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REGULAMIN QRGANIZACYJNY
Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu
ROZDZIAL |

PRZEPISY OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziafania komérek arganizacyjnych, wchodzacych w skiad
Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu.

§2

llekrot¢ w regulaminie jest mowa o

1) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Opota (miasta na prawach powiatu).

2) Staroscie Opolskim - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Opolskiego.

3) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Opolu.

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu.

5) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Opolu.

8) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Opolu.

7) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

8) LPIK — nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny.

9) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat, referat, zespét | samodzielne stanowiska
pracy funkcjonujace w PUP w Opolu.

10) Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Niemodlinie lub w Ozimku.

11) Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dzialajacy w PUP w Opolu lub na zasadzie
partnerskiej dziatajacy w gminach, udzielajgcy pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

12) SEB, PULS, SYRIUSZ - nalezy przez to rozumiec informatyczny system obstugi bezrobotnych.

13) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.

§3

Siedzibg PUP jest Opole, ul. Hubala 21.

Obszarem dziatania PUP jest teren Miasta Opola i Powiatu Opolskiego.

PUP jest jednostka organizacyjng dzialajacg w formie samodzielnej jednostki budzetowej pod
zwierzchnictwem Prezydenta Miasta Opola.

4. PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy oraz inne zadania
przewidziane w przepisach prawa.

W=

§4

Podstaws gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy.

2. Srodki finansowe PUP gromadzone sa na odrgbnych rachunkach bankowych, dla poszczegdlnych
zadan.

3. Prawa i obowigzki pracownikow PUP regulujg przepisy ustawy 0 pracownikach samorzgdowych.

4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrgbne

przepisy.

—



§5

W celu realizacji zadan PUP wspéldziata z innymi instytucjami rynku pracy, organami administracji
rzadowej i samorzadowej, z radami zatrudnienia, organizacjami pracodawcow, poszczegdinymi
pracodawcami,  zwigzkami  zawodowymi,  zarzadami funduszy  celowych, fundacjami
i stowarzyszeniami.

ROZDZIAL ||

ZASADY KIEROWANIA PUP
§6

1. Caloksztaitem dzialalinosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi peing odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

2. PUP dziata pod zwierzchnictwem Prezydenta Miasta Opola, a w zwiazku z tym Dyrektor, Zastepca

Dyrektora i wskazani pracownicy prowadza sprawy w imieniu Prezydenta Miasta Opola na

podstawie pelnomocnictw lub upowaznien.

W sprawach realizowanych w imieniu Starosty Opolskiego, Dyrektor, Zastgpca Dyrektora

dziatajg na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste Opolskiego.

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw PUP.

Dyrektor zatwierdza Reguiamin Organizacyjny Filii

Zastepca Dyrekiora koordynuje i nadzoruje realizacjg zadari wyznaczonych przez Dyrektora,

a w czasie nicobecnosci Dyrektora realizuje petny zakres przedmiotowy zadan PUP oraz ponosi

pelng odpowiedzialnoé¢ z tytulu wykonywania powierzonych zadan.

Dok W

ROZDZIAL il
ZASADY FUNKCJONOWANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§7
1. W celu prawidiowego wykonywania zadan w PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Daziaty,

3) Referaty,

4) Zespoty,

5) Samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadat w PUP — Dyrektor moze powotywaé komisje i zespoly

zadaniowe.
3. O ilosci utworzonych dziatow, referatow, zespolow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje

Dyrektor.
§8
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyodrebniong komorkg organizacyjna realizujgca zadania

w zakresie uslug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy.
2. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.
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§9

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2)schemat organizacyjny,

3) zakresy zadan pracownikow,

4) akty kierownictwa wewngtrznego, wydawane przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 10

1. W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

2.

