Zatacznik Nr 1 do Uchwaty

Zarzadu Powiatu w Kielcach

Nrﬁé/'féli/zz
2dnia A€ mqéozozz r

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach

1. § 2 otrzymuje nastepujaca treéé:

32
1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o przepisy prawa a w szczegdlnosci przepisy:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 690 z pézn.zm.)
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.

poz. 528).

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.

305 z pdin. zm).

4) Ustawy z dnia 13 paidziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdin.
zm.).

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 573
z péin. zm).

6) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 743 z pdin.zm. ).

7) Ustawy z dnia 11 paZdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy (t.j. Dz. U.z 2019 . poz. 669).

8) Ustawy =z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek




9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

samorzgdu terytorialnego (t.. Dz. U.z 2021 r. poz. 1672 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530).

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U.
z 2019r. poz. 742 z pbézn.zm.).

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 902).

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE Lz 2016 r. Nr 119 str. 1
ze sprostowaniami) zwane dalej RODO oraz inne przepisy dotyczace ochrony
danych osobowych.

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz.
U. 22021 r. poz. 735 z pdin. zm.).

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320

z péin. zm.).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (t.j. Dz. U.
22021 r. poz. 1867).
Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.

176 z pdZn. zm).

Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1472

z péin.zm ).

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

Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 2070 z pézn.zm.).
Ustawy z dnia 22 lutego 2019 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (t.j.
Dz. U.z2020r. poz. 1329).

Przepisdw wykonawczych do w/w ustaw.

Statutu PUP w Kielcach.



23) Niniejszego regulaminu.

24) Przepisdéw dotyczgcych zamowien publicznych.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania

administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych

oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslajg proces gromadzenia,

dysponowania i wydatkowania srodkéw publicznych oraz obowigzujgca w PUP Instrukcja

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okreslajg w szczegdlnosci:

1)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.

z2022r., poz. 530)

2)

Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960).

3)

Rozporzadzenie MPIPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia

dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcow Pracy (Dz.

4)

U.z2014r. poz. 640).
Regulamin wynagradzania pracownikéw PUP w Kielcach ustalony Zarzadzeniem

Dyrektora PUP w Kielcach.”.

3. W § 9 ust. 6 otrzymuje nastepujgcag tresc:

,6. Ponadto w skfad struktury organizacyjnej na terenie powiatu kieleckiego w ramach

dziatalnosci PUP w Kielcach wchodza i funkcjonujg zamiejscowe n/w Lokalne Punkty

Informacyjno-Konsultacyjne:

1)

w Chmielniku, ul. Bednarska 17, 26-020 Chmielnik,
w topusznie, ul. Strazacka 12, 26-070 topuszno,

w Nowej Stupi, ul. Kielecka 25, 26-006 Nowa Stupia,
w Rakowie, ul. Ogrodowa 1, 26-035 Rakdw,

w Mniowie, ul. Centralna 11, 26-080 Mnidw,

w Bodzentynie, ul. Kielecka 83, 26-010 Bodzentyn (funkcjonuje do
26.07.2022r)"

2. §10 otrzymuje nastepujaca tresc :




»810

CAZ kieruje Zastepca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy. CRE, wydziatami,
referatami, zespotami kierujg kierownicy z zastrzezeniem Zespotu Radcéw Prawnych,

ktérych prace koordynuje Radca prawny - koordynator.

Kierownicy CRE, wydziatéw, referatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk sg
bezposrednio odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy oraz prawidfowg realizacje
zadan zawodowych przed Dyrektorem PUP.

Kierownik CRE kieruje podlegta komorka organizacyjng przy pomocy koordynatora ds.
LPIK, ktéry jest bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy
oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadarn w LPIK-ach w CRE.

Gtowny ksiegowy (réwnoczednie kierownik Wydziatu KF)  kieruje podlegta komorka
organizacyjng przy pomocy zastepcy Gtoéwnego ksiegowego (rownoczesnie zastepcy
kierownika KF), ktéry jest bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje
pracy oraz prawidfowg realizacje zadan zawodowych przez Wydziat KF, w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy kierownika KF (Gtéwnego ksiegowego).

Kierownik lub koordynator danego zespotu, koordynuje prace danej komorki
organizacyjnej i jest bezposrednio odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy
i prawidtowa realizacje zadar zawodowych przed Dyrektorem PUP.

Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy kieruje CAZ przy pomocy kierownikéw Referatdw,
ktorzy sg przed nim bezposrednio odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy oraz
prawidfowe i sprawne wykonywanie zadan.

Koordynator LPIK w CRE realizuje zadania wynikajgce z zakresu czynnosci okreslone
przez kierownika CRE.

Koordynatorzy zespotow realizujg zadania wynikajgce z zakresu czynnosci okres$lonego
przez Dyrektora PUP.

Za prawidtowg realizacje zadan w LPIK odpowiedzialni sg odpowiednio kierownik CRE

oraz kierownik Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.

10. Bezposrednim przetozonym dla:

1) Zastepcow Dyrektora Urzedu - jest Dyrektor PUP;

2) Kierownika CRE - jest Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji;



3) Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie kierownika Wydziafu Finansowo-
Ksiegowego, kierownikow Referatow: Organizacyjno-Prawnego,
Administracyjno-Informatycznego, kierownika/koordynatora Zespotow:
Radcow Prawnych, ds. Promocji, Programowania i Monitoringu oraz Inspektora
ochrony danych i Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ - jest Dyrektor
Urzedu;

4) Zastepcy Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie zastepcy kierownika KF) —
Gtowny ksiegowy (réwnoczesnie kierownik KF);

5) Kierownikéw Referatéw: Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
Realizacji Szkolen, Instrumentéw Rynku Pracy - jest Zastepca Dyrektora ds.
Rynku Pracy;

6) Koordynatora ds. LPIK w CRE oraz pozostatych pracownikéw CRE - jest kierownik
CRE;

7) Pracownikdw Wydziatu Finansowo-Ksiegowego - jest Gtéwny ksiegowy
(rownoczesnie kierownik KF), a w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy — jest zastepca Gitéwnego ksiegowego (réwnoczesnie zastepca
kierownika KF);

8) Pracownikow Referatu - jest odpowiednio Kierownik wtasciwego Referatu;
9) Pracownikéw Zespotdw - jest kierownik danego Zespotu lub Dyrektor PUP;

10) Pracownikéw  archiwum  zaktadowego - jest kierownik Referatu

Administracyjno-Informatycznego.

11. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1)

2)

3)

4)

5)

znajomos¢ przepisdw prawa obowigzujacych w powierzonym mu zakresie pracy,

wihasciwe stosowanie przepisdéw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji

kancelaryjnej,
terminowe zatatwianie spraw,

bezbtedne i  prawidiowe  przytaczanie w projektach pism nazw, imion
i nazwisk, obliczer cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,
projektowanie formy i tresci pism gwarantujgcej prawidtowe i szybkie zatatwienie

spraw,



6) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywznie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestrow i spisow spraw,
7) stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozycji.
12. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikéw Urzedu ustalajg odpowiednio

bezposredni przetozeni wskazani w ust.9.”

4. \W § 12 ust. 3 otrzymuje nastepujgcg tresé:

»3. Gtowny ksiegowy PUP:

1) Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego ksiegowego
okreslajg odrebne przepisy.

2) Do zadan Gtéwnego ksiegowego PUP, zgodnie z ustawa o finansach publicznych
i rachunkowosci, nalezy m.in.:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

¢) dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych ifinansowych,

d) obstuga projektow unijnych w zakresie ksiegowym, wypetnianie wnioskéw
o ptatnos¢ w zakresie ksiegowym,

e) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji na podstawie upowaznieri
i petnomocnictw Dyrektora,

f) monitorowanie realizacji planu finansowego Urzedu i Funduszu Pracy,

g) przekazywanie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach comiesiecznych
informacji o stanie wykorzystania Srodkéw finansowych z Funduszu Pracy dla

poszczegdlnych dziatart (monitoring finansowy),

h) parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi lub zastepcy dyrektora do
podpisu oraz podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej
w zakresie dziatalnosci kierowanej komdrki organizacyjnej na podstawie

upowaznienia Dyrektora.

i) zapoznawanie pracownikdw z zadaniami Wydziatu Finansowo - Ksiegowego,

zakresem wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
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3)

4)

kierownictwa, przekazywanie do wiadomosci i wykonywanie otrzymanych
polecen.
Gtowny ksiegowy PUP jest rownoczesnie kierownikiem Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego.
W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Gtownego ksiegowego
(rownoczesnie kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego) zastepuje go zastepca
Gtownego ksiegowego (rownoczesnie zastepca kierownika Wydziatu Finansowo-

Ksiegowego).”

