Zatacznik Nr 2 do Uchwaty

Zarzadu Powiatu w Kielcach

z dnia 20231

A2 (,u,Lego AORS+.

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach

1.W§09:

1) ust. 2 otrzymuje nastepujgcg tresé:

»2. W PUP funkcjonujg n/w komorki organizacyjne tj.: CAZ, CRE, wydzialy, referaty, zespoty

oraz samodzielne stanowiska pracy, ktdre przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy — KF
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej— CAZ
a) Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego — CAZU
b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen — CAZI
3) Centrum Rejestracji i Ewidencji — CRE
4) Referat Organizacyjno-Prawny — ROP
5) Referat Administracyjno-Gospodarczy — RAG
a) Archiwum zaktadowe - RAGAZ
6) Zespdt Radcow Prawnych - ZRP
7) Zespot ds. Promocji, Programowania i Monitoringu — ZPM
8) Zespot ds. Informatycznych - ZDI

9) Zespot ds. Kontroli - ZDK
10) Inspektor ochrony danych —10D,

11) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ — BHP.”;



2) ust. 4 otrzymuje nastepujgcg tresé:

» 4. Dyrektor PUP moze powotaé Kierownika, Zastepce Kierownika danej komorki
organizacyjnej, Kierownika lub Koordynatora danego Zespotu oraz Koordynatora
doradcéw zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
w CAZ Y

3) ust. 6 otrzymuje nastepujgcg tresc:

,6. Ponadto w skfad struktury organizacyjnej na terenie powiatu kieleckiego w ramach
dziatalnosci PUP w Kielcach wchodzg i funkcjonujg zamiejscowe n/w Lokalne Punkty

Informacyjno-Konsultacyjne:

1) w Chmielniku, ul. Bednarska 17, 26-020 Chmielnik,
2) w Nowej Stupi, ul. Kielecka 25, 26-006 Nowa Stupia,
3) w Rakowie, ul. Ogrodowa 1, 26-035 Rakdw,

4) w Mniowie, ul. Centralna 11, 26-080 Mnidéw.”;

4) ust. 9 otrzymuje nastepujgcg tresc:

»9. W przypadku spraw zatatwianych w Lokalnych Punktach Informacyjno-Konsultacyjnych
przy oznakowaniu sprawy umieszcza sie symbol wtasciwej komorki organizacyjnej oraz

odpowiednio dla kazdego LPIK symbol:
1. LPIK-I - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Chmielniku,
2. LPIK-IIl - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Nowej Stupi,
3. LPIK-IV - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Rakowie,
4. LPIK-V - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Mniowie.”.

3. § 10 otrzymuje nastepujgcg tresc :

&10

1. CAZ kieruje Zastepca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy. CRE, wydziatami, referatami,
zespotami kierujg Kierownicy, Koordynatorzy danego Zespotu z zastrzezeniem Zespofu

Radcéw Prawnych, ktérych prace koordynuje Radca prawny - Koordynator.

2. Kierownicy CRE, wydziatow, referatéw, Koordynatorzy lub Kierownicy danego Zespotu

oraz pracownicy samodzielnych stanowisk sg bezposrednio odpowiedzialni za nalezytg



organizacje pracy oraz prawidtowg realizacje zadan zawodowych przed Dyrektorem PUP.
Kierownik CRE kieruje podlegta komdrka organizacyjng przy pomocy Zastepcy, ktdry jest
bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy oraz prawidiowe
i sprawne wykonywanie zadan zawodowych przez Centrum oraz w LPIK-ach w CRE w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Kierownika CRE.

Gtowny ksiegowy (rownoczesnie Kierownik Wydziatu KF) kieruje podlegta komorka
organizacyjng przy pomocy Zastepcy Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie Zastepcy
Kierownika KF), ktéry jest bezposrednio przed nim odpowiedzialny za nalezytg organizacje
pracy oraz prawidlowa 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 bezpoérednio odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy
i prawidtowg realizacje zadan zawodowych przed Dyrektorem PUP.

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

Koordynator doradcow zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy i Poradnictwa
Zawodowego w CAZ realizuje zadania wynikajace z zakresu czynnoéci okreslone przez
Kierownika Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.
Koordynatorzy zespotéw realizuja zadania wynikajace z zakresu czynnosci okreslonego
przez Dyrektora PUP.