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ):
1.1. Referat Posrednictwa Pracy (CP),
1.2. Referat Poradnictwa Zawodowego (CZ),
1.3. Referat Rozwoju Zasobdw Ludzkich (CL),
1.4, Zesp6t ds. Wsparcia bezrobotnych podejmujacych dziatalnos¢ gospodarczg (CD).
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen (ZE):
2.1. Referat Rejestracji i Ewidenciji (ER),
2.2. Referat Swiadczen (ES).
3) Dziat Finansowo — Ksiggowy (GF).
4) Dziat Organizacyjny i Obstugi Urzedu (DO).
5) Dziat Wspétpracy z Partnerami Rynku Pracy (ZW).
6) Zespot ds. Programowania i Monitoringu Rynku Pracy (ZM).
7) Zespot ds. Informatyki (Z1).
8) Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia {(DK).
9) Zespdt Radcéw Prawnych (DP).
10) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (DW).
11} Filia w Niemodlinie (FN).
12) Filia w Ozimku (FO).

W PUP mogg byé tworzone zespoly i komisje zadaniowe skfadajace sie
z pracownikow réznych jednostek organizacyinych w celu realizacji okreslonych zadan.

§ 11

Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace Zastepcy Dyrekiora i Gléwnego Ksiggowego oraz
nastepujacych komérek organizacyjnych:

Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Dziatu Organizacyjnego i Obstugi Urzedu,

Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia,

Zespolu Radcow Prawnych,

Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej.

Fili w Niemodlinie,

Filii w Ozimku.

Podporzadkowanie komarek organizacyjnych okresla ,Schemat organizacyjny PUP", stanowiacy
zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Etatyzacje w poszczeg6lnych komdrkach organizacyjnych okresla ,Podziat etatdbw w PUP wraz
z filiamP, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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§12

1. Do kompetenciji Dyrektora nalezy w szczegoinosci:

1) promocja ustug i reprezentowanie PUP na zewnatrz,

2) koordynowanie, realizowanie i nadzorowanie zadan PUP,

3) wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych, organami administracji rzadowej, PRZ,
instytucjami rynku pracy, osrodkami pomocy spolecznej,

4) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy PUP,

5) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

) organizowanie i inicjowanie ustug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy,

7) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych i innych dziatai na rzecz aktywizacji
hezrobotnych,

8) planowanie kontroli w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

9) opracowywanie analiz, informacii, programéw i prognoz lokalnego rynku pracy,

10) sprawowanie nadzoru nad systemem kontroli wewnetrznej PUP,

11) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych,

12) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP,

@ dokonywanie zmian w etatyzacji w poszczegdinych komarkach bez koniecznosci zmian
regulaminu organizacyjnego,

14) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie spraw dot. bhp
i ochrony p.poz. i OC w PUP,

15) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

16) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Opola o upowaznienie pracownikéw PUP do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w imieniu Prezydenta Miasta
Opaola.

2. Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentacja PUP na zewnafrz w zakresie powierzonych kompetencji,

2) koardynowanie, realizowanie i nadzorowanie powierzonych zadan,

3) wspdtpraca z organami samorzadéw lokalnych, organami administracji rzgdowej, PRZ,
instytucjami rynku pracy, osrodkami pomocy spotecznej, instytucjami rynku pracy,

4) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy i nadzor podlegtych komorek
organizacyjnych,

5) inicjowanie, organizowanie i promowanie uslug i instrumentow rynku pracy,

6) opracowywanie sprawozdan,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej, wnioskowanie przeszeregowan, nagréd i kar dia podlegtych
pracownikéw,

8) ustalanie i aktualizowanie szczegGtowych zakreséw czynnosci dla podlegiych pracownikow.

§13

Glowny Ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za gospodarke finansowa oraz mienie PUP,
prawidtowoé¢ dokumentowania operacji finansowo-ksiggowych oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie, a takze za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych stosownie do obowigzujacych
przepisow.

§14

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspdlnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych naiezy:
1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy podiegtej komorki organizacyjnej.
2) Przygotowywanie projektdw decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podieglych komérek organizacyjnych.
3) Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen wynikajacych z zakresu dziatania podleglych
komérek oraz na podstawie stosownych upowaznien wydanych przez Prezydenta Miasta Opola
i Staroste Opolskiego.

gl
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4) SzczegoGlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspdipracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i akiow
normatywnych.

5} Wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formainego, ktdrej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP.

6) Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow.

7) Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji, opinii
potrzebnych do wykonania zadan.

