Uchwala Nr 396/17
Zarzadu Powiatu Jarocinskiego

z dnia (09 maja 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie

Na podstawie § 64 wust. [ Statutu Powiatu Jarocinskiego w zwigzku
7z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn.
Dz.U. z 2016r. poz. 814 ze zm.) uchwala si¢ co nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulaminu organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc wuchwata Zarzadu Powiatu w Jarocinie Nr 390/13 =z dnia
05 lutego 2013r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu
Pracy w Jarocinie.

§3.

Wykonanie postanowien niniejszej uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu
Pracy w Jarocinie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik do Uchwaly Nr 396/17
Zarzgdu Powiatu Jarocinskiego
z dnia 09 maja 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAROCINIE

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Jarocinie zwany dalej
Lregulaminem” okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg 1 zakres dzialania
komorek organizacyjnych, wchodzgeych w jego skiad.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

mall e

SN

4.

Radzic Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Jarociniskiego,

Zarzagdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Jarocinskiego,

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Starostg Jarocinskiego,

Powiatowej Radzie Rynku Pracy- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy
w Jarocinie,

PSZ — nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Stuzby Zatrudnienia,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jarocinie,

Dyrekiorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jarocinie,

Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumieé zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Jarocinie,

Komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w farocinie,

. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia2004r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 20161. poz. 645 ze zm.).

Powiatowy Urzad Pracy w Jarocinie jest jednostky organizacyjng Powiatu Jarocinskiego,
wchodzaca w sktad administracji zespolonej powiatu.

Powiatowy Urzad Pracy w Jarocinie wspottworzy Publiczne Stuzby Zatrudnienia, ktore
sg jedng z instytucji rynku pracy.

Misjg Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie jest profesjonalne i skuteczne wspieranie
pracodawcéw na rynku pracy oraz aktywizacja zawodowa o0so6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy poprzez $wiadczenie dostepnych ustug, w szczegdlnodei ustug
rynku pracy i instrumentéw rynku pracy.

Obszarem dziatania PUP jest Powiat Jarocinski.

Siedzibg PUP jest miasto Jarocin.

. Nadzor nad PUP sprawuje Starosta Jarocinski.



ROZDZIAL IT

Przedmiot i zakres dzialania

§ 4.

PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy okreslone
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jedn. Dz. U. z 2016x. poz. 645 ze zm.) oraz dodatkowe zadania okreslone w innych ustawach,
w tym miedzy innymi w:

1.

2.

3.

10.

11.

ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
érodkéw publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2016r. poz. 1793 ze zm.).

ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jedn.
Dz. U. z 2016t. poz. 963 ze zm.),

ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2016r. poz.
1870 ze zm.},

ustawic z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jedn. Dz. U. z 2016x. poz, 1808 ze zm.),

ustawie z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (tekst jedn.
Dz. U. z2016r. poz. 2032 ze zm.),

ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2016r. poz. 922 ze zm.),

ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz. U, z 2016r. poz. 2046 ze zm.),

ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spofecznej (tekst jedn. Dz. U. z 2016r. poz. 930
7€ 7m.),

ustawie z dnia 13 czerwca 20031, o zatrudnieniu socjalnym (tekst jedn, Dz. U. z 2016r.
poz. 1828 zm.),

ustawie z dnia 07 wrzesénia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst
jedn. Dz. U. z 2017r. poz. 489 ze zm.),

ustawie z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy panstwa w splacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracily prace (tekst jedn. Dz. U. z 2016r.
poz. 734),

§ 5.
W ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje:

1. zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy okreslone w ustawie, do
ktorych w szezegblnosei nalezy:

1.1

1.2

1.3.

1.4.

L.5.

