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ZARZADZENIE NR PM- /2015
PREZYDENT& I:’I}@STA GLIWICE
z dnia ....... 5r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Gliwicach.

Na podstawie art. 33b pkt 2, art. 36 ust. 1 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2013, poz. 595 z pdézn. zm.)
oraz § 5 pkt 6 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach nadanego Uchwatg
Nr VII/157/2015 Rady Miasta Gliwice z dnia 18 czerwca 2015r. w sprawie nadania
Statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy w Gliwicach

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Powiatowemu Urzedowi Pracy w Gliwicach Regulamin Organizacyjny
w brzmieniu jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy w Gliwicach.

§ 3. Za okresowy przeglad, aktualizacje oraz przygotowanie tekstu jednolitego
zarzadzenia odpowiedzialny jest dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje osobiscie.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr PM/5005/09 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie zatwierdzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Gliwicach”.

§ 6. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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. ; leg 2
Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr PM- /15
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia.22.Q.L. 1/¢

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GLIWICACH

SPIS TRESCI

WPROWADZENIE
Misja Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

ROZDZIAL II
Zasady funkcjonowania Urzedu

ROZDZIAL III
Organizacja Urzedu

ROZDZIAL IV
Zakresy zadan dyrektora Urzedu, zastepcy dyrektora oraz kierownikow komorek
organizacyjnych

ROZDZIAL V
Zakres zadan komorek organizacyjnych

Dziat ds. Ewidencji i Swiadczen

Dziat Finansowo - Ksiegowy

Dziat ds. Administracji i Organizacji

Dziat ds. Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego

Dziat ds. Szkolen, Instrumentéw Rynku Pracy i Programéw
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr, Szkolen Pracownikow i BHP
Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentdéw finansowych oraz decyzji i aktéw normatywnych

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

Zatacznik nr 1 - Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach




MISJA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GLIWICACH

Misja Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach jest skuteczna realizacja zadan
w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacja zawodowa oséb niepetnosprawnych i poszukujacych pracy.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach, zwany dalej
Regulaminem, opisuje system zarzadzania Urzedem, w tym okresla:

a) organizacje wewnetrzng izasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
w Gliwicach,

b) zakres dziatania dyrektora Urzedu i komdrek organizacyjnych Urzedu.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

2. Urzedzie lub PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Gliwicach,

3. dyrektorze, zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
dyrektora i zastepce dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach,

prezydencie - nalezy przez to rozumiec prezydenta miasta Gliwice,
staroscie - nalezy przez to rozumied staroste Powiatu Gliwickiego,

komaérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP,

7. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej Powiatowego
Urzedu Pracy w Gliwicach.




ROZDZIAL II

ZASADY FUNKCIJONOWANIA URZEDU
§3

1. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu
Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach, niniejszego Regulaminu oraz innych
zarzadzen i aktow prawnych z zakresu organizacyjnego, wydawanych przez
prezydenta miasta Gliwice i dyrektora Urzedu.

2. System zarzadzania Urzedem oparty jest o standardy kontroli zarzadczej wydane
przez Ministra Finansow.

3. Podstawowym narzedziem ksztattowania systemu zarzadzania Urzedem sg
zarzadzenia organizacyjne.

g4

1. Urzedem kieruje dyrektor Urzedu, przy pomocy zastepcy dyrektora i kierownikéw
komoérek organizacyjnych.

Zastepce dyrektora powotuje i dowotuje dyrektor Urzedu.

Kierownicy komodrek organizacyjnych kierujq i zarzadzajag nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnosc
bezposrednio przed dyrektorem lub zastepcg dyrektora.

4. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako
komérka samodzielna. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
podlegaja odpowiednio: kierownikowi dziatu lub bezposrednio dyrektorowi lub
zastepcy dyrektora i przed nimi odpowiadajg za realizacje swoich zadan.

5. Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okreslajg Regulamin Pracy oraz inne akty prawne.

6. Odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan i przedsiewzie¢ okreslonych w niniejszym
Regulaminie ma swoje odzwierciedlenie w zakresach czynnosci pracownikow,
wynika  z upowaznien  oraz wewnetrznych  aktéw  prawnych  z zakresu
organizacyjnego.