8) Podpisywanie Kkorespondencji wewnegtrznej | parafowanie pism wychodzacych przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrekiora.

9) Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podiegtych pracownikow.

10) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom zadan dodatkowych nie
objetych zakresem czynnosci.

11) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej niecbecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn.

12) Whioskowanie do kierownictwa PUP o potrzebne materialy, informacje i opinie niezbedne do
wykonywania zadan.

13) Ochrona danych osobowych i innych informacji, w tym informacji niejawnych, zwigzanych
Z zakresem wykonywanych zadari. :

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§15
Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje swoje zadania poprzez:

1. Referat Posredniciwa Pracy, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia.
2) Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacii i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy.
3) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.
4) Przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozyciji odpowiedniego zatrudnienia.
5) Utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy.
6) Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.
7) Realizacja uslug EURES, ktore polegaja w szczegélnoéci na udzielaniu bezrobotnym
i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem
swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii Europejskiej.
8) Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy
$wiadczonej przez inne instytucje.
9) Opracowywanie danych dotyczacych podjgé pracy przez bezrobotnych.
10) Przedkiadanie propozycji szkolen bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

2. Referat Poradnictwa Zawodowego, do ktdrego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) Udzielanie bezrobotnym i innym poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia.

2) Udzielanie pracodawcom informacji i doradztwa w doborze kandydatow do pracy na
stanowiska wymagajace szczegdlowych predyspozyciji psychofizycznych.

3) Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach  szkolenia
i ksztalcenia.

4) Udzielanie porad ulatwiajacych wybér zawodu, zmiang kwalifikacii, podjecie lub zmiane
zatrudnienia, w tym badania zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

Ko im0
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5) Umozliwienie korzystania z porad psychologa, a takze kierowanie na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

8) Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.

7) Swiadczenie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy
w ramach Klubéw Pracy.

8) Swiadczenie pomocy organizacyjnej i merytorycznej partnerskim Klubom Pracy.

9) Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizowanych
zadan.

10) Wsp6tpraca z pracodawcami w zakresie ustalania pomocy dla zwalnianych pracownikow,
organizacja tej pomocy w szczegolnosci poradnictwa zawodowego i pomacy w akiywnym
poszukiwaniu pracy.

11) Przygotowywanie propozycji kierunkéw szkolen bezrobotnych.

12) Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe] i przestrzegania praw oséb
niepeinosprawnych.

3. Referat Rozwoju Zasobow Ludzkich, do ktorego zadan nalezy w szczegdinosci:

1) Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych $wiadczonych
przez PUP oraz promowanie usiug.

2) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokainym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

3) Sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen.

4) Zlecanie przeprowadzenia szkoler instytucjom szkoleniowym.

5) Kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

6) Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniong,

7) Monitorowanie przebiegu szkolen.

8) Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych.

9) Udzielanie pozyczki szkoleniowej.

10) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

4. Zespot ds. Wsparcia bezrobotnych podejmujacych dziatainosé gospodarcza, do ktérego zadan
nalezy w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych przyznania bezrobotnym érodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej.

2) Przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych refundowania kosztow udokumentowanej
pomocy prawnej, konsuitacji lub doradztwa bezrobotnym, ktorym przyznano Srodki na

podjecie dziatalnosci gospodarczej.

§16
Dziat Ewidencji i Swiadczen realizuje swoje zadania poprzez:

1. Referat Rejestracii i Ewidenciji, do ktorego zadan nalezy w szczegoinosci:

1) Rejestracja zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji oraz upowszechnianie materialow dotyczgeych
zakresu zadaf PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

4) Rozpatrywanie odwotar od decyzji.

5) Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i innych dokumentéw potwierdzajacych
ubezpieczenie zdrowotne,

6) Sporzadzenie, kompletowanie, przechowywanie dokumentow niezbgdnych do realizacji
Swiadczen z zakresu ubezpieczen spotecznych w odniesieniu do bezrobotnych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia spolecznego.