1.6

. opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego

rynku pracy stanowiacego czg$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemdéw
spolecznych, o ktérej mowa w odrgbnych przepisach,

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialaf aktywizacyjnych, ktoremu marszalek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,



1.7. realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS),

1.8. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

1.9. ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

1.10. inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrument6éw rynku pracy,

1.11. inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoleni i przygotowania zawodowego
dorostych,

t.12. opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia,

1.13. wspéidziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

i.14. inicjowanie i realizowanic przedsigwzie¢ majgcych na celu rozwiagzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

1.15. wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dotostych, stazach,
organizacji robdt publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisdw
o zatrudnieniu socjalnym,

1.16. wspélpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowej,

1.17. przyznawanie i wyplacanie zasitkow i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

1.18. wydawanie decyzji o:

- uznaniu Iub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz uiracie statusu
bezrobotnego,

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
fub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy éwiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

- obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

- odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub umorzeniu czgéci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytulu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw na podjecie dzialalnosci
gospodarczej oraz innych éwiadezes finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa
w art, 76 ust. 7a,

1.19. realizowanic zadan wynikajgcych =z koordynacji systemow zabezpicczenia
spolecznego pafistw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c oraz panstw,
z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe
o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 8a,

1.20. realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy pahstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, w szczegOlnosci przez:

- realizowanie zadan sieci EURES we wspétpracy z ministrem wilasciwym do spraw
pracy, samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dziatan sieci EURES,

- realizowanic zadan zwiazanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie drzialania tych  partnerstw, realizowanie zadafi  zwigzanych
7 migdzynarodowym przeplywem pracownikow, wynikajgeych z odrgbnych przepisow,
uméw micdzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,



1.21. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemea lub postgpowanie o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013r.
o cudzoziemcach,

1.22. realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

1.23. organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy,

1.24. opracowywanie o realizowanie indywidualnych planow dziatania,

1.25. realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspolfinansowanych ze  Srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy,

1.26. inicjowanie i realizowanie badaf i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez Powiatowy Urzad Pracy,

1.27. organizacja i realizowanie programow specjalnych,

1.28. realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzedem pracy

1.29. przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajagcych wykonywaé lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolite;
Polskiej,

1.30.  wspOlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych,

1.31. inicjowanie i realizowanie projektdéw pilotazowych.

2. zadania wynikajace z innych ustaw, a w szczego6lnoscei:

2.1. zglaszanie do ubezpieczenia i oplacanie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby
bezrobotne,

2.2. zglaszanie do ubezpicczenia i oplacanie skladek na ubezpieczenie spoleczne za osoby
bezrobotne posiadajace prawo do zasitku dla bezrobotnych oraz pobierajgce stypendia,

2.3. wystawianie zaswiadczen do osrodkdéw pomocy spolecznej, niezbgdnych do ustalenia
prawa do $wiadczen z zakresu pomocy spolecznej oraz innych instytucji zgodnie
z zlozonym podaniem,

2.4, refundacja kosztéw zatrudnienia wspieranego realizowanego w formie prac spolecznie
uzytecznych.

2.5, przedstawianie informacji o mozliwosciach aktywizacji zawodowej dluznika
alimentacyjnego,

2.6. dokonywanie potracent z zasitkéw dla bezrobotnych i stypendiow zaliczek na poczet
podatku dochodowego od 0séb fizycznych i sporzadzanie informacji PIT-11,

2.7. wydawanie decyzji i obsluga administracyjna zwrotnej pomocy pafstwa osobom
fizycznym, ktére utracily pracg, zobowigzanym do splaty kredytu mieszkaniowego.

§ 6.

W realizacji swoich zadan PUP wspdlpracuje z komorkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w Jarocinie i innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu Jarocinskiego oraz
organizacjami pracodawcow, poszezegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi
i innymi organizacjami dziatajacymi w zakresie promocji zatrudnienia i lagodzenia skutkow
bezrobocia.



ROZDZIALE 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

1. Caloksztaltem dziatalnodei PUP kieruje — zgodnie =z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor 1 ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektora PUP, wylonionego w drodze konkursu, powohije i odwoluje Starosta.

3. Czynnodci prawne zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw PUP  dokonuje
w imieniu pracodawcy: Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie, Dyrektor PUP lub osoba
przez niego upowazaiona.

4. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP,

Glownego Ksiegowego oraz kierownikow komoérek organizacyjnych.

Zastepce Dyrektora PUP powoluje 1 odwotuje Dyrektor PUP.

Gléwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.

7. Dyrektora PUP w czasic jego nieobecnosci, zastgpuje Zastgpca Dyrektora PUP, ktory
przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP, z wyjatkiem
kompetencji przyznanych przez Starost¢ Dyrektorowi PUP w formie pisemnego
upowaznienia.

8. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora PUP i Zastgpcy Dyrektora PUP, zastgpstwo
obejmuje inny pracownik Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora PUP.

9. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora PUP, a na jego wniosek takze innych

pracownikéw PUP do zatatwiania w swoim imieniu spraw, w tym wydawania decyzji,

postanowiei oraz zadwiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnyn.

S

§ 8.
Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego

regulaminu.

ROZDZIAL 1V

Gospodarka majgtkowa i finansowa

§9.

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

§ 10.

1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki,
zatwierdzany przez Rade Powiatu.

2. Za zgodnoéé gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
$rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy, ktérym powierzono
zadania zwiazane z przygotowaniem dokumentacji dotyczgcej wydatkowania srodkow
publicznych.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggows realizowanych przez siebie zadan.

§11.
Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Starosta.



ROZDZIAL V
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§12.

1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1.1. dzial,
1.2. referat,
1.3. samodzielne stanowisko pracy,

2. O ilodci utworzonych w ramach dzialéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane etaty finansowane ze srodkow
budzetowych.

3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powolywaé state 1 dorazne
zespoly i komisje zadaniowe. Sklad osobowy zespolu fub komisji, zasady funkcjonowania
i zakres dziatan okresla zarzadzenie Dyrektora PUP.

4. Dyrektor PUP w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych z ilodci zadan
realizowanych w poszezeg6lnych dziatach, w kazdym czasie, po pozyskaniu Srodkow na
sfinansowanie zatrudnienia oséb, moze tworzyé w kazdym dziale stanowiska pomocnicze:
pomoc administracyjna.

§ 13.

1. Dzial jest podstawowa komérks organizacyjna, zajmujgeq sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktoérych
realizacja w jednej komoree organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzgdzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

3. W wyjatkowych przypadkach spowodowanych liczbg lub zlozonodcia zagadnien
w dziale funkcjonowaé moze stanowisko zastgpey kierownika dziatu.

§ 14.

1. Referat jest komdrkg organizacyjna realizujgeg jednolite zadania merytoryczne.
2. Referat moze byé tworzony w ramach dziatu Jub jako samodzielna komérka.

3. Referatem kieruje kierownik referatu,

§ 15.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna podlegajacy
bezpodrednio Dyrektorowi PUP, utworzong w celu realizacji zadan w zakresiec wyodrebnionej
problematyki. O powstaniu samodzielnego stanowiska decyduje Dyrektor w drodze
zarzadzenia.

§ 16.

Wewnetrzng organizacje komérki organizacyjnej okreslajg:

1. zakres dzialania zawarty w Regulaminie,

2. wykaz stanowisk pracy stanowigcy zatgeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu,

3. zakresy czynnosci pracownikow przechowywane w aktach osobowych pracownikow.



ROZDZIAL VI

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§17.
W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol dziatu CAZ,
2. Dzial BEwidencji, Swiadezes i Informacji - symbol dziatu ESI,
3, Dziat Finansowo-Ksi¢gowy - symbol dzialu FK,
4, Dziat Organizacyjno-Administracyjny - symbol dzialu OR.
§ 18.
1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad pracg dziatu Finansowo-

Ksiegowego i dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Dyrektor PUP pelni role Administratora Danych (AD) i powoluje administratora
Bezpieczenstwa Informacji (ABI), ktéry w strukturze organizacyjnej bezpodrednio
podlega pod Dyrektora PUP.

3. Z-ca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny nad praca Centrum
Aktywizacji Zawodowej 1 dziatu Ewidencji Swiadczen 1 Informacii.

4. Z-ca Dyrektora PUP pelni jednoczesnie funkeje kierownika Dziatu Ewidencji Swiadczen
i Informacjt.

5. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat bgdacy zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

6. Szczegdlowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VII
niniejszego Regulaminu.

§ 19.

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosei:

1.

2.

Sk

&

10.

