ZARZAD P OWIATU UCHWALA NR 5/26/12
ZGIERSKIEGO ZARZADU POWIATU ZGIERSKIEGO

z dnia 26 stycznia 2012 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1592 ze zm. : Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz 984, Nr 153, poz.1271 i Nr 200,
poz. 1688; Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; z 2007 r. Nr 173, poz.
1218; 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28,
poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; z2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 217, poz. 1281, Nr 149,
poz.887). Zarzad Powiatu Zgierskiego uchwala co nastepuje :

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Zgierzu, stanowiacy zatacznik do
niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwala Nr 68/270/09 Zarzadu Powiatu Zgierskiego z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu oraz uchwata Nr 22/57/10
z dnia 22 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Zgierzu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj¢cia i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Zarzadu Powiatu
Zgierskiego.

Starosta erski

Krzyszpf Kozanecki



Zatacznik do uchwaty nrﬂf’lIGM QV

Zarzadu Powiatu Zgierskiego

2 dnia&.@.ﬁl&mﬂmﬁ .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZGIERZU

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1,

s

3.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Zgierskiego,
Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Zgierskiego,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zgierskiego,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zgierzu,

CAZ — nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Zgierzu,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zgierzu,

Z-cy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Zgierzu,

PRZ - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Zgierzu,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, dziat, referat, zespoét lub
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zgierzu,



10. Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika wydziatu,
dziatu lub referatu,

11. Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za prace
zespotu lub wieloosobowego stanowiska pracy,

12.Zespo6t CAZ - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Centrum Aktywizacji
Zawodowej w Zgierzu dziatajgce w: Aleksandrowie t6dzkim, Gtownie, Ozorkowie,

13. Punkty obstugi — komorki organizacyjne CAZ w Zgierzu dziatajagce w Parzeczewie
i Strykowie,

14. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zgierzu,

15. EURES - nalezy przez to rozumiec¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,
16. FP - nalezy przez to rozumiec Srodki finansowe Funduszu Pracy,

17.EFS - nalezy przez to rozumie¢ SsSrodki finansowe Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

18. PFRON — nalezy przez to rozumiec¢ srodki finansowe Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

§3
1. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Zgierskiego.
2. Siedzibg PUP jest Miasto Zgierz.
3. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Zgierskiego.

4. Nadzor nad dziatalnoscig PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdziat Il
Przedmiot i zakres dziatania
84

PUP realizuje zadania w szczegdlnosci z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej okreslone w nastepujacych aktach prawnych:

1. Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach runku
pracy (t.j. Dz.U. 2008 Nr 69, poz.415 z p6zn. zm.)



2. Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz.U.2010 Nr 164, poz.1027 z pdin.
zm.)

3. Ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (t.j.Dz.U.2008 Nr 164,p0z.1027 z pozn.
zm.)

4. Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j.Dz.U.2009 Nr 205, p0z.1585 z p6zn. zm.)

5. Ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (t.j.Dz.U.2009 Nr 153,p0z.1227 z pézn. zm.)

6. Ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j.Dz.U.2009 Nr
175,p0z.1362 z pdzn. zm.)

7. Ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w spfacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielanych osobom, ktére utracity prace (Dz.U.2009
Nr 115,p0z.964)

8. Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2008
Nr 223, poz.1458 z pézn. zm.)

§5

1. W ramach zadan okreslonych w §4, PUP realizuje zadania w szczegdlnosci
z zakresu:

e Samorzadu powiatu dotyczace polityki rynku pracy,

e Rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych.

Rozdziat lll
Gospodarka majgtkowa i finansowa
§6

Dyrektor PUP zarzadza powierzonym przez Staroste mieniem, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.



§7

1. Podstawag gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki, zatwierdzany przez Rade Powiatu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow regulujg
odrebne przepisy prawa.

3. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowq realizowanych przez siebie zadan
z wyjatkiem zadan zwigzanych z PFRON.

§8

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad.

Rozdziat IV
Zarzadzanie Powiatowym Urzedem Pracy
§9

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasady jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc¢ przed Starostg.