5. § 14 otrzymuje nastepujaca tresc:

”§ 14

WYDZIAt FINANSOWO - KSIEGOWY

Kierowany przez Gtownego ksiegowego Wydziat Finansowo-Ksiegowy, rezlizuje zadania

z zakresu planowania i rozliczania $rodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON,

EFS i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa oraz prowadzi

rachunkowos$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Funduszu Pracy,

PFRON, EFS i innych funduszy celowych. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

Gtéwnego ksiegowego (rownoczesnie kierownika KF), zastepstwo petni zastepca Gtownego

ksiegowego (rownoczesnie zastepca kierownika KF).

1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

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

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej.
Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen.

Prowadzenie wypftat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw PUP.



7) Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majgtkiem trwatym.

8) Prowadzenie szczegdtowej analityki finansowej do realizacji programéw
specjalnych finansowanych ze Zrodet unijnych.

9) Sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosé do projektdw EFS.

10) Biezgce archiwizowanie dokumentow wedtug kategorii wydatkéw i okresow

ksiegowych.
11) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

12) Dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach.

13) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych i innych
finansowych sprawozdan zzakresu dziatania PUP.

14) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb zabezpieczajgcy
ja przed dostepem 0s6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

15) Prowadzenie gospodarki i polityki finansowej PUP.

16) Opracowywanie projektéw plandéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkow, przekazywanych przez kierownikéw
poszczegdlnych komérek organizacyjnych PUP.

17) Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci
wydatkowania srodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu
Pracy, budzetu samorzadu, EFS i innych funduszy celowych.

18) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad dokonywania wydatkow publicznych (w sposdb terminowy, celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktaddéw).

19) Czuwanie nad prawidtowoscig realizacji uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem

finansowym.

20) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiegowych.”.



6. § 18 otrzymuje nastepujacg tresc:

» 518

CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEJ
CAZ realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy w zakresie
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolert skierowanych do o0séb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w PUP jak réwniez
pracodawcéw. Realizuje dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem
przyznanych $rodkéw finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu w tym prowadzi
kontrole zewnetrzne i monitoring realizacji umaéw z zakresu instrumentdw rynku pracy.
Realizuje takze zadania z zakresu finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawniert zawodowych
lub tytutéw 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 $wiadczonych przez PUP, przyjmowanie
korespondencji  zewnetrznej, kierowanie klientéw do merytorycznych komorek
organizacyjnych w celu zatatwienia sprawy. Ponadto realizuje zadania z zakresu
opracowan i analiz dotyczgcych rynku pracy dla potrzeb Urzedu i podmiotéw
zewnetrznych, prowadzi monitoring zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych,

dokonuje ocen rynku pracy na potrzeby PUP.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa

1)

2)

Zawodowego nalezy:

Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych
na opracowanie plandéw dziatania w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego, tworzenie baz danych w tym zakresie.

Wspotpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
uzytecznosci publicznej w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach posrednictwa pracy, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spofecznie

uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w art.



3)

4)

10)

11)

12)

13)

14)

62a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym.

Wspdtpraca z osrodkami pomocy spotecznej w  zakresie aktywizacji dtuznikow
alimentacyjnych oraz kierowania osob bezrobotnych do wykonywania prac
spotecznie uzytecznych, realizacji kontraktéw socjalnych i innych form wymienionych
w art. 50 ustawy o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy.

Wspdtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi poprzez
przygotowywanie propozycji pomocy z uwzglednieniem propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez

Urzad i kierowanie tych oséb do pracodawcow krajowych w celu podjecia pracy.
Przygotowywanie i realizacja indywidualnych plandw dziatania.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Realizowanie programdéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem bezrobotnego do realizatora dziatan

aktywizacyjnych.

Przeprowadzanie analizy informacji zawartych w kartach rejestracyjnych,
dotyczacych przedstawianych propozycji pomocy okreslonej w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami.

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcéw oraz ich upowszechnianie
i realizacja.

Udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez osoby
zarejestrowane lub osoby niezarejestrowane.