I1.

realizacja, w ramach upowazniefi udzielonych przez Starostg, zadaf okreslonych w § 5
niniejszego regulaminu,

planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie w ramach upowaznieh udzielonych przez
Staroste $rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spolecznego i budzetu PUP,
reprezenfowanie PUP na zewnatiz,

promocja ustug PUP,

wystepowanie w imieniu pracodawcy w stosunku do pracownikéw PUP,

okresowa ocena zastepey Dyrektora, podleglych pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy i kierownikow dziahu,

wspblpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowa Radg Rynku Pracy, wladzami
szkolnymi, instytucjami szkolagcymi, osrodkami pomocy rodzinie osrodkami pomocy
spoleczne] oraz innymi instytucjami rynku pracy,

wydawanie zarzgdzefi, procedur, polecefi shizbowych pracownikom PUP,

zalatwianic w imieniu Starosty Jarocifskiego spraw, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie pizepisow o postgpowaniu
administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty Jarocifiskiego,

wnioskowanie do Starosty Jarocifskiego o udzielenie upowaznie, o ktérych mowa
w § 7 ust. 9 niniejszego regulaminu,

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziata oraz organizacja pracy Urzedu,



12,

13.

14,

opracowanie i przedkiadanie do rzatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Jarocinskiego
regulaminu organizacyjnego PUP,

podejmowanie decyzji o kierowaniu pracownikéw PUP na szkolenia oraz wybor oferty
szkoleniowej adekwatnej do potrzeb pracownikow PUP,

sprawowanie kontroli zarzgdczej.

§ 20.
Do zadan zastepey Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosei:

1. planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy podlegtych dziatow,

2. koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dzialania podleglych
drialow,

3, przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i wynagrodzen,

4. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycjii w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podleglych dzialow,

5. zalatwianie w imieniu Starosty Jarocinskicgo spraw, w tym wydawania decyzji,
postanowien oraz za$wiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym na
podstawie upowaznienia Starosty Jarocinskiego,

6. opiniowanic doboru obsady stanowisk kierowniczych podlegtych dzialéw oraz
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd 1 kar,

7. promocja ustug PUP,

8. biezaca wspdlpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajacym z
realizacji zadan natozonych na PUP,

9. przedkladanie Dyrektorowi PUP wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na rynku
pracy,

10. w czasie nicobecnosei Dyrektora PUP podejmowanie decyzji o kierowaniu pracownikéw
PUP na szkolenia, wyboér oferty szkoleniowej adekwatnej do potrzeb pracownikéw PUP,

11. w czasie nieobecnosci Dyrektora PUP wystepowanie w imieniu pracodawcy w stosunku
do pracownikdéw PUP,

12. zastepca Dyrektora PUP kieruje dziatem Ewidencji Swiadezen i Informacji realizujac
zadania okreslone w § 24 niniejszego regulaminu,

13. realizowanie zadan koordynatora ds. kontroli zarzadezej — symbol spraw KZ.

§21.

Do podstawowych zadaf, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow dzialow

nalezy:

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy dziatu,

2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu funkcjonowania dziahy,

3. nadzér nad publikowaniem aktualnych informacji z zakresu funkcjonowania dzialy,

4. szezegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami dzialu, zakresem wspdlpracy
z innymi komérkami organizacyinymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora PUP
i przekazywanie do wiadomodci i wykonania otrzymanych zarzadzen, procedur, polecen
shuzbowych,

5. dbalogé o rozwédj zawodowy podleglych pracownikéw, a szezegélnoei umozliwianie
pracownikom kierowanej komdrki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach,

6. udzielanic pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
projektéw uchwal, zarzadzen, procedur i wytycznych realizacji zadai statych,

7. planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego, ktérej szczegblowe zasady okresla regulamin kontroli zarzadezej,



10.

11.

12.

13.

dokonywanie  okresowych  ocen  kwalifikacyjnych pracownikow  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar podleglych pracownikow,

prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP, Dyrektora PUP i zastepey
Dyrektora PUP materiatéw, informacii i opinii niezbednych do wykonywania zadar,
ustalania i aktualizowania szczegodlowych zakresow czynnodcei dla  podleglych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnoscei i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosei,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku wlopu lub dlugotrwale] nicobecnosei w pracy
pracownika z innych przyczyn.

§22.

1.

Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrgbne przepisy,
w szezegdlnosei ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych (tekst jedn.
Dz.U. z 2013r. poz. 885 ze zm.).