2. Dyrektor PUP dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw PUP.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:
a. zastepcow dyrektora,
b. gtéwnego ksiegowego,
c. kierownikow komaérek organizacyjnych,
d. koordynatoréw zespotéw i wieloosobowych stanowisk pracy,

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP jego obowigzki petni upowazniony przez
Dyrektora Zastepca. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcow, kierownictwo
sprawuje wyznaczona przez Dyrektora osoba. W kazdym przypadku zakres
zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje wskazane przez Dyrektora
W upowaznieniu.



5. Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Starosta.

Rozdziat V
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

8§10

1. W PUP mogg byc tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

e.

f.

2. Szczegotowy zakres zadan, strukture wewnetrzng oraz liczbe utworzonych komaérek
organizacyjnych, w ramach wskazanych w schemacie organizacyjnym niniejszego
Regulaminu, ustala Dyrektor PUP w zaleznosci od realizowanych zadan i posiadanych

wydziaty,

dziaty,

referaty,

zespoty,

wieloosobowe stanowiska pracy,

samodzielne stanowiska pracy,

etatow.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie, Dyrektor PUP moze powotywac

komisje zadaniowe.

4. Wewnetrzna organizacja kazdej komadrki organizacyjnej obejmuje:

a.
b.
c

5. Na terenie dziatania PUP tworzy sie Zespoty CAZ w Zgierzu: w Aleksandrowie
todzkim, w Ozorkowie i w Gtownie, oraz punkty obstugi w Strykowie i Parzeczewie.

6. Praca Zespotoéw CAZ i podlegtych im punktéw obstugi kierujg koordynatorzy.

zakres dziatania,
wykaz stanowisk stuzbowych,

szczegotowe zakresy zadan pracownikow.



Rozdziat VI
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

811

W PUP tworzy sie nastepujace komaorki organizacyjne:

1.

2.

8.

9.

Wydziat Finansowo Ksiegowy.

Wydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP Zgierz, w skiad ktérego wchodza:
a. Zespot wdrazania instrumentow rynku pracy,
b. Zespot posrednictwa pracy,
c. Zespot poradnictwa i rozwoju zawodowego.

W miastach powiatu zgierskiego: Aleksandrow tédzki, Gtowno, Strykéw, Ozorkéw,
Parzeczew, tworzy sie komaorki organizacyjne podlegajace pod Wydziat CAZ w Zgierzu:

a. Zespot CAZ - Aleksandrow todzki,
b. Zespot CAZ - Gtowno,
c. punkt obstugi w Strykowie,
d. Zespot CAZ - Ozorkow,
e. punkt obstugi w Parzeczewie.
Wydziat Zarzadzania i Nadzoru.
Wydziat Programéw, Windykacji i Monitorowania Pomocy Publicznej.
Wydziat Ewidencji i Swiadczen.
Wydziat Administracyjny.
Wieloosobowe stanowisko ds. odwotan i skarg.

Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki i statystyki.

10. Samodzielne stanowisko ds. kadr i szkolen.



8§12

1. Komdrki organizacyjne PUP oznacza sie nastepujacymi symbolami literowymi:
1) Wydziat Finansowo Ksiegowy DG
2) Wydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej DC

a. Zespot wdrazania instrumentow rynku pracy DC/I
b. Zespot posrednictwa pracy DC/P
c. Zespot poradnictwa i rozwoju zawodowego DC/R
a. Zespot CAZ - Aleksandrow todzki DC/A
b. Zespot CAZ - Gtowno DC/G
e punkt obstugi w Strykowie DC/GS
c. Zespot CAZ - Ozorkéw DC/O
e punkt obstugi w Parzeczewie DC/OP
3) Wydziat Zarzadzania i Nadzoru Dz
4) Wydziat Programoéw, Windykacji i Monitorowania Pomocy ZPM
Publicznej
5) Wydziat Ewidencji i Swiadczen ZPE
6) Wydziat Administracyjny ZAA
7) Wieloosobowe stanowisko ds. odwotan i skarg ZPO
8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki ZAl
9) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolen DK
2. Zastepcow Dyrektora PUP oznacza sie nastepujacymi symbolami literowymi:
1) Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych ZA
2) Zastepca Dyrektora ds. programow i Swiadczen P

3. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego PUP w
Zgierzu.