7. Petnomocnictw i upowaznien udziela prezydent miasta Gliwice, starosta Powiatu
Gliwickiego lub dyrektor Urzedu.

8§5

1. Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania
wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

2. Komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do
wzajemnej wspoOtpracy w zakresie realizowanych zadan, wymiany informacji
i konsultacji.

3. Ustugi rynku pracy realizowane sa zgodnie z wymogami witasciwego
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.

8§6

Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny, z zachowaniem szczegodlnej starannosci.




ROZDZIAL III

ORGANIZACIA URZEDU
8§7

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

Nazwa komoérki organizacyjnej Symbol komorki
Dziat ds. Ewidencji i Swiadczen ES
Dziat Finansowo-Ksiegowy FK
Dziat ds. Administracji i Organizacji AO
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr, Szkolerh Pracownikow K-BP
i BHP
Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego RP
Centrum Aktywizacji Zawodowej
Dziat ds. Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego PP
Dziat ds. §zkoler’1, Instrumentéw Rynku Pracy SZ-IRP
i Programow

2. Dziatami kieruja kierownicy.

3. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy (kierownik dziatu
finansowo-ksiegowego).

4. Komorki organizacyjne dzielg sie na stanowiska pracy.

5. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY ZADAN DYREKTORA URZEDU, ZASTEPCY DYREKTORA ORAZ
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYINYCH PUP

. §8
1. Dyrektor Urzedu nadzoruje bezposrednio:
- Dziat Finansowo-Ksiegowy,
- Dziat ds. Administracji i Organizacji ,
- Samodzielne Stanowisko ds. Kadr, Szkolen Pracownikéw i BHP,
- Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego.
2. Do zakresu zadan dyrektora Urzedu nalezy w szczegdélnosci:

1) organizowanie dziatan Urzedu i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych
w Ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zwanej dalej
Ustawa,

2) wspodipraca z administracjg rzadowa i samorzadowa, Powiatowa Rada Rynku




Pracy, placéwkami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, os$rodkami
pomocy spotecznej oraz organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania
na rzecz rynku pracy,

3) inicjowanie i nadzér nad realizacjq zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego,

4) kierowanie biezgcymi sprawami PUP,
5) okreslanie celéw i programoéw dziatania PUP,
6) promocja ustug i instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP,

7) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych
w dyspozycji PUP,

8) planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP,

9) nadzér nad realizacja zadan z zakresu prowadzenia rejestracji, ewidencji
i przyznawania swiadczen,

10)nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
i postanowien wydawanych w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

11)realizacja polityki kadrowej PUP,

12)wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i decyzji
administracyjnych z upowaznienia prezydenta lub starosty,

13)powotywanie lub odwotywanie zespotéw zadaniowych,

14)zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw,

15)koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego na realizacje zadan
z zakresu dziatania PUP,

16)realizacja zadan administratora danych osobowych,

17)realizacja zadan okreslonych w Ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych,

18)wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.
§9
1. Zastepca dyrektora Urzedu nadzoruje bezposrednio:
- Dziat ds. Ewidencji i Swiadczen,
oraz Centrum Aktywizacji Zawodowej, w skfad ktérego wchodza:
- Dziat ds. Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,

- Dziat ds. Szkolen, Instrumentéw Rynku Pracy i Programéw.

2. Do zadan zastepcy dyrektora Urzedu nalezy w szczegdélnosci:

1) zastepowanie dyrektora Urzedu pod jego nieobecnos$¢ lub w przypadku
niemoznosci petnienia obowigzkéw, w tym kierowanie podlegtymi
dyrektorowi komorkami organizacyjnymi,

2) Kierowanie i koordynowanie praca podlegtych komoérek organizacyjnych,
wymienionych w pkt 1,

3) dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych s$rodkéw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,




4) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji
bezrobotnych,

5) wspodtpraca z ZUS, bankami, urzedami skarbowymi, policjg, towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, w zakresie zadan podlegtych
komorek organizacyjnych,