Obowigzki i odpowiedzialno§¢é Gléownego Ksiggowego w PUP obejmuja
w szczegdlnosel:

2.1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2.2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

2.3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

2.4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo:

3.1, zada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien jak réwniez
udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczefi bedacych Zrodlem tych
informacji i wyjasnien,

3.2. wnioskowaé do Dyrektora PUP o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja byc
dokonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowogci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczoscei finansowej.

Glowny Ksiegowy kieruje dziatem Finansowo-Ksiggowym realizujge zadania okreslone
w § 25 niniejszego regulaminuy,

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

§23.
Kierownik CAZ jednoczeénie wykonuje zadania przewidziane dla stanowiska ds.

opracowywania i realizacji projektéw finansowanych z Funduszu Pracy i EFS.

ROZDZIAL VII

Zakresy zadan komdrek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24,
1. Do podstawowych zadat Centrum Aktywizacji Zawodowej w szezegolnosel nalezy:



1.1. ustalanie profili dla bezrobotnych,

1.2. przygotowanie indywidualnych planéw dzialania dostosowanych do profili pomocy,

1.3. prowadzenia poérednictwa pracy,

1.4. prowadzenie poradnictwa zawodowego,

1.5. inicjowanie, organizowanic i finansowanie szkolefi bezrobotnych w celu podniesicnia
ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwigkszajacych ich szansg na
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,

1.6. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca,

1.7. na zadanie upowaznionych organéw przedstawianie informacji o mozliwosciach
aktywizacji zawodowej diuznika alimentacyjnego,

1.8. opracowywanie analiz i sprawozdawczoscl z zakresu dzialania komorki organizacyjnej
oraz sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawezodcl,

1.9. pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze 2zrédet krajowych 1 Unil Europejskie;
przeznaczonych na wsparcie rynku pracy Powiatu Jarocinskiego,

1.10. planowanje, organizowanie i finansowanie lub wspétfinansowanie, rozliczanie roznych
form wsparcia rynku pracy Powiatu Jarocinskiego, m.in. prac interwencyjnych, robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych, dotacji, wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, stazy, obstuga dziala zwigzanych z aktywizowaniem osob do 30 roku
zycia i oséb powyzej 50 roku zycia, a takze $wiadczen aktywizacyjnych, realizacja
instrumentéw rynku pracy wspierajacych podstawowe ushugi rynku pracy,

1.11. inicjowanie, finansowanie dzialan w ramach podejmowanej wspolpracy z oé$rodkami
pomocy spolecznej w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej w ramach
Programu Aktywizacja i Integracja,

1.12. inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracodawcow i ich pracownikéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

1.13. monitorowanie stopnia realizacji zawartych umow,

1.14. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci wynikajgoych z zawartych
uméw dotyezacyeh finansowania lub refundowania instrumentéw ze $rodkéw Funduszu
Pracy lub wspdtfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

.15. promocja ustug i form wsparcia oferowanych przez PUP,

.16. ocena efektywnosci dzialan,

.17. przygotowywanie projektoéw uchwat,

.18. przygotowywanie dokumentacji z zakresu dziatania komérki organizacyjnej do
przejecia przez skfadnice aki.

1
I
I
1

2. Symbol dziatu — CAZ.

§ 25.

1. Do podstawowego zakresu zadaf Dzialu Ewidencji Swiadczen i Informaciji nalezy

w szczegdlnosei:

1.1, rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

1.2. ustalanie uprawniefi i realizacja wyplat zasitkéw dla bezrobotnych i stypendiow,

1.3. kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych o0sob,

1 4. zglaszanie bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego,

1.5. zglaszanie bezrobotnych z prawem do zasitku i pobierajagcych stypendia do
ubezpieczenia spolecznego,

1.6. dokonywanie potrgcen z zasitku dla bezrobotnych i stypendium zaliczek na podatek
dochodowy i przygotowywanie dokumentu PIT-11,



1.7. przygotowywanie dokumentéw  koficowych zwigzanych z  zarejestrowaniem
i wyrejestrowaniem 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

1.8. przygotowywanie i wydawanie rocznych raportow dla osoby ubezpieczonej (RMUA),