8§13

1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:

1) Wydziat CAZ i podlegte wydziatowi: Zespét CAZ-Aleksandrow todzki;
Zespo6t CAZ- Gtowno z punktem obstugi w Strykowie; Zespot CAZ-Ozorkéw z punktem
obstugi w Parzeczewie,

2) Woydziat Zarzadzania i Nadzoru,

3) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolen.
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1)

2)

1)

2)

Zastepca Dyrektora ds. programow | swiadczen nadzoruje bezposrednio zadania
realizowane przez:

Wydziat Ewidencji i Swiadczen,
Wydziat Programoéw, Windykacji i Monitorowania Pomocy Publicznej,

Wieloosobowe Stanowisko ds. Odwotan i Skarg.

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych nadzoruje bezposrednio zadania
realizowane przez:

Wydziat Administracyjny,

Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyki i Statystyki.

Gitowny Ksiegowy kieruje Wydziatem Finansowo — Ksiegowym, w zakresie realizacji
zadan merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP, a zakres jego
dziatania, szczegétowe obowigzki i uprawnienia okreslajg odrebne przepisy:

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2009 Nr157,
p0z.1240 z pdzn.zm.),

e Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2009 Nr 152, poz.
1223 z pézn.zm.)

e Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. 2004 Nr 14, poz.114 z pdézn.zm.)

Wydziatem kieruje kierownik wydziatu, ktéry zapewnia jego wiasciwe
funkcjonowanie.

W Wydziale mogg by¢ tworzone wewnetrzne komorki organizacyjne dziat, referat,
zespot i samodzielne stanowisko pracy. W wydziale moze by¢ utworzone stanowisko
zastepcy kierownika wydziatu, w przypadku nieutworzenia takiego stanowiska
obowigzki zastepcy w czasie nieobecnosci kierownika petni wyznaczony przez
Dyrektora PUP pracownik.

Dziatem kieruje kierownik dziatu a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez
Dyrektora PUP pracownik.

Referatem kieruje kierownik referatu a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony
przez Dyrektora PUP pracownik.



Prace Zespotu pracownikow organizuje, koordynuje i nadzoruje koordynator
a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora PUP pracownik.

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe. Prace
wieloosobowego stanowiska pracy organizuje, koordynuje i nadzoruje koordynator.

8§14

Kierownicy komoérek organizacyjnych i koordynatorzy s3 odpowiedzialni przed
Dyrektorem PUP za prawidiowe, sprawne i nalezyte wykonywanie zadan
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw oraz polecen stuzbowych.

Przy realizacji zadan kierownicy i koordynatorzy komoérek organizacyjnych Scisle
ze sobg wspotpracuja.

8§15

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezg zadania wynikajgce z przepisow ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i z innych ustaw z zakresu dziatania
PUP oraz posiadanych upowaznien nadanych przez Staroste, w tym w szczegolnosci:

Promocja ustug PUP oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz,

Kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan wskazanych w ww. ustawie jako zadania
samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy,

Planowanie i dysponowanie $rodkami FP, EFS oraz PFRON, na rzecz aktywizacji
lokalnego rynku pracy oraz oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PUP oraz powotywanie i odwotywanie
zastepcow Dyrektora,

Dokonywanie  okresowej oceny podlegtych pracownikéw, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

Wspotpraca z organami administracji rzagdowej oraz samorzadéw lokalnych,
z Powiatowg Radg Zatrudnienia, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami,
osrodkami pomocy spotecznej, wiadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i innymi
partnerami rynku pracy realizujgcymi projekty i programy na rzecz aktywizacji
zawodowej spotecznosci lokalne;j.

Inicjowanie projektéw i programow w zakresie okreslonym w ustawie i pozyskiwanie
na ten cel dodatkowych zrodet finansowania,

Nadzorowanie i wspieranie dziatalnosci Klubu pracy,



Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania nadzorowanych bezposrednio komoérek
organizacyjnych PUP,

Prowadzenie kontroli zarzadczej wynikajgcej z ustawy o finansach publicznych,
Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

. Realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow w zakresie
dziatalnosci PUP.

