroste.
2. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie
przez niego upowazniona.
3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL X
Czas Pracy

§ 39. 1. Czas pracy pracownikdw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikdw PUP:
od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30.

3. Ustala sig czas przyje¢ interesantéw codziennie w godzinach 8.00 — 14.00.

4. Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantdéw w sprawie skarg
i wnioskow w dniach i godzinach ustalonych odrebnie i podanych do
powszechnej wiadomosci.

5. Dyrektor moze ustali¢ dla niektérych pracownikéw indywidualny rozkiad czasu
pracy, jezeli zmiana godzin pracy uzasadniona jest osobistg sytuacjg
pracownika.

6. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy PUP.

7. Szczegodlowg organizacie i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracownikéw okresla ustalony odrebnie regulamin pracy.

ROZDZIAL XI
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Postanowienia koncowe

§ 40. Porzgdek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem
pracy obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin
pracy PUP.

§ 41. 1. Spory kompetencyjne pomiedzy Komérkami rozstrzyga Dyrektor PUP.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi Komorka,
ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 42. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad
Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 43. Zmiany w Regulaminie wymagajg dla swej waznosci uchwaty Zarzadu
Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 44. Integralng czescia Regulaminu jest schemat organizacyjny PUP.
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