1.9. prowadzenie zadan zwiazanych z przyznaniem i wyplata dodatkéw aktywizacyjnych,

1.10. rozpatrywanie odwotani od decyzji administracyjnych, przygotowywanie dokumentacji
do organu I instancji,

1.11. przygotowywanie dokumentacji nienaleznie pobranych $wiadczen,

1.12. prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, roztozeniem na raty, umorzeniem
catodei lub czesei nienaleznie pobranych swiadczen,

1.13. realizowanic zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy pafistwami cztonkowskimi Unii Buropejskiej, panstwami Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nie nalezgeymi do Unii Europejskiej, panstwami nie bgdacymi stronami
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktére mogg korzysta¢ ze swobody
przepltywu oséb na podstawic uméw zawartych przez te panstwa ze Wspolnoty
Europejska 1 jej panstwami cztonkowskimi nie bgdgeych ustugami EURES,

1.14. wydawanie za$wiadczen z biezgcej ewidencji na wniosek o0séb figurujgeych
w rejestrach PUP,

1.15. udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych podstawowych praw i obowigzkow
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

1.16. wspblpraca z organami kontroli legalnodci zatrudnienia, ZUS-em, osrodkami pomocy
spolecznej, sadami, policjg, prokuraturg i innymi orgapami upowaznionymi do
pozyskiwania danych o osobach zarcjestrowanych,

1.17. ocena efektywnosci dziatan,

1.18. opracowywanie analiz i sprawozdawczodei z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej,

1.19. przygotowanie dokumentacji z zakresu dziatalnosci komérki organizacyjnej do
przejecia przez sktadnice akt.

2. Symbol dzialu — ESL

§ 26.

1. Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1.1. opracowywanie projektu budzetu i projektu wieloletniej prognozy finansowej,

1.2. przygotowanie wnioskéw w sprawie zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozy
finansowej,

1.3. sporzadzanie i biezaca aktualizacja ewidencji szczegblowej planu dochodéw
1 wydatkow,

1.4. przygotowanie biezgcych informacji o przebiegu wykonania budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej,

1.5. nadzorowanie w zakresie zgodnosci z planem oraz czuwanie nad prawidlowym
wykonaniem budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

1.6. prowadzenie ksigg rachunkowych,

1.7. prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do ksigg ksiggowych oraz ich
uzgadnianie,

1.8. weryfikacja naleznodci, roszczen i zobowigzaf w zakresie zaewidencjonowanych
rozrachunkéw, windykacja naleznoéci budzetu oraz windykacja nienaleznie pobranych
$wiadozen przyznanych na podstawie decyzji administracyjnych z Funduszu Pracy,

1.9. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych 1 finansowych,



1.10.
1.11.
1.12.

1.13.

1.14.

1.17.

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi, sporzadzanie przelewow,

obstuga pracownikéw jednostki w zakresie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczef,
prowadzenic rozliczen w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz
rozliczef z Urzedem Skarbowym w zakresic podatku dochodowego od osob
fizycznych,

prowadzenie ewidencji stalych uméw i  porozumieft powodujacych powstanie
zobowigzan pienigznych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ei budzetowej, sprawozdan z wykorzystania srodkow
Funduszu Pracy oraz sprawozdan finansowych,

rozliczanie inwentury oraz wycena aktywow i pasywow,

opracowanie, aktualizacja i nadzor nad przestrzeganiem wewngtrznych regulacji
prawnych dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej i rachunkowosci,
przygotowanie dokumentacji z zakresu dziatalnosci komdrki organizacyjnej do
przejecia przez sktadnice akt.

2. Symbol dzialu — FK.

§27.

1. Do zakresu podstawowych zadafi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1.1. przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP,

1.2.
1.3.

1.4.

przygotowanie projektéw uchwal,

przygotowywanie projektéw regulaminu pracy 1 innych regulaminéw zwigzanych
z procesem pracy i funkcjonowaniem PUP,

opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia wiasciwej terytorialnie jednostce

Archiwum Pafistwowego Instrukeji Kancelaryjnej 1 Rzeczowego Wykazu Akt,
1.5. prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

1.6.
L.7.
1.8.
.9

1.16.

1.17.
1.18.
1.19.
1.20.
1.21.
1.22,
1.23.
1.24.