Do kompetencji zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych piondéw
i komorek organizacyjnych,

Nadzoér nad zakresem rzeczowym i finansowym realizowanych zadan,

Wykonywanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg innych zadan w zakresie
wyznaczonym lub zleconym przez Dyrektora PUP,

. Wydawanie decyzji administracyjnych oraz podejmowanie innych decyzji z zakresu
udzielonych upowaznien.

Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
Nadzdér nad obszarem finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki finanséw publicznych,

Kontrola i nadzér prac inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych, naleznosci
i zobowigzan finansowych i ich rozliczanie w trybie okreslonym w odrebnych
przepisach,

. Opracowywanie sprawozdan finansowych i bilanséw,
Ciggte wykonywanie kontroli wewnetrznej wynikajgcej z odrebnych przepisow,

Nadzor nad realizacjq przepisOw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

Realizacja zadan i przestrzeganie zasad kontroli zarzagdczej w jednostce,

. Opracowywanie, aktualizowanie oraz wdrazanie instrukcji w zakresie obiegu
dokumentéw ksiegowych, zasad rachunkowosci i inwentaryzacji.

Realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora.

10



Do kompetencji kierownikow komorek organizacyjnych oraz koordynatoréw
wieloosobowych stanowisk pracy i zespotow nalezy w szczegdlnosci:

Kierowanie i nadzorowanie pracg komarki organizacyjnej,

Podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania, na podstawie upowaznienia Starosty oraz Dyrektora PUP,

Dbatos$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw,

. Wyposazanie pracownikdbw w aktualne przepisy prawne, materiaty, informacje
i opinie niezbedne do realizowanych zadan,

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw wynikajgcych z przepisow prawa,

Nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji dotyczacej zakresu merytorycznego
komorki organizacyjnej, publikowanych na stronie internetowej lub stronie bip,

Kontrola pracy komarki organizacyjnej w zakresie merytorycznym i funkcjonalnym.

Rozdziat VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§16

Do zakresu zadan Wydziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegolnosci
aktywizacja zawodowa 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy poprzez dostepne
ustugi i instrumenty rynku pracy.

Realizacja zadan nastepuje przy zastosowaniu standardéow ustug rynku pracy
w zakresie: posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy i planowania rozwoju zawodowego.

. Wydziat realizuje zadania poprzez prace trzech Zespotéw usytuowanych w siedzibie
PUP w Zgierzu oraz trzech Zespotéw usytuowanych w Aleksandrowie tédzkim,
w Gfownie i w Ozorkowie.

. Zespoty usytuowane w siedzibie PUP w Zgierzu:
a. Zespot wdrazania instrumentow rynku pracy:

e Wydawanie wnioskow i przyjmowanie dokumentéw od osob bezrobotnych
i pracodawcéw dotyczacych ich zainteresowania instrumentami rynku pracy.

11



Ocena formalna wptywajacej dokumentacji z zakresu instrumentéw rynku
pracy.

Ocena mozliwosci udzielenia pomocy publicznej w ramach instrumentow
rynku pracy.

Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia umow: o staze, prace
interwencyjne, roboty publiczne, wyposazenie lub doposazenie stanowiska
pracy u pracodawcy, jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej przez osoby bezrobotne i poszukujgce pracy osoby
niepetnosprawne.

Prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow o sfinansowanie kosztow
przejazdow i/lub zakwaterowania, sktadanych w zwigzku z realizacjq
aktywizacji zawodowej przez osoby bezrobotne.

Wydawanie  wnioskéw i  przyjmowanie dokumentéw od o0séb
niepetnosprawnych poszukujgcych pracy, zainteresowanych podjeciem
dziatalnos$ci gospodarczej, rolniczej lub wniesieniem wktadu do spétdzielni
socjalnej.

Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia z osobg niepetnosprawng
umowy o udzielenie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej lub wniesienie wktadu do spoétdzielni socjalnej.