6) nadzér nad realizacja programéw aktywizacji zawodowej, programéw
specjalnych i pilotazowych finansowanych przez Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej, z innych funduszy celowych oraz ich rozliczanie pod wzgledem
finansowym,

7) koordynacja procesu pozyskiwania s$rodkéw finansowych z funduszy
krajowych i unijnych, w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego, na
realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,

8) egzekwowanie od pracownikdéw podlegtych komérek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi klientébw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
i wskazowek,

9) planowanie dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia
zawodowego bezrobotnych do potrzeb rynku pracy,

10)planowanie wspdtpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi,
organizacja targdéw i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert
pracy,

11)wspotpraca z placéwkami oswiatowymi i instytucjami szkolacymi w celu
dostosowania programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,

12)koordynacja zadan dotyczacych =zatrudnienia i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom oraz wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikéw miedzy panstwami w ramach sieci EURES,

13)nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku
pracy,

14)nadzér i koordynacja wspotpracy z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie
Swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu
i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobdéw informacji
dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy,

15)nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
i postanowien wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

16)nadzér i koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania
przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

17)nadzér i koordynacja wspdtpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert
pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego,
szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow,

18)nadzér i koordynacja procedur udostgpniania informacji o osobach
zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych
w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, oraz innym
podmiotom publicznym albo podmiotom nie bedacym podmiotami
publicznymi, realizujgcym zadania publiczne na podstawie odrebnych
przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny
ich realizacji,




19)nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podlegtych komoérek
organizacyjnych,

20)wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w czasie
nieobecnosci dyrektora Urzedu.

§ 10

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora
Urzedu lub zastepcy dyrektora,

3) szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i realizacji otrzymanych zarzadzen
i polecen,

4) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw, w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowaniu procedur i wytycznych dla realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,
w szczegolnosci nowo przyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, premii, przeszeregowan, nagrdéd i kar dla podlegtych
pracownikéw, prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonania zadan,

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu dyrektorowi urzedu lub zastepcy dyrektora,

10)podpisywanie korespondencji zewnetrznej w ramach udzielonych upowaznien,

11)ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

12)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

13)wyznaczanie zastepstwa w przypadkach urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innej przyczyny,

14)przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatébw informacyjnych
z obszaru dziatania danej komorki organizacyjnej PUP,

15)przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskdéw, umow oraz
wewnetrznych  aktéw prawnych stosowanych w Urzedzie) zwigzanej
z funkcjonowaniem Urzedu, w zakresie dziatania danej komdrki organizacyjnej
PUP,

16)wspotdziatanie z gtéwnym ksiegowym Urzedu w zakresie opracowywania
projektéw, plandw finansowych i planowania wydatkéw z Funduszu Pracy
i innych funduszy celowych oraz sprawozdawczosci,

17)udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.
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2. Powyzsze postanowienia majgq zastosowanie do gtéwnego ksiegowego, ktéry
bezposrednio kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

3. Gtéwny ksiggowy dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w obszarze czasu pracy zwigzanym z wydawaniem polecern wyjazdéw stuzbowych,
z udzielaniem urlopéw pracowniczych oraz zgody na wyjscia stuzbowe i prywatne
w czasie nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora Urzedu.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH
§ 11

Do zadan Dziatu ds. Ewidencji i Swiadczen w szczegéinosci nalezy:

13

rejestrowanie i prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy
(w tym osoéb niepetnosprawnych),

2. obstuga oséb rejestrujacych sie w systemie elektronicznym - rejestracja ON-LINE,

3. przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez

Dziat ds. Ewidencji i Swiadczen,

4. opiniowanie odwotan od decyzji wydanych przez Dziat ds. Ewidencji i Swiadczen,

10.