1.25.

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownictwo PUP,
obstuga kancelaryjna PUP,

obstuga sekretariatu PUP,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

prowadzenie spraw z zakresu BHP 1 bezpieczefistwa pozarowego,

prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikow PUP,

naliczanie wynagrodzeni pracownikom PUP,

realizacja zadah platnika zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
w stosunku do pracownikow PUP,

zglaszanie pracownikéw PUP i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen spolecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego,

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

organizowanie kurséw, szkolen, stuzby przygotowawczej dla pracownikéw PUP,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

ustalanie zasad udzielania zamdwien publicznych,

koordynowanie dzialan zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych w PUP,
przygotowanie dokumentéw do udzielania zamowienia,

sporzadzanic i kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do wyboru oferty i zawarcia
umowy o udzielenie zamdwienia publicznego,

prowadzenie ewidencji przebiegu samochodu stuzbowego oraz ewidencji kart
drogowych,



1.26. nadzér nad  prawidlowym  funkcjonowaniem 1  wykorzystaniem  sprzetu

komputerowego,

1.27. nadzoér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

1.28. administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

1.29. tworzenie bazy danych statystycznych,

1.30. archiwizowanie dokumentoéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujgeych pracy,

1.31. archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

1.32. administrowanie i zabezpieczenie majatku PUP,

1.33. obstuga administracyjno-gospodarcza PUP,

1.34. zabezpieczenie pracownikéw PUP w drodki pracy,

1.35. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,

1.36. sporzadzanie informacji dotyczacych biezacego funkcjonowanie PUP,

1.37. ocena efektywnosci dziatan,

1.38. opracowywanie analiz i sprawozdawczosei z zakresu dzialalnosci komorki
organizacyjnej,

1.39. przygotowanie dokumentacji z zakresu dziatalnosci komoérki organizacyjnej do
przejecia przez skiadnice akt.

2. Symbol dzialu - OR,

3. W ramach dziatu wyodrebnia si¢ stanowisko, na ktérym sg realizowane dziatania
z zakresu administracjii bezpieczefstwa informacji — ABIL Stanowisko to jest
odpowiedzialne za bezpicczenstwo danych osobowych .

Symbol stanowiska — ABI.

§28.
Wykazy zadah szczegélowych poszezegdlnych stanowisk pracy zawarle sg w zakresach

czynnosci pracownikéw PUP znajdujacych si¢ w teczkach osobowych.

ROZDZIAL VIII
Organizacja priyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 29.

1. Dyrektor lub jego zastgpca przyjmuje klientow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 08.00 do 14.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od
pracy, klienci przyjmowani sg w nast¢pnym dniu roboczym.

2. Kierownicy przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i godzinach pracy
PUP.

3. Informacje o dniach i godzinach przyjeé w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do
publicznej wiadomogci w siedzibie PUP oraz na stronie internetowej Urzgdu.

§ 30.
Postepowanie w zakresie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg

i wnioskéw koordynuje Dzial Organizacyjno-Administracyjny, ktéry prowadzi zbiorczy
rejestr skarg i wnioskow PUP.

§ 31.



1. Skargi i wnioski przyjete przez Dyrektora przekazywane sa najpéiniej w nastgpnym dniu
do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego celem rejestracjii i przekazania zgodnie
z dyspozycjg do odpowiedniego dziatu.

2. Skargi i wnioski kierowane bezposrednio do dziatow przekazywane sg najpozniej dnia
nastepnego do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego celem rejestracji, a nastgpnie
zwracane do zalatwienia zgodnie z dyspozycja.

§ 32.
Kierownicy dziatéw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw sg odpowiedzialni
w szezegdlnosei za:
1) wszechstronne wyjasnienie oraz terminowe zalatwienie skarg i wnioskéw, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
2) rejestrowanie i gromadzenie materiatow zrodlowych dotyczagcych rozpatrzenia
skargi lub wniosku,
3) niezwloczne przekazanie do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego kopii
udzielonej odpowiedzi na skarge lub wniosek.

ROZDZIAL IX

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 33.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1.1. Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP w przypadku nieobecnosci Dyrektora
PUP jako dysponent,

1.2. Gléwny Ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik za zgoda Dyrektora
PUP.

2. Szezegélowe rzasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrebng instrukeja.

§ 34.