Wydawanie wnioskéw i przyjmowanie dokumentéw od pracodawcow
zainteresowanych refundowaniem kosztéw poniesionych na wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej, refundowaniem
kosztow w zwigzku z przystosowaniem i/lub adaptacjg stanowiska dla osoby
niepetnosprawne;.

Prowadzenie spraw dotyczacych refundowania pracodawcy czesci kosztow
wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne za zatrudnione osoby
niepetnosprawne.

Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia umow z pracodawcami
zamierzajgcymi zatrudni¢ osoby niepetnosprawne.

Prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow z tytutu podjecia dalszej nauki.
Prowadzenie spraw dodatkéw aktywizacyjnych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych refundowania kosztéw opieki nad dzieckiem
w zwigzku z rozpoczeciem aktywizacji zawodowe;.
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Gospodarowanie srodkami finansowymi FP, EFS i PFRON na realizacje zadan w
zakresie instrumentéw rynku pracy oraz rehabilitacji zawodowej osdb
niepetnosprawnych.

Wspotpraca z partnerami na lokalnym rynku pracy celem kreowania
wspolnych przedsiewziec.

Upowszechnianie informacji o projektach i programach realizowanych przez
Urzad oraz partneréw na rynku pracy.

Sporzadzanie  sprawozdawczosci z  zakresu realizowanych  zadan
i przedsiewziec.

Wspotpraca z Powiatowg Radg Zatrudnienia w zakresie zadan Zespotu.

Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen wynikajacych z przepisow oraz
ze stosownych upowaznien.

Nadzér merytoryczny nad informacjami  umieszczanymi  na  stronie
internetowej urzedu oraz BIP w zakresie zadan zespotu.

. Zespot posrednictwa pracy:

Udzielanie pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej przez osoby zarejestrowane w Urzedzie.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu przez nich pracownikéow o
poszukiwanych kwalifikacjach i wspiera tworzenie nowych miejsc pracy.

Organizacja spotkan o0sob  bezrobotnych i poszukujgcych  pracy
z pracodawcami.

Realizacja zadan dotyczacych swobodnego przeptywu pracownikow na
terytorium UE poprzez ustuge EURES.

Pozyskiwanie informacji z innych PUP na temat mozliwosci zatrudnienia
i rozwoju zawodowego na ich terenie dziatania.

Pozyskiwanie, gromadzenie i upowszechnianie informacji o wolnych miejscach
pracy, zgtoszonych przez pracodawcow oraz podejmowanie kontaktow z
nowymi pracodawcami i utrzymywanie pozytywnych relacji
z pracodawcami dziatajacymi na terenie powiatu.

Kierowanie oséb bezrobotnych do prac spofecznie uzytecznych na terenie
powiatu.
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Opracowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, skierowan
i zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych w zespole.

Prowadzenie rejestru o$wiadczen pracodawcow o zamiarze powierzenia
wykonywania pracy obywatelom Republiki Biatorus, Republiki Motdowy,
Republiki Gruzji, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy i prowadzenie w tym
zakresie korespondencji oraz sprawozdawczosci.

Przygotowywanie, w oparciu o rejestry oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy, informacji na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy zamierzajgcego zatrudni¢ cudzoziemca.

Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie
internetowej urzedu oraz BIP w zakresie zadan zespotu.

. Zespot poradnictwa i rozwoju zawodowego:

Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oraz zapotrzebowania na zawody
i specjalnosci na lokalnym rynku pracy,

Planowanie kierunkéw rozwoju zawodowego w ramach szkolen grupowych,
okreslanie zasadnosci skierowania na szkolenie indywidualne i kierowanie do
jednostek szkolgcych.

Upowszechnianie informacji o szkoleniach ws$réd oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, w tym oséb niepetnosprawnych.

Udzielanie porad indywidualnych oraz informacji zawodowych.
Tworzenie banku danych dotyczacego informacjo o zawodach.

Analizowanie preferencji i potrzeb zawodowych klientéw urzedu i inicjowanie
form udzielenia im pomocy w aktywizacji zawodowej.