13,

12
13:
14.

dokonywanie zgtoszern oséb bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego, wyrejestrowywanie z ubezpieczen oraz korekta dokumentdw
ubezpieczeniowych,

obstuga o0s6b bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku, 0séb
niepetnosprawnych oraz poszukujgcych pracy,
. udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu podstawowych praw

i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

wydawanie na wniosek poswiadczen i przygotowywanie zaswiadczen
potwierdzajgcych okresy pozostawania w ewidencji oraz okresy pobierania
Swiadczen finansowych z tytutu bezrobocia,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktdérymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb, w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych,

udzielanie odpowiedzi na wnioski oraz pisma dotyczace o0séb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami przystugujacymi rolnikom
zwalnianym z pracy,

przygotowywanie i wydawanie informacji o dochodach PIT,
archiwizacja akt oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez
dziat.




§12
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdéinosci nalezy:
1. opracowywanie projektow planow srodkéw budzetowych,

2. opracowywanie projektow planéw sSrodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych,

3. kontrola dyscypliny finanséw publicznych,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

5. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych,

6. koordynacja i nadzér nad realizacjq i rozliczeniem finansowym programoéw,

7. opracowywanie projektow zarzadzen w zakresie obiegu dokumentéw ksiegowych
i zasad prowadzenia rachunkowosci oraz innych instrukcji zwigzanych
z gospodarka finansowg Urzedu,

rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
9. windykacja naleznosci,

10.nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o Narodowym Funduszu
Zdrowia oraz ustawy o systemie ubezpieczern spotecznych - $cista wspétpraca
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

11.nadzorowanie  wifasciwego utrzymania, przechowywania i  archiwizacji
dokumentacji ksiegowej,

12.analiza i sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych oraz planéw
budzetowych,

13.aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez
dziat.

§13

Do zadan Dziatu ds. Administracji i Organizacji w szczegé6lnosci nalezy:
1.opracowywanie projektéw regulamindw i zarzadzen wewnetrznych Urzedu,
2.nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
3.obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrekcje Urzedu,
4.obstuga kancelaryjna Urzedu,
5.gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrekcji Urzedu,
6.przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
7.administrowanie majatkiem Urzedu,
8.zabezpieczanie pracownikow w srodki techniczno-biurowe,
9.prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu,
10. planowanie, realizacja i ocena wnioskéw kontroli wewnetrznej,

11.organizacja i nadzér nad prawidtowoscia postepowan w sprawie udzielania
zamowien publicznych, realizowanych ze $rodkéw przeznaczonych na dziatalnoé¢
biezacg Urzedu,

12. organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

13.wspédtpraca przy organizacji targéw i gietd pracy oraz przy popularyzowaniu
ustug Urzedu,




14. prowadzenie i nadzér nad archiwum zaktadowym,

15.dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie i wykorzystanie sprzetu komputerowego

Urzedu,

16. nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

17.administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

18. tworzenie bazy danych statystycznych,

19. przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

20. administrowanie bezpieczenstwem informacji,

21. administrowanie witrynami internetowymi Urzedu, w tym Biuletynem Informacji

Publicznej,

22.gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

23. udostepnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow

itp.,

24.sprawowanie nadzoru w sprawach z zakresu ochrony p.poz.,

25. kontrola przestrzegania przepiséw z zakresu p.poz.,

26.sporzadzanie analiz stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,

27.dbatoé¢ o utrzymanie porzadku i zapewnienie czystosci na terenie Urzedu,

28. aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez

dziat.

8§ 14

Do zadan Dzialu ds. Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
w szczegolnosci nalezy:

11
24

promocja ustug i instrumentéw realizowanych przez Urzad,

analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych
na opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa - tworzenie baz
danych,

monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

4. kierowanie do pracy oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym oséb

niepetnosprawnych,

podejmowanie kontaktéw z nowymi pracodawcami i utrzymywanie kontaktow
z pracodawcami,

6. przyjmowanie, pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

7. udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,

8. udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia

10;
11.

127
13:

poprzez dobdr wiasciwej ustugi,

przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez
urzad pracy, _

ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego,

opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania dla osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

organizacja targow i gietd pracy,

realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES,




14.

15:

16.

1.7

18

19.

20.

21,

22:

23
24,

25.

26.