1. Decyzje administracyjne podpisuja zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1.1, Dyrektor PUP,
[.2. Zastepca Dyrektora PUP upowazniony na wniosek Dyrektora PUP,
1.3, inni pracownicy Urzedu upowaznieni na wniosek Dyrektora PUP.

2. Korespondencjc zewnetrzna, zarzgdzenia, procedury i polecenia stuzbowe podpisuje
Dyrektor PUP, Zastgpca Dyrektora PUP lub inny pracownik w ramach udzielonego
upowaznienia.

3. Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna musi zawiera¢ nazwisko i imi¢ pracownika
sporzadzajacego pismo oraz numer telefonu kontaktowego.

4. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych niz
wymienione w punktach 1 i 2 dokumentéw (np. za$wiadezenia, o§wiadczenia dotyczace
pracownikow PUP).

§ 35.



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

ROZDZIAL X
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 36.

1. Powiatowy Urzad Pracy w Jarocinie czynny jest od poniedzialku do pigtku
w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Obstuga klientéw odbywa si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 14.00.

3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Jarocinie.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 37.
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 38.
Zmiany postanowienn Regulaminu organizacyjnego PUP mogg nastgpic  w trybie

przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 39.

Regulamin wchodzi w zycie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigeu,
w ktérym zostala podjeta Uchwala Zarzadu Powiatu w sprawie zatwierdzenia niniejszego
Regulaminu.
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Zalgcznik Nr |
do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie

WYKAZ STANOWISK SEUZBOWYCH

Dyrektor PUP

Zastepca Dyrektora PUP

Gléwny Ksiggowy

Dziat: Centrum Aktywizacji Zawodowej:

- kierownik Dziatu,

- wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy,

- wicloosobowe stanowisko ds.. poradnictwa zawodowego,
- wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego,

- stanowisko ds. opracowywania i realizacji projektow.
Dzial Ewidencji Swiadczen i Informacii:

- kierownik Dzialy,

- wieloosobowe stanowisko ds. rejestracyi,

- wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji §wiadczen.
Dziat Finansowo-Ksiggowy:

- wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
- wieloosobowe stanowisko ds. obshugi funduszy,

- stanowisko ds. obstugi programu PLATNIK.

Dziat Organizacyjno-Administracyjny:

- kierownik Dzialu,

- stanowisko ds. obstugi sekretariatu, kadr i plac,

- stanowisko ds. gospodarczych i realizacji zamowien publicznych,
- stanowisko ds. informatyki,

- Administrator Bezpicczenstwa Informacji.



Uzasadnienie
do Uchwaly Nr 396/17
Zarzadu Powiatu Jarocinskiego

z dnia 09 maja 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie

Przepisy ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2016r. poz. 645 ze zm.) i przepisy wykonawcze do ww.
ustawy nakladajg na powiatowe urzedy pracy zadania i wskazujg sposoby ich realizacji.
Majgc na uwadze pelne i efektywne wykonywanie przez Powiatowy Urzad Pracy w Jarocinie
zadan, nalezy uelastyczni¢ strukture organizacyjng Urzedu i poprawi¢ zakresy zadan
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

To powyzsze doprecyzowanic zakresdw zadan poszczegélnych komorek
organizacyjnych wynika z istotnych zmian w przepisach ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, ktére wprowadzily nowe dziatania w zakresie §wiadczonych przez
Urzad ustug rynku pracy oraz znacznie rozszerzyly katalog mozliwych do stosowania
instrumentdw rynku pracy.

Zaktualizowano takze podstawy prawne dziatalnodci Powiatowego Urzedu Pracy
w Jarocinie oraz wyraznie okreslono misj¢ Urzedu.

W projekcie nowego Regulaminu organizacyjnego uwzgledniono réwniez powolanie
Administratora Bezpieczenstwa Informacji. Obowiagzek powolania ABI wynikal ze
zmienionych przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2016r. poz. 922).

Majac na uwadze zakres wniesionych zmian i poprawek, podjecie uchwaty w sprawie
zatwierdzenia Regulamin organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie jest
uzasadnione.
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