8) Dokonywanie zmian w dokumentach zgtoszeniowych do ZUS.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu 2z dnia /—5”’92010r 6/11



2. Referat Swiadczen, do ktorego zadan nalezy w szczeg6Inosci:

1) Weryfikacja dokumentdw | wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania zasikow
i innych swiadczefi dla bezrobotnych.

2) Sprawdzanie pod wzgledem formainym i merytorycznym zgodnosci wydrukow list prébnych,
list gtownych - zasilkow i innych swiadczen dla bezrobotnych.

3) Przygotowywanie dokumentdw dotyczacych przyznania bezrobotnym dodatkow
aktywizacyjnych.

4) Przygotowywanie decyzji i naliczanie kwot stypendiéw osobom uprawnionym.

5) Prowadzenie dokumentacji dotyczacych wyptat zasitkdw i innych Swiadczen.

8) Sporzadzenie, kompletowanie, przechowywanie, przekazywanie do ZUS dokumentacji dot.
$wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa.

7} Naliczanie i przygotowywanie dokumentéw do wyplaty $wiadczen z tytutu koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego oraz transferu zasitkow.

8) Przygotowywanie dokumentéw i wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie

_ pobranych swiadczen.

9) Przygotowywanie i rozliczanie umoéw lub decyzji dotyczacych zwrotu Kosztéw przejazdu do
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych szkolenia lub odbywania zajg¢ w zakresie

poradnictwa zawodowego poza migjscem statego zamieszkania
w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzgd pracy.
10) Przygotowywanie i rozliczanie uméw fub decyzji dotyczacych zwrotu kosztow

zakwaterowania w migjscu pracy osobie, ktdra podjeta zatrudnienie lub inng pracg
zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza migjscem statego zamieszkania,
w przypadku skierowania przez PUP.

11) Przygotowywanie i rozliczanie umdw lub decyzji dotyczacych finansowania kosztow
zakwaterowania i wyzywienia bezrobotnego lub innej uprawnionej osoby, skierowanej na
szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania.

12) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem do lat
7

13) Analiza dokumentéw i przygotowanie decyzji dotyczacych przyznania pomocy panstwa
w spiacie niektorych kredytow mieszkaniowych.

14) Sporzadzanie i wydawanie dokumentéw PIT oraz informacji o pobranych zasitkach
f innych swiadczeniach.

15) Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

§17
Do zakresu zadart Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdinosei :

1) Planowanie srodkow budzetowych.
2) Planowanie podziatu srodkéw Funduszu Pracy z zakresu finansowania innych fakuitatywnych
zadan.
3) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych.
4) Kontrola dyscypliny budzetowej i kontrola dyscypliny wydatkdéw z Funduszu Pracy, PFRON,
funduszy strukttirainych.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem za prace pracownikéw PUP sporzgdzanie
rozliczen PIT, list plac, wydawanie zaswiadczen dla pracownikow.
6) Sporzadzanie dodatkowych list ptac Swiadczen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.
7) Dokonywanie indywidualnych korekt na listach ptac swiadczeniobiorcow.
8) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i sporzgdzanie list wyplat kosztow dojazdu na
szkolenia, do pracy, na staze osdb bezrobstnych.
9) Obstuga rozliczen ustug pocztowych — przygotowanie zestawien, list wyptat, roziiczanie
niedobranych swiadczen.
10) Obstuga systemu bankowego — przygotowanie przelewow, sporzadzanie wyciggow bankowych.
11) Terminowe dokonywanie rozliczen ubezpieczenia zdrowotnego ubezpieczen spotecznych
pracownikow PUP.
12) Sporzadzanie analiz i sprawozdan finansowych z budzetu, Funduszu Pracy oraz pozostalych
funduszy.
13} Obstuga kasowa Funduszu Pracy, budzetu i innych funduszy.
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14) Rozliczanie sktadek na Fundusz Pracy od os6b podejmujacych prace za granica.
15) Refundacja skladek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow.
16) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji mienia PUP oraz sporzgdzanie

sprawozdawczosci w tym zakresie.

17) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen, zwrotow z tytutu udzielonych pozyczek na

rozpoczecie dziatainosci gospodarczej, na utworzenie dodatkowych miejsc pracy, dotacji na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, refundacii kosztow wyposazenia tworzonych migjsc
pracy oraz kosztéw szkolen.

18) Obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjainych.
19) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg alimentacyjna,

§18

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjnego i Obstugi Urzedu nalezy w szczegoInosci:

1)

2)

9)

Opracowanie regulamindw wewnetrznych, regulaminu pracy oraz projektu regulaminu
organizacyjnego, statutu PUP.
Opracowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacii i instrukeji kancelaryjnej

w PUP.
Opracowanie projektow ptandw pracy, sprawozdan z realizacji planow pracy PUP.

Przygotowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen i polecen wydawanych przez Dyrektora.
Ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Prezydenta Miasta Opola i Staroste

Opolskiego.
Obstuga kancelaryjna PUP.

Prowadzenie spraw z zakresu zamowiert publicznych.
Prowadzenie archiwum zakladowego.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

10) Administrowanie majatkiem, zabezpieczenie mienia, utrzymania porzadku i czystosci.
11) Zaopatrzenie PUP w $rodki techniczne, biurowe, czystosci.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP.

13} Realizacja zadan w zakresie spraw dot. stanu bhp, ochrony p.poz. i OC.

14) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia w PUP.

18) Likwidacja zuzytego sprzetu.

16) Obstuga PRZ.

§19

Do zakresu zadan Dziatu Wspélpracy z Partnerami Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci :
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Przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia.

Przyjmowanie ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy,

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami.

Udzielanie informacji pracodawcom o mozliwosciach pozyskania  pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych oraz o mozliwosciach wsparcia zatrudnienia ze
$rodkow publicznych.

Promocja ustug PUP wérod partnerdw rynku pracy.

Rozpatrywanie, przygotowanie i rozliczanie wnioskéw o organizacje stazy i przygotowania
zawodowego dorostych, organizacje i refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, czesci poniesionych kosztow z tytulu zatrudnienia w ramach prac
interwencyjnych, robdét publicznych, prac spotecznie-uzytecznych oraz skiadek na
ubezpieczenia spoteczne.

Przygotowywanie i rozliczanie umow z tytutu organizacji programéw specjalnych oraz
programow pilotazowych.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z instytucjami, fundacjami, stowarzyszeniami
dzialajgcymi na rzecz rynku pracy.

10) Wspétpraca z samorzgdami lokalnymi.
11) Podejmowanie wspolnych z partnerami rynku pracy inicjatyw na rzecz aktywizacii

bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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12) Prowadzenie kontroli prawidiowego wykorzystania $rodkéw wspierajacych zatrudnienie.

13} Rejestrowanie oswiadczen o zamiarze zatrudnienia cudzoziemcow.

14) Prowadzenie spraw w zwigzku z  postepowaniem o wydanie zezwolenia na pracg
cudzoziemcowi.

15) Wspé6tpraca z pracodawcami w zakresie udzielania pomocy dla zwalnianych pracownikow.

16) Monitorowanie zwolnien z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy.

17) Prowadzenie elektronicznej bazy pracodawcow.

§ 20
Do zakresu zadah Zespotu ds. Programowania i Monitoringu Rynku Pracy nalezy w szczegoinosc:

1) Kompletowanie, analizowanie i przygotowanie informacji dotyczacych zadan do realizacji
przez PUP.

2) Opracowywanie i nadzorowanie realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
fokalnhego rynku pracy.

3) Przygotowywanie projektu podziatu $rodkéw Funduszy Pracy na finansowanie programow
dotyczacych promacji zatrudnienia.

4) Opracowywanie i koordynacja projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

5) Opracowywanie wnioskow o Srodki z przeznaczeniem na realizacje programéw na rzecz
promogiji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j.

6) Opracowywanie programow aktywizacji zawodowej osdb niepeinosprawnych.

7) Monitorowanie wydatkowania limitowanych $rodkéw z Funduszu Pracy, EFS, PFRON.

8) Przygotowywanie oceny racjonalnoéci gospodarowania srodkami Funduszu Pracy.