Prowadzenie rejestru pracodawcow krajowych, z ktérymi wspdtpracuje Urzad i kart
pracodawcow krajowych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie powiatu oraz tych

spoza powiatu, ktérzy zgtosili krajowg oferte pracy.
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

Organizowanie targow i gietd pracy.
Organizowanie konferencji z zakresu rynku pracy.

Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, poprzez wykonywanie zadan sieci EURES we
wspodtpracy z ministrem wifasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw
oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES
i realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

Realizacja programdw specjalnych na rzecz osdb bezrobotnych i innych
uprawnionych.

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych i oséb pobierajgcych
rente szkoleniowg na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnege do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych
lub okreslenie szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych  do
wykonywania zawodu.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu zatrudnienia

poprzez dobdr wiasciwej ustugi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy
zarobkowej w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie,
ktéra podjeta zatrudnienie, inng prace zarobkowg poza miejscem zamieszkania
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Realizowanie umdéw z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego bedgcego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia

zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
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stanowigcych odpowiednig prace, przez okres co najmniej 6 miesiecy.

25) Opiniowanie wnioskéw pracodawcéw w sprawie organizacji przygotowania

zawodowego dorostych.

26) Realizacja zadan wykonywanych z zakresu posrednictwa pracy w Lokalnych Punktach

Informacyjno- Konsultacyjnych.

27) Wspotpraca z Referatem Instrumentédw Rynku Pracy oraz LPIK-ami, w zakresie

przeptywu dokumentéw dotyczacych zewnetrznych kontroli prowadzonych przez

PUP.

28) Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze

przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy

poprzez:

a)

e)

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badania
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

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

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych iposzukujgcych pracy.

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umigjetnosci

poszukiwania pracy.

29) Udzielanie porad indywidualnych utatwiajgcych wybdér zawodu, zmiane kwalifikacji,

podjecie lub zmiane zatrudnienia.

30) Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy i wspieraniu

rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad

zawodowych.

31) Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
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32) Proponowanie osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy mozliwosci korzystania ze
szkolerr grupowych i indywidualnych organizowanych przez Urzad.

33) Przeprowadzanie naboru na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

34) Przeprowadzanie naboru na szkolenia oséb uprawnionych do rent szkoleniowych
oraz 0séb niepetnosprawnych.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania zajec z zakresu poradnictwa zawodowego.

36) Organizowanie i prowadzenie szkoler z umiejetnosci aktywnege poszukiwania pracy
i zaje¢ aktywizacyjnych.

37) Tworzenie dostepu osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym do informacji
i elektronicznych baz danych stuzgcych pozyskaniu umiejetnosci w zakresie
pozyskiwania pracy i rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j.

38) Sporzadzanie wykazu zaje¢ aktywizacyjnych.

39) Realizacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na
celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi

zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zakfadu pracy.

40) Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej linii w Urzedzie.

. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Realizacii Szkolen nalezy:

1) Realizacja zadann finansowanych 2z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
na podstawie art. 69a i art. 69b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

2) Realizacja zadan na podstawie trojstronnych umodw szkoleniowych zawieranych
pomiedzy starostg, pracodawcy iinstytucjg szkoleniowa.

3) Opracowywanie badan dotyczacych zapotrzebowania na zawody i specjalnosci
na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osdb uprawnionych do
szkolenia.

4) Realizacja szkolern zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy poprzez zawieranie umow z instytucjami
szkoleniowymi.

5) Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania
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szkolen dla oséb bezrobotnych iposzukujgcych pracy.

6) Monitorowanie przebiegu szkolen.
7) Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg przygotowania zawodowego dorostych.

8) Realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia lub przygotowania zawodowego
dorostych i powrotu w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

9) Realizacji zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu szkoleniowego.

10) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra
podjeta szkolenie lub przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem
zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

11) Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom.

12) Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
13) Sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen dla bezrobotnych i innych

uprawnionych.

14) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia 0sdb

bezrobotnych.

15) Zawieranie umoéw  dotyczgcych odbywania studidw podyplomowych przez
bezrobotnych i inne uprawnione osoby.

16) Sporzadzenie listy oséb, ktére ukonczyty szkolenie i zdaty egzamin potwierdzajgcy
uzyskanie nowych kwalifikacji lub uprawnien zawodowych.

17) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.
18) Przygotowywanie oraz upowszechnianie materiatéw informacyjnych o szkoleniach.

19) Opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace
w celu podniesienia efektywnosci prowadzonych dziatart na rzecz wzrostu i promocji
zatrudnienia.

20) Kierowanie 0sob bezrobotnych iinnych uprawnionych na szkolenia indywidualne.

21) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa

do stypendium z tytutu odbywania szkolenia, zwrotu nienaleznie pobranego
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stypendium, potwierdzanie zasadnoSci wyptat stypendidow z tytutu odbywania
szkolenia.

22) Wstrzymywanie wyptaty zasitku dla bezrobotnych w przypadku przyznania prawa
do stypendium z tytutu odbywania szkolenia i przekazywanie tych informacji na
pi$mie do CRE.

23) Opiniowanie wnioskéw bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, o sfinansowanie
studidw  podyplomowych, o skierowanie na szkolenie indywidualne,
o sfinansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie Swiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow

zawodowych, licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.
24) Przygotowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania.

25) Wspodtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie

sprawozdawczosci dotyczgcej realizacji zadan Referatu.

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

1) Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej organizacji stazy.

2) Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umow z pracodawcami

w zakresie organizacji stazy.

3} Prowadzenie ewidencji pracodawcdw, z ktérymi zawarte zostaty umowy, o ktérych
mowa w pkt 2 inadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

4) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze skierowaniem
przez PUP.

5) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktora
podjeta staz poza miejscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

6) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do dodatku
aktywizacyjnego, potwierdzanie zasadnosci wyptaty, zwrotu nienaleznie pobranego

dodatku aktywizacyjnego.

7) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu

odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych i zwrotu nienaleznie pobranego
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stypendium z tytutu odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych.

8) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu stazowego, bonu na
zasiedlenie.

9) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
kontynuacji nauki (art. 55 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

10) Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do
lat 7 i oscbg lub osobami zaleznymi (art. 61 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy).

11) Potwierdzanie zasadnosci wyptat przyznanych stypendidow z tytutu odbywania stazu,
stypendidow z tytutu odbywania przygotowania zawodowego dorostych, stypendidw
z tytutu kontynuacji nauki i refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi
do lat 7 i osobg lub osobami zaleznymi.

12) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

13) Wspdtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie

sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan Referatu.

14) Wspétpraca z Referatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego oraz LPIK-
ami w zakresie realizacji kontroli zewnetrznych oraz monitoringu realizacji umow
z zakresu subsydiowanego zatrudnienia, umdw dotyczacych dofinansowania

dziatalno$ci gospodarczej oraz umow o zorganizowanie stazu.

15) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych
i robot publicznych oraz realizacja umow z pracodawcami w tym zakresie.

16) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu zatrudnieniowego.

17) Prowadzenie ewidencji pracodawcoéw, z ktdérymi zawarte zostaty umowy
i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

18) Rozliczanie pracodawcdédw organizujgcych formy subsydiowanego zatrudnienia
z zakresu dziatania Referatu.

19) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia | wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb oraz
przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym i innym uprawnionym osobom

srodkow na podjecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej oraz srodkéw na podjecie
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dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych.

20) Przyznawanie  spdtdzielni socjalnej  jednorazowych S$rodkéw na utworzenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub uprawnionego poszukujacego
pracy.

21) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem ,grantéw” na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy w rozumieniu art. 67S ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy.

22) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia aktywizacyjnego za
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego — art.
60b ustawy o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy.

23) Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy kosztéw poniesionych na
sktadki na ubezpieczenie spoteczne — art. 60c i art. 47 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

24) Realizacja zadan zwigzanych 2z przyznaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia. — art. 60d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

25) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej, o ktérych mowa w art. 61
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

26) Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem porozumien z zakresu
organizowania prac spotecznie uzytecznych.

27) Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy
ze $rodkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

28) Realizacja zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej

repatriantow.
29) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

30) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw wyposazenia nowo otwieranych
Akademickich Biur Karier.
31) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych

rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy.
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32) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

33) Wspodtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie

sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan Referatu.
34) Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej Linii w Urzedzie.