27

28.

pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy
i podejmowaniu zatrudnienia - wspdipraca w tym zakresie w szczegdlnosci
z centrami informacji i planowania kariery zawodowej Wojewddzkiego Urzedu
Pracy,

badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem dotyczacym wydania przez Wojewode zezwolenia na prace
cudzoziemca,

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdéw pracy na
terytorium RP,

udzielanie porad indywidualnych bezrobotnemu Ilub poszukujacemu pracy,
utatwiajacych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane
zatrudnienia,

udzielanie porad grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych,

kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci zawodowej
do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

gromadzenie informacji stuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
i samo zatrudnienia,

zabezpieczenie informacji wizualnej dla klientéw PUP,

aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez
dziat,

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu gromadzenia informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztalcenia
i sytuacji demograficznej,

wspétpraca z instytucjami rynku pracy oraz organizacjami pozarzadowymi,
zajmujacymi sige statutowo problematyka rynku pracy w zakresie promocji
zatrudnienia oraz aktywizacji zawodowej,

. pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku

pracy Ww regionie,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub
tagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

§ 15

Do zadan Dzialu ds. Szkolen, Instrumentéw Rynku Pracy i Programéw
w szczegolnosci nalezy:

1.

badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych na szkolenia,

opracowywanie planu szkolen dla o0séb bezrobotnych na podstawie
przeprowadzanych analiz rynku pracy,

wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi,

4. upowszechnienie informacji o szkoleniach,

organizacja szkolen dla oséb bezrobotnych i innych uprawnionych,




udzielanie pozyczek szkoleniowych osobom bezrobotnym i innym osobom
uprawnionym,

7. realizacja bonéw szkoleniowych,

8. realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,

9,

10%
11

12.

133
14.

5.

16.

1/
18.

19:

20.

a w szczegélnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy - przygotowywanie umow,
nadzér nad realizacjg umdw, monitoring dziatan,

ocena efektywnosci szkolen,
realizacja tréjstronnych umoéw szkoleniowych,

realizacja wnioskéw o0séb bezrobotnych dot. sfinansowania kosztéw studiéw
podyplomowych,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania zamoéwien publicznych na realizacje
szkolen dla oséb bezrobotnych,

pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrédtach finansowania programow,

przygotowywanie projektéw programéw i wnioskéw do instytucji finansujacych
programy,

wspdtpraca z innymi partnerami rynku pracy oraz organizacjami pozarzgdowymi
zajmujacymi sie statutowo problematykg rynku pracy przy tworzeniu wspélnych
programow,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dot. realizowanych
programoéw, w tym Europejskiego Funduszu Spotecznego,

przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

planowanie podziatu srodkéw finansowych na ustugi i instrumenty rynku pracy
oraz monitorowanie ich wykorzystania,

organizowanie miejsc pracy dla oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku
pracy oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny tych
miejsc pracy,

wspétpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie organizowania prac
interwencyjnych, robot publicznych i zatrudnienia socjalnego,

.organizowanie stazy i miejsc przygotowania zawodowego,

.organizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz przygotowywanie dokumentacji

do refundacji poniesionych kosztow,

.prowadzenie  dokumentacji do finansowego  rozliczenia pracodawcow

organizujacych formy subsydiowanego zatrudnienia,

.prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do miejsca

pracy, miejsca odbywania stazu, przygotowania zawodowego, w zwigzku ze
skierowaniem przez PUP,

.prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie,

ktéra podjeta zatrudnienie, inng prace zarobkowgq, staz lub przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez PUP,

.prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub

osobg zalezng,

.prowadzenie spraw z zakresu refundacji pracodawcom poniesionych kosztow

z tytutu optaconych skiadek na ubezpieczenie spoteczne,




28.

29.

30.

31

32.

33

34.

35.

36.

37.

38.

39
40.

41.

42.

43.