Za prawidtowg realizacje zadarh w LPIK odpowiedzialni sg odpowiednio Kierownik CRE

oraz Kierownik Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w CAZ.

10. Bezposrednim przetozonym dla:

1) Zastepcédw Dyrektora Urzedu - jest Dyrektor PUP;

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

3) Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie Kierownika Woydziatu Finansowo-
Ksiegowego), Kierownikow Referatow: Organizacyjno-Prawnego,
Administracyjno-Gospodarczego, Kierownika/Koordynatora Zespotéw: Radcow
Prawnych, ds. Promocji, Programowania i Monitoringu, ds. Kontroli, ds.

Informatycznych oraz Inspektora ochrony danych i Samodzielnego Stanowiska



ds. BHP i PPOZ - jest Dyrektor Urzedu;

4) Zastepcy Gtéwnego ksiegowego (rownoczesnie Zastepcy Kierownika KF) —
Gtéwny ksiegowy (réwnoczesnie kierownik KF);

5) Zastepcy Kierownika CRE i pozostatych pracownikéw CRE — Kierownik CRE;

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

7) Koordynatora doradcéw zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy
i Poradnictwa Zawodowego w CAZ - jest Kierownik Referatu Posrednictwa Pracy
i Poradnictwa Zawodowego w CAZ;

8) Pracownikéw Wydziatu Finansowo-Ksiegowego - jest Gtéwny ksiegowy
(réwnoczesnie kierownik KF), a w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy — jest Zastepca Gtownego ksiegowego (rownoczesnie zastepca
kierownika KF);

9) Pracownikdw Referatu - jest odpowiednio Kierownik wtasciwego Referatu;

10) Pracownikéw Zespotow — - jest odpowiednio Kierownik, Koordynator danego

Zespotu lub Dyrektor PUP;

11) Pracownikéw  archiwum  zaktadowego - jest Kierownik Referatu

Administracyjno-Gospodarczego.

11. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

znajomosc przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonym mu zakresie pracy,

wiadciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukgji

kancelaryjnej,
terminowe zatatwianie spraw,

bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach pism nazw, imion i nazwisk,
obliczenn cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,
projektowanie formy i tresci pism gwarantujacej prawidfowe i szybkie zatatwienie

spraw,

prawidfowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen,
rejestrow i spisdw spraw,

stan wyposazenia bedgcego w jego dyspozycji.



12. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikéw Urzedu ustalajg odpowiednio

bezposredni przetozeni wskazaniw ust.10.”.

4. Tytut ROZDZIALU Ill otrzymuje nastepujace brzmienie:

,Dyrektor PUP, Zastepcy Dyrektora PUP, Gtdwny ksiegowy,
Kierownicy, Koordynatorzy”

5.§ 11 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

#8211

1. Dyrektor PUP i Zastepcy Dyrektora PUP zarzadzajg i nadzorujg bezposrednio nastepujace

komorki organizacyjne:

1) Dyrektor PUP:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Wydziat Finansowo-Ksiegowy,

Zespoét Radcow Prawnych,

Referat Organizacyjno-Prawny,

Zespdt ds. Promocji, Programowania i Monitoringu,
Referat Administracyjno-Gospodarczy,

Zespot ds. Kontroli,

Zespot ds. Informatycznych,

Inspektor Ochrony Danych,

Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ,

2) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy:

a)

Centrum Aktywizacji Zawodowej.

3) Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji:

a)

Centrum Rejestracji i Ewidencji.”;

6. W § 13 pkt 39 otrzymuje nastepujgca trescé:

»,39) Wspbtpraca z Referatem Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen w Centrum Aktywizacji

Zawodowe] w zakresie prowadzenia Punktu Obstugi Klienta w siedzibie Urzedu.”.



7.§ 16 otrzymuje nastepujaca tresé:

»816
REFERAT ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Referat Administracyjno-Gospodarczy realizuje zadania z zakresu zarzgdzania budynkiem

bedgcym siedzibg PUP w Kielcach, administrowania majgtkiem PUP oraz zaopatrzenia

Urzedu i pracownikdw w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe i biurowe.

Prowadzi nadzér nad Archiwum zaktadowym.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)

2)

3)

S}

Administrowanie majatkiem PUP.

Zabezpieczanie mienia PUP.

Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja plandw zakupow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen.

Zaopatrzenie w materiaty techniczno-biurowe z zachowaniem przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku
w zakresie zarzadu trwatego wynikajgcych z przepisdw prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw budynku siedziby
PUP z zachowaniem przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych.

Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogdw prawa, informacyjnej funkcji Urzedu
oraz zasad estetyki.

Gospodarowanie samochodami stuzbowymi.

10) Zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej, monitoringowej i alarmowej.

11) Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

12) Zapewnienie obstugi urzedu w zakresie poligrafii.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP.

14) Zaopatrywanie pracownikow w srodki techniczno — biurowe.

15) Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem Archiwum zaktadowego PUP.



16)

Wspodtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania

zasobdéw archiwalnych.

2.Do podstawowego zakresu dziatania Archiwum zaktadowego nalezy:

1)

2)

8.§18

Przejmowanie  materiatéw  archiwalnych i  dokumentacji  niearchiwalnej
z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.

Przyjmowanie wifasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoriczonych z komaérek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych.

Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji i wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej.

Przekazywanie materiatdw archiwalnych do miejscowo witasciwego archiwum
panstwowego.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania dokumentéw.

Sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci Archiwum zaktadowego.”.

otrzymuje nastepujgca tresé:

»§18
CENTRUM AKTYWIZAC]I ZAWODOWE]
CAZ realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy w zakresie
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolenn skierowanych do 0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w PUP jak réwniez
pracodawcow. Realizuje dziatania zwigzane 1z efektywnym wykorzystaniem
przyznanych srodkow finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu. Realizuje takie
zadania z zakresu finansowania kosztow egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyplomdw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien 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 korespondenc;ji
zewnetrznej, kierowanie klientéw 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, barometr

zawodow deficytowych i nadwyzkowych, dokonuje ocen rynku pracy na potrzeby PUP.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa

5)

Zawodowego nalezy:

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

Wspdtpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
uzytecznosci publicznej w zakresie upowszechniania ofert pracy i informagji
o ustugach posrednictwa pracy, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji robét publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w art.
62a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym.

Wspotpraca z os$rodkami pomocy spotecznej w  zakresie aktywizacji dtuznikéw
alimentacyjnych  oraz kierowania 0séb bezrobotnych do wykonywania prac
spotecznie uzytecznych, realizacji kontraktow socjalnych i innych form wymienionych
w art. 50 ustawy o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy.

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

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

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

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

Realizowanie programdw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego

8



10)

11)

12)

13)

14)

15}

16)

17)

18}

19

20)

z wojewoddzkim urzedem pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem bezrobotnego do realizatora dziatan

aktywizacyjnych.

Przeprowadzanie analizy informacji zawartych w kartach rejestracyjnych,
dotyczgcych 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
pracodawcéw krajowych prowadzacych dziatalnos$¢ na terenie powiatu oraz tych

spoza powiatu, ktorzy zgtosili krajowa oferte pracy.
Organizowanie targow i gietd pracy.
Organizowanie konferencji z zakresu rynku pracy.

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panistwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-¢ ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, poprzez wykonywanie zadan sieci EURES we
wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewddztw
oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatarn sieci EURES
i realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

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

Realizacja programow specjalnych na rzecz oséb bezrobotnych i innych
uprawnionych.

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych i osdb pobierajgcych

rente szkoleniowg na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci



bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac spofecznie uzytecznych
lub okreslenie szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych  do
wykonywania zawodu.

21) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobdr wiasciwej ustugi.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy
zarobkowe] w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

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

24) Realizowanie umoéw z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego bedgcego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na podstawie umow cywilnoprawnych,
stanowigcych odpowiedniag 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) Wspodtpraca z Referatem Instrumentéw Rynku Pracy i Szkoleh 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) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajacych
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wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badania
kompetencji, zainteresowan iuzdolnien zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawedu
albo kierunku szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych iposzukujacych pracy.

e) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci

poszukiwania pracy.

29) Udzielanie porad indywidualnych utatwiajacych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji,

30

)

31)

32)

33)

34

)

36)

37

38)

39

)

i

podjecie [ub zmiane zatrudnienia.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy i wspieraniu
rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad
zawodowych.

Sporzgdzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Proponowanie osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy mozliwosci korzystania ze
szkolen grupowych i indywidualnych organizowanych przez Urzad.

Przeprowadzanie naboru na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.
Przeprowadzanie naboru na szkolenia oséb uprawnionych do rent szkoleniowych
oraz 0s0b niepetnosprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztoéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania zajec¢ z zakresu poradnictwa zawodowego.
Organizowanie i prowadzenie szkoler z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy
i zaje¢ aktywizacyjnych.

Tworzenie dostepu osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym do informacji
i elektronicznych baz danych stuzgcych pozyskaniu umiejetnosci w zakresie
pozyskiwania pracy i rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Sporzadzanie wykazu zajec aktywizacyjnych.

Realizacja zadant w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na
celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemdw zwigzanych 2z planowanymi

zwolnieniami grupowymi pracownikdéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.
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40) Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej linii w Urzedzie.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Instrumentéw Rynku Pracy i Szkolen nalezy:

Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej organizacji stazy.

Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem uméw z pracodawcami
w zakresie organizacji stazy.

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

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, ktora

podjeta staz poza miejscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Realizacja zadar 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 promocji 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 zasadnosci wyptat przyznanych stypendidw z tytutu odbywania stazu,

stypendidéw 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.

11) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

12) Wspotpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie
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sprawozdawczosci dotyczgcej realizacji zadan Referatu.

13) Wspotpraca z Referatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego oraz LPIK-
ami w zakresie realizacji kontroli zewnetrznych oraz monitoringu realizacji umoéw
z zakresu subsydiowanego =zatrudnienia, umodw dotyczgcych dofinansowania

dziatalnosci gospodarczej oraz umodw o zorganizowanie stazu.

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

15) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu zatrudnieniowego.

16) Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktdérymi zawarte zostaty umowy
i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

17) Rozliczanie pracodawcoéw organizujgcych formy subsydiowanego zatrudnienia
z zakresu dziatania Referatu.

18) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb oraz
przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym i innym uprawnionym osobom
srodkdw na podijecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej oraz srodkéw na podijecie
dziatalno$ci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych.

19) Przyznawanie spodtdzielni  socjalnej jednorazowych $rodkow na utworzenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub uprawnionego poszukujgcego
pracy.

20) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem ,grantdw” na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy w rozumieniu art. 675 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy.

21) 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.

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

23) Realizacja zadan zwigzanych 2z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy

dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry
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ukoriczyt 50 rok zycia. — art. 60d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

24) 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.

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

26) Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy
ze $rodkoéw Funduszu Pracy iinnych funduszy celowych.

27)Realizacja zadari zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej

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

29) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztdw wyposazenia nowo otwieranych
Akademickich Biur Karier.

30) Realizacja zadarn wynikajgcych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

31) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

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

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

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

zatatwienia sprawy.

35)Wspébtpraca z koordynatorami/kierownikami poszczegdlnych projektéw realizowanych

w PUP w zakresie sprawozdawczosci.

36)Wspdtpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z pozyskiwaniem i obstuga funduszy.

37)Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.
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38)Pozyskiwanie informacji ze Zrodet zewnetrznych niezbednych do oceny sytuacji na

rynku w powiecie kieleckim.

39)Przygotowywanie raportoéw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotéw
zewnetrznych. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan. Koordynowanie zadan
w zakresie badania ,barometrow zawoddw” oraz dokonywanie ocen dotyczgcych
rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdw zatrudnienia.

40) Realizacja zadan finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego na podstawie
art. 69ai art. 69b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

41) Realizacja zadan na podstawie trojstronnych umdw szkoleniowych zawieranych
pomiedzy starostg, pracodawcy iinstytucjg szkoleniowa.

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

43) Realizacja szkolert zgodnie z ustawg Prawo zamdwienn publicznych dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy poprzez zawieranie umow z instytucjami
szkoleniowymi.

44) Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania
szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

45) Monitorowanie przebiegu szkolen.
46) Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg przygotowania zawodowego dorostych.

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

48) Realizacji zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu szkoleniowego.

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

50) Udzielanie pozyczki szkoleniowe] osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom.

51) Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

52) Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen dla bezrobotnych i innych uprawnionych.
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53) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia oséb

bezrobotnych.