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

36) Przygotowanie i prowadzenie kontroli zewnetrznych oraz monitoringu realizacji
umow, dotyczacych instrumentdéw rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy oraz
innych funduszy celowych, zgodnie z szczegdtowym trybem ich przeprowadzania
wedtug odrebnych wewnetrznych aktéw prawnych PUP.

37) Przygotowywanie projektow upowaznien do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych
i ich zatwierdzanie przez Dyrektora PUP oraz rejestrowanie w stosownym Rejestrze
Upowaznienn Kontroli Zewnetrznych. Upowaznienia sporzadza sie w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla upowaznionego pracownika, drugi do
w/w Rejestru upowaznien.

38) Opracowywanie pisemnych wynikéw przeprowadzonych kontroli i monitoringu
w tym sporzgdzanie protokotéw w skazywanie nieprawidtowosci w realizacji zadan

zawodowych.

39) Wspdtpraca z koordynatorami/kierownikami poszczegdinych projektow realizowanych

w PUP w zakresie sprawozdawczosci.

40) Wspdtpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan

zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg funduszy.
41) Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

42) Pozyskiwanie informacji ze Zrédet zewnetrznych niezbednych do oceny sytuacji na

rynku w powiecie kieleckim.

43) Przygotowywanie raportdéw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotéw

zewnetrznych. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan. Koordynowanie zadan
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w zakresie badania , barometréow zawoddw” oraz dokonywanie ocen dotyczgcych

rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia.”

7. §19 otrzymuje nastepujgcg tresé:

»819

ZESPOL DS, PROMOCI , PROGRAMOWANIA | MONITORINGU

Zesp6t ds. Promocji, Programowania i Monitoringu podejmuje dziatania w zakresie

pozyskiwania zewnetrznych $rodkdw finansowych z funduszy krajowych i UE na dziatania

statutowe Urzedu, przygotowujgc projekty finansowane ze $rodkdéw pomocowych

w zakresie zatrudnienia, wynikajgce z programow operacyjnych wspétfinansowanych ze

Srodkéw EFS i FP, w tym programy specjalne. Ponadto realizuje zadania z zakresu promocji

i marketingu dziatalnosci PUP oraz popularyzacji ustug i instrumentéw rynku pracy przy

wspotpracy z komodrkami organizacyjnymi PUP.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotfu ds. Promocji, Programowania i Monitoringu

nalezy:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

Przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskania $rodkéw z EFS w ramach projektéw

systemowych.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji programoéw i projektéw realizowanych

w PUP.
Sporzgdzanie i aktualizacja list 0séb zakwalifikowanych do projektéw systemowych.

Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg programoéw
i projektow.

Monitoring wykonania realizowanych programow i projektéw aktywizacyjnych.
Monitorowanie wydatkowania limitowanych $rodkéw z Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnosci stosowanych ustug

i instrumentow rynku pracy.
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8) Popularyzacja informacji na temat mozliwosci pozyskania $rodkdéw z funduszy

celowych.

9) Opracowywanie i realizacja programdw specjalnych na rzecz oséb bezrobotnych
i innych uprawnionych.

10) Wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie mozliwosci sektorowych programow
operacyjnych, inicjatyw wspdlnotowych itp. dla realizacji zadan Urzedu oraz staty
monitoring zmian w systemie finansowania z UE.

11) Koordynacja realizacji projektéw przez poszczegdlne komorki organizacyjne PUP
na podstawie raportéw isprawozdan.

12) Opracowywanie projektéw zadaniowych z zakresu dziatalnosci Urzeduy,
finansowanych z funduszy celowych.

13) Przygotowywanie wnioskéw projektowych, w celu pozyskania dodatkowych
srodkéw  finansowych na realizacje zadan procedur wdrozeniowych
i realizacyjnych dla poszczegdéinych komdrek organizacyjnych w Urzedzie.

14) Wspotpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg funduszy.

15) Prowadzenie catosci spraw z zakresu promocji i marketingu Powiatowego Urzedu
Pracy, w tym: promocji dziatant PUP oraz nawigzywania i podtrzymywania kontaktow

z mediami.

16) Koordynowanie i prowadzenia spraw z zakresu promocji i marketingu dziatalnosci
PUP oraz popularyzacji ustug i instrumentéw rynku pracy przy wspotpracy

z komorkami organizacyjnymi PUP.”
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