Prowadzenie spraw oséb wnioskujacych o studia podyplomowe.
Organizowanie przygotowania zawodowego i monitorowanie jego przebiegu.

Realizacja indywidualnych planéw dziatania dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

Organizowanie i wspotudziat w prowadzeniu zaje¢ w Klubie Pracy.
Realizacja procedur dotyczgcych zamowien publicznych z zakresu szkolen.

Ocena efektywnosci realizowanych szkolen grupowych, indywidualnych oraz
studiow podyplomowych.
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5

e Sporzadzanie sprawozdawczosci z  zakresu realizowanych  zadan
i przedsiewziec.

e Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen wynikajacych z przepisow oraz
ze stosownych upowaznien.

e Wspodtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan.
e Wspotpraca z Powiatowqg Radg Zatrudnienia w zakresie zadan Zespotu.

e Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie
internetowej urzedu oraz BIP w zakresie zadan zespotu.

Wydziat CAZ realizuje zadania z zakresu aktywizacji zawodowej na terenie powiatu
poprzez prace Zespotow: CAZ -Aleksandréow todzki, CAZ -Gtowno i CAZ -Ozorkoéw oraz
punkty obstugi w Strykowie i w Parzeczewie, usytuowanymi poza gtéwng siedziba
PUP w Zgierzu, nad ktorymi petni funkcje nadzoru organizacyjnego i merytorycznego.

§17

Do zakresu zadan wspolnych realizowanych przez Zespoty

naleza:

1

4.

e CAZ - Aleksandrow todzki,
e CAZ - Ozorkow,

e CAZ- Gtowno

Utrzymywanie biezgcej $cistej wspotpracy z komérkami merytorycznymi Wydziatu
CAZ w PUP Zgierz.

Upowszechnianie na swoim terenie informacji dotyczacych mozliwosci aktywizacji
zawodowej 0sob  bezrobotnych, poszukujgcych pracy w tym  o0séb
niepetnosprawnych.

Upowszechnianie informacji o projektach i programach realizowanych przez Urzad
oraz przez partneréw na rynku pracy.

Wydawanie wnioskow i przyjmowanie dokumentéw od o0sob bezrobotnych
i pracodawcow dotyczgcych ich zainteresowania instrumentami rynku pracy.
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5. Wstepna ocena formalna wptywajgcej dokumentacji z zakresu instrumentéw rynku
pracy.

6. Terminowe przekazywanie kompletnych wnioskéw z zakresu instrumentéw rynku
pracy do Wydziatu CAZ PUP Zgierz.

7. Udzielanie pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej przez osoby zarejestrowane w Urzedzie.

8. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu przez nich pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach i wspieranie tworzenie nowych miejsc pracy.

9. Organizacja spotkan osob bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.

10. Pozyskiwanie, gromadzenie i upowszechnianie informacji o wolnych miejscach pracy,
zgtoszonych przez pracodawcow oraz podejmowanie kontaktéow z nowymi
pracodawcami i utrzymywanie pozytywnych relacji z pracodawcami dziatajgcymi na
terenie powiatu.

11. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

12. Realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

13. Upowszechnianie informacji o szkoleniach wsréd oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w tym oséb niepetnosprawnych.

14. Kierowanie na szkolenia.
15. Rejestracja, wyrejestrowania oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

16. Archiwizowanie dokumentow oso6b rejestrowanych oraz dotyczacych funkcjonowania
Zespotu.

17. Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen wynikajacych z przepisow oraz
ze stosownych upowaznien.

§18

Do zakresu zadan punktow obstugi oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w Strykowie
i Parzeczewie nalezy:

1. Dokonywanie rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wydawanie
dokumentéw w tym zakresie.
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Dokonywanie wyrejestrowan.
Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w punkcie obstugi.

Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen wynikajacych z przepisow oraz ze
stosownych upowaznien.

Informowanie o prawach i obowigzkach oséb zarejestrowanych.

Upowszechnianie informacji dotyczacych dostepnych instrumentéw rynku pracy
i dostepnych ustug.

Upowszechnianie informacji o wolnych miejscach pracy.