54)Zawieranie  umoéw  dotyczgcych odbywania studiéw podyplomowych przez
bezrobotnych i inne uprawnione osoby.

55) Sporzadzenie listy osdb, ktdre ukoriczyty szkolenie i zdaty egzamin potwierdzajgcy
uzyskanie nowych kwalifikacji lub uprawniert zawodowych.

56) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.
57) Przygotowywanie oraz upowszechnianie materiatow informacyjnych o szkoleniach.

58) Opracowywanie badani 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 promog;ji
zatrudnienia.

59) Kierowanie 0séb bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.

60) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa
do stypendium z tytutu odbywania szkolenia, zwrotu nienaleznie pobranego
stypendium, potwierdzanie zasadnosci wyptat stypendidw z tytutu odbywania
szkolenia.

61) Wstrzymywanie wyptaty zasitku dla bezrobotnych w przypadku przyznania prawa
do stypendium ztytutu odbywania szkolenia i przekazywanie tych informacji na pismie
do CRE.

62) Opiniowanie wnioskdw bezrobotnych i innych uprawnionych osdb, o sfinansowanie
studiéow podyplomowych, o skierowanie na szkolenie indywidualne, o sfinansowanie
kosztow egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen,
okreslonych uprawnieri zawodowych lub tytutéw zawodowych, licencji niezbednych

do wykonywania danego zawodu.
63) Przygotowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania.

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

sprawozdawczos$ci dotyczacej realizacji zadan Referatu.”.
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9. Po § 20 dodaje sie § 20a o nastepujacej tresé:

»§820a
ZESPOL DS. INFORMATYCZNYCH

Zespot ds. Informatycznych realizuje zadania z zakresu obstugi informatycznej Powiatowego

Urzedu Pracy w Kielcach.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Informatyki nalezy:

1)

2)

3)

9)

10

———

131

—

12

—

13)

14}

15)

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
Realizacja zadan dotyczgcych prowadzenia Zielonej Linii.
Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentéw.

Koordynowanie wdrozeri i modyfikacji systemodw teleinformatycznych i technologii

cyfrowych w PUP.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego.
Administrowanie siecig komputerowa i zasobami danych.

Administrowanie witrynami internetowymi.

Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego.

Obstuga zadan zwigzanych z ,,e — urzedem”.

Koordynowanie zakupdw sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wspdtpraca z Ministerstwem Rodziny i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji
publicznych stuzb zatrudnienia.

Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegdlnych

stanowiskach pracy.

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

monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

16) Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
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uprzednio przygotowanych przez merytoryczne komdrki organizacyjne informacji
z zakresu ich dziatania.

17) Realizacja zadan z zakresu Administratora systemow informatycznych (ASI) ).:

4) Ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w zbiorach systeméw
informatycznych Urzedu,

5) Przyznawania identyfikatora (identyfikator uzytkownika) oraz nadzorowania

wprowadzenia haset do systemu informatycznego,

6) Zmiany haset uzytkownikow systemu w przypadkach szczegdinych,
7) Tworzenia kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczenstwa danych osobowych,
8) Usuwania kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci,

9) Sprawdzania systemu pod katem obecnosci wirusow komputerowych

i zasadnosci korzystania z sieci internetowej.”;

10. Po § 20a dodaje sie § 20b, ktdry otrzymuje brzmienie:
.8 20b
ZESPOL DS. KONTROLI

Majac na uwadze efektywne wykorzystanie przyznanych srodkéw finansowych z Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu Zespdt ds. Kontroli prowadzi kontrole zewnetrzne i monitoring realizacji umow
z zakresu instrumentoéw rynku pracy.

Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Kontroli w PUP nalezy:

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

2) Przygotowywanie projektéw upowaznien do przeprowadzenia kontroli zewnetrznych
i ich zatwierdzanie przez Dyrektora PUP oraz rejestrowanie w stosownym Rejestrze
Upowaznieri Kontroli Zewnetrznych. Upowaznienia sporzadza sie w dwadch
jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla upowaznionego pracownika, drugi do w/w

Rejestru upowaznien.
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3) Opracowywanie pisemnych wynikow przeprowadzonych kontroli i monitoringu, w tym
sporzgdzanie protokotdow | przedstawienie nieprawidtowosci w realizacji zadan

zawodowych.”.
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