Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty

Zarzadu Powiatu w Kielcach

Zmiany do Requlaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach

1. W § 9 ust. 2 otrzymuje nastepujaca tresé:

e

»2. W PUP funkcjonuja n/w komérki organizacyjne tj.. CAZ, CRE, wydziaty, referaty,

zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg
symboli:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

Wydziat Finansowo-Ksiegowy — KF;

Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,

a) Referat Posrednictwa Pracy— CAZU;

b) Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego — CAZD,;
¢) Referat ds. Instrumentéw Rynku Pracy —CAZI,
d) Referat ds. Szkolen — CAZS;

Centrum Rejestracji i Ewidencji — CRE;

Referat Organizacyjno-Prawny — ROP;

Referat Administracyjno-Gospodarczy — RAG;

a) Archiwum zaktadowe — RAGAZ;

Zespot Radcow Prawnych — ZRP;

Zespot ds. Programowania i Monitoringu — ZPM;

Zespot ds. Informatycznych - ZDI
Inspektor ochrony danych - 10D,

10) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ — BHP.
11) Samodzielne Stanowisko ds. wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi - WPZ.",



2. W § 10w ust. 11 pkt 3 otrzymuje nastepujaca tresé:

»3) Gtownego ksiegowego (réwnoczesnie Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego),
Kierownika Referatu Organizacyjno-Prawnego, Kierownika/Koordynatora Zespotow:
Radcéw Prawnych, ds. Informatycznych, Inspektora Ochrony Danych oraz
Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ i Samodzielnego Stanowiska ds.
wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi - jest Dyrektor Urzedu;”.

3. W § 11 w ust. 1 pkt 1 otrzymuje nastepujaca tresé:

» 1) Dyrektor PUP:
a) Wydziat Finansowo-Ksiegowy,
b) Zespo6t Radcow Prawnych,
c) Referat Organizacyjno-Prawny,
d) Zespétds. Informatycznych,
e) Inspektor Ochrony Danych,
f) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ,

g) Samodzielne Stanowisko ds. wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi”.
4. W § 12 w ust. 1 pkt 25 otrzymuje nastepujacg tres¢:

,25). Nadzor nad realizacjg przez PUP kontroli zewnetrznych.”.

5. Czes¢ wprowadzajaca w § 18 otrzymuje nastepujaca tres¢:
2§18
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

CAZ realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentéow rynku pracy w zakresie
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkoleri skierowanych do oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w PUP jak réwniez pracodawcéw.
Realizuje dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $Srodkéw
finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne
formy przeciwdziatania bezrobociu w tym prowadzi kontrole zewnetrzne i monitoring
realizacji uméw z zakresu instrumentow rynku pracy. Realizuje takze zadania z zakresu
finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyplomoéw,
zaswiadczen, okre$lonych uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu. Realizuje zadania
w zakresie prowadzenia Zielonej Linii w Urzedzie. Do zadan CAZ nalezy prowadzenie



Punktu Obstugi Klienta poprzez udzielanie informacji o ustugach i instrumentach rynku

pracy Swiadczonych przez PUP, przyjmowanie korespondencji zewnetrznej, kierowanie

klientow do merytorycznych komérek organizacyjnych w celu zatatwienia sprawy. Ponadto

realizuje zadania z zakresu opracowan i analiz dotyczgcych rynku pracy dla potrzeb

Urzedu i podmiotéw zewnetrznych, barometru zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych,
dokonuje ocen rynku pracy na potrzeby PUP.”.

6. W § 18 ust. 3 otrzymuje nastepujgca tresc:

,3. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu ds. Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

9)

Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej organizacji stazy;

Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umoéw z pracodawcami
w zakresie organizacji stazy;

Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawarte zostaty umowy, o ktérych
mowa w pkt 2 i nadzorowanie ich prawidtowej realizaciji;

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze skierowaniem
przez PUP;

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie,
ktéra podjeta staz poza miejscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez
PUP;

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych i zwrotu nienaleznie
pobranego stypendium z tytutu odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych;

Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu stazowego, bonu na
zasiedlenie;

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
kontynuacji nauki (art. 55 ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy);
Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi
do lat 7 i osobg lub osobami zaleznymi (art. 61 ustawy o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy);

10) Potwierdzanie zasadno$ci wyptat przyznanych stypendiéw z tytutu odbywania stazu,

stypendiéw z tytutu odbywania przygotowania zawodowego dorostych, stypendiow
z tytutu kontynuacji nauki i refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dziecmi
do lat 7 i osobg lub osobami zaleznymi;



11) Prowadzenie spraw 2zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczery oraz prowadzenie postepowari administracyjnych w
trybie przepisbw o postepowaniach administracyjnych, w zakresie zadan
realizowanych przez Referat ds. Instrumentéw Rynku Pracy;

12) Wspétpraca z Zespotem ds. Programowania i Monitoringu w zakresie
sprawozdawczosci dotyczgcej realizacji zadan Referatu;

13) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych
i robét publicznych oraz realizacja uméw z pracodawcami w tym zakresie;

14) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu zatrudnieniowego;

156) Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawarte zostaty umowy
i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji;

16) Rozliczanie pracodawcéw organizujgcych formy subsydiowanego zatrudnienia
z zakresu dziatania Referatu;

17) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb oraz
przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym i innym uprawnionym osobom
$rodkéw na podijecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej oraz $rodkéw na podjecie
dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych;

18) Przyznawanie spétdzielni socjalnej jednorazowych $rodkéw na utworzenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego Ilub uprawnionego
poszukujgcego pracy;

19) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem ,grantéw” na utworzenie
stanowiska pracy zdalnej na podstawie art. 60a i 60aa ustawy o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

20) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia aktywizacyjnego za
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego, o ktérym
mowa w art. 60b ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

21) Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy kosztéw poniesionych na
sktadki na ubezpieczenia spoteczne - art. 47 i art. 60c ustawy o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

22) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukoriczyt 50 rok zycia. — art. 60d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

23) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska
pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej, o ktérych mowa w art.



61e i 61w ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

24) Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem porozumien z zakresu
organizowania prac spofecznie uzytecznych;

25)Ocena efektywnoéci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy
ze $rodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych;

26) Realizacja zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej
repatriantow.

27) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

28) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow wyposazenia nowo otwieranych
Akademickich Biur Karier;

29) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdbinych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy;

30) Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej Linii w Urzedzie;

31) Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta poprzez udzielanie informacji o ustugach
i instrumentach rynku pracy $wiadczonych przez PUP, przyjmowanie
korespondencji zewnetrznej, kierowanie klientéw do merytorycznych komorek
organizacyjnych w celu zatatwienia sprawy;

32) Realizacja zadan z zakresu opracowan i analiz dotyczace rynku pracy dla potrzeb
Urzedu i podmiotéw zewnetrznych;

33) Prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnosci stosowanych ustug i instrumentow
rynku pracy;

34)Wspotpraca z  Kierownikami/Koordynatorami  poszczegélnych  projektow
realizowanych w PUP w zakresie sprawozdawczos$ci;

35) Wspotpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg funduszy;

36) Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych;

37) Pozyskiwanie informacji ze zrédet zewnetrznych niezbednych do oceny sytuacji na
rynku w powiecie kieleckim;

38) Przygotowywanie raportéw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotéw
zewnetrznych. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan. Koordynowanie zadan
w zakresie badania barometru zawoddéw nadwyzkowych i deficytowych oraz
dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku

Pracy oraz organow zatrudnienia;



39) Wspotpraca z Zespotem ds. Programowania i Monitoringu w zakresie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

40) Przygotowywanie i prowadzenie kontroli zewnetrznych oraz monitoringu realizacji
umoéw, dotyczacych instrumentéw rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy
oraz innych funduszy celowych, zgodnie 2z szczegétowym trybem ich

przeprowadzania wedtug odrebnych wewnetrznych aktéw prawnych PUP;

41) Przygotowywanie projektéw upowaznien do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych
i przedstawianie ich do zatwierdzania przez Dyrektora PUP oraz rejestrowanie
w stosownym Rejestrze Upowazniern Kontroli Zewnetrznych. Upowaznienia
sporzadza sie w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla upowaznionego
pracownika, drugi do w/w Rejestru upowaznien;

42) Opracowywanie pisemnych wynikéw przeprowadzonych kontroli i monitoringu, w tym
sporzadzanie protokotéw i przedstawianie nieprawidiowosci w realizacji zadan
zawodowych.”.

7. _§ 20b otrzymuje nastepujaca tres¢:

»§ 20b
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WSPOLPRACY
Z PODMIOTAMI ZEWNETRZNYMI

Samodzielne Stanowisko ds. wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi zajmuje sie
nawigzywaniem wspoipracy z pracodawcami, przedsiebiorcami, organami administracji
rzagdowej, organami samorzgdu terytorialnego i samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz z pozostatymi instytucjami krajowymi,
a takze koordynowaniem i prowadzeniem spraw dotyczgcych popularyzacji ustug
i instrumentéw rynku pracy. Jako samodzielne stanowisko pracy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. wspétpracy

z podmiotami zewnetrznymi nalezy:

1) Wspolpraca z organami administracji rzadowej, organami samorzgdu
terytorialnego i samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pozarzagdowymi oraz z pozostatymi instytucjami krajowymi w zakresie
upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy.



3)
4)
5)

6)

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami i przedsiebiorcami;
Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy oraz ich upowszechnianie i realizacja;
Organizowanie targéw i gietd pracy;

Organizowanie spotkan, konferencji z zakresu rynku pracy;

Realizowanie zadan w zakresie wspoipracy ponadiokalnej oraz
wspotuczestnictwa w inicjatywach regionalnych na rynku pracy w ramach
partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego;

Koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych popularyzacji ustug
i instrumentéw rynku pracy, przy wspétpracy z pozostatymi komédrkami
organizacyjnymi PUP.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.".