44,

45.

finansowanie  kosztow  zorganizowanego przejazdu o0so6b  bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach
pracy organizowanych przez wojewddzki urzad pracy w ramach posrednictwa
pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES,

prowadzenie spraw dot. przyznania stypendidow z tytutu podjecia dalszej nauki
w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole wyzszej w formie studiéw
niestacjonarnych,

realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy grantu
na teleprace oraz swiadczenia aktywizacyjnego,

realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy sktadek na ubezpieczenie
spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy
podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po 50
roku zycia,

przygotowywanie dokumentacji do zwrotu kosztéw agencji zatrudnienia w ramach
umowy o doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia,

realizacja umow o $wiadczenie dziatan aktywizacyjnych,

wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie
dziatalnosci gospodarczej,

nadzorowanie udzielonej przez PUP pomocy publicznej w tym pomocy de minimis,

inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych i programéw na rzecz aktywizacji
rynku pracy, tworzenia miejsc pracy oraz tagodzenia skutkéw bezrobocia,

prowadzenie kontroli zewnetrznych z zakresu realizowanych instrumentéw rynku
pracy,

wydawanie zaswiadczen dot. zakresu realizowanych zadan,

przygotowywanie dokumentacji w sprawach refundowania kosztéw wyposazenia
i doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

przygotowywanie dokumentacji w sprawach przyznawania bezrobotnym
jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

monitoring prawidtowosci realizacji zawartych umoéw i wykorzystania przyznanych
srodkow,

realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej repatriantow, wynikajacych
z Ustawy z dnia 09 listopada 2000r. o repatriacji,

realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej, wynikajgcych z Ustawy z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych,

aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez
dziat.

§ 16

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr, Szkolen Pracownikéw i BHP
w szczegolnosci nalezy:

i
2.
3.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
zarzadzanie danymi dotyczgacymi sktadnikéw ptac pracownikow,
kontrola dyscypliny pracy,




prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikéw,

6. obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

7. przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulamindw i instrukcji z zakresu

9.

kompetencji komorki organizacyjnej,

opracowywanie obowigzkowe]j sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu,

opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu,

10.organizowanie kurséw, szkolen dla pracownikéw Urzedu,

11.sprawowanie nadzoru w sprawach z zakresu bhp,

12.kontrola przestrzegania przepiséw z zakresu bhp,

13.sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia

przeciwpozarowego,

14.udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,

15.wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami,

16.aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez

dziat.

§17

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego
w szczegolnosci nalezy:

1

I

2

wydawanie opinii w zakresie wynikajacym z realizacji statutowych zadan Urzedu,

2. reprezentowanie dyrektora Urzedu przed organami orzekajacymi,
3.
4

. opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw cywilno-prawnych,

udzielanie konsultacji i porad prawnych,
porozumien, projektéw regulaminéw oraz innych wewnetrznych aktéw

normatywnych,

nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Urzedu.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW ORAZ DECYZJI I AKTOW

NORMATYWNYCH
§ 18

Dyrektor Urzedu i zastgpca dyrektora podpisujg akty normatywne, decyzje
administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w trybie przepiséw
0 postepowaniu administracyjnym, na podstawie upowaznienia prezydenta miasta
lub starosty.

Inni pracownicy Urzedu moga podpisywaé decyzje administracyjne, postanowienia
oraz zaswiadczenia w trybie przepisébw o postepowaniu administracyjnym, na
mocy upowaznienia prezydenta miasta lub starosty, udzielonego na wniosek
dyrektora urzedu.




3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sg w odrebnej instrukcji.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 19

Zmiany Regulaminu dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego ustanowienia.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gliwicach

Dyrektor
Zastepca Dyrektora
Dziatds. - Dziat
Ewidencji i Swiadczen ES Finansowo-Ksiegowy FK
Centrum Aktywizacji Zawodowe;j Dziatds.
Administracji AO
i Organizacji
'Dziat ds. Posrednictwa ii, 2 i,
Pracy i Poradnictwa PP BR[O
Zawod
L Stanowisko ds. K-BP

Kadr, Szkolen

P ikéw i BHP
Dziat ds. Szkolen, racownikow |

Instrumentéw Rynku Pracy  SZ-IRP

i Programow ;
g Samodzielne

Stanowisko RP
Radcy Prawnego