9) Przygotowywanie sprawozdan z wykorzystania srodkow Funduszu Pracy, EFS, PFRON.

10) Opracowywanie i koordynacja programéw specjalnych i pilotazowych.

11) Prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnosci stosowanych ustug i instrumentéw rynku
pracy.

12) Prowadzenie spraw z zakresu obowigzujacej statystyki PUP.

13) Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych na lokalnym rynku pracy.

14) Opracowywanie analiz dotyczacych sytuacji na lokalnym rynku pracy.

15) Przygotowywanie prezentacji dotyczacych realizowanych programow i ustug oraz sytuacji na
lokalnym rynku pracy.

16) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

§21
Do zakresu.zadaﬁ Zespolu ds. informatyki nalezy w szczegoinosci:

1) Obstuga sieci Novell Net Ware.

2) Zabezpieczenie sprawnosci technicznej sieci komputerowej | zaopatrzenia w materialy
eksploatacyjne.

3) Administracja systeméw informatycznych PULS, SEB, SYRIUSZ.

4) Obsluga bazy danych systemow PULS, SEB, SYRIUSZ.

5) Obsluga modutu PULS ST.

6) Obsluga poczty elektronicznej oraz przesytow internetowych do ZUS.

7) Nadzorowanie bezpieczenstwa informacji elektronicznej w stosowanych systemach
informatycznych.

8) Nadzdr nad rozwojem i eksploatacja systemow informatycznych.

9) Szkolenie pracownikéw w zakresie systemu informatycznego.

10) Sporzgdzanie sprawozdan na poirzeby organow samorzadowych oraz PRZ.

11) Przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie danych osobowych.

12) Terminowe dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spolecznych osob bezrobotnych.

13) Kontrola korekty dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS.
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§ 22

Do zakresu zadar Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia nalezy w szczegéInosci.

1)
2)

3)
4)

5)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow
oraz spraw emerytalno- rentowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
Opracowanie obowiazujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow PUP.

§23

Do zakresu zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy szczegdlinosci:

Obstuga prawna PUP.

Prowadzenie spraw w imieniu Dyrekiora przed organami wymiaru sprawiedliwosci.
Wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony prawnej interesow PUP.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego na podstawie uzyskanych tytutdw wykonawczych.

§ 24

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1) Ustalanie tematow, termindw i harmonograméw kontroli wewnetrzne;.
2) Wykonywanie czynnosci kontrolnych i sporzadzanie protokotow.

3) Przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych.

4) Prowadzenie rejestru kontroli wewnegtrznej.

5) Prowadzenie kontroli realizacji zalecer: pokontrolnych.

6) Gromadzenie dokumentéw zwigzanych z kontrolg wewnetrzna,

7) Opracowanie rocznych wynikow kontroli.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI, PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH | AKTOW

PRAWNYCH
§ 25

Dyrektor i Zastepca Dyrektora prowadzi sprawy i wydaje decyzje na podstawie stosownych
petnomocnictw Prezydenta Miasta Opola i Starosty Opolskiego.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora podpisuje pisma wychodzace z PUP dotyczace biezacej
dziatalnosci PUP, z zastrzezeniem ust.3.

Dyrektor PUP moze, z zachowaniem ogéinie obowigzujacych regulacji, w formie pisemnej
upowaznié pracownikow kierowanej jednostki do zalatwiania spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie, w tym do podpisywania korespondencii wychodzacej z PUP
Z upowaznienia Dyrektora.

§ 26

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materizfowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawg do otrzymania
jub wydatkowania $rodkéw pienigznych podpisuja:

- Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

- Glowny Ksiggowy,

A
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- inne osoby upowaznione przez Dyrektora.
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone
zostaly odrebna instrukcja.
§27

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow okrasla Instrukcja
Kancelaryjna”.

ROZDZIAL ViI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§28
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
2. Organizacje pracy okreéla regulamin pracy PUP.

3. Sprawy nie ujete w regulaminie zostana uregulowane w formie zarzadzen Dyrektora.
4. Wszelkie zmiany w regulaminie wymagaija formy Zarzadzenia Prezydenta Miasta Opola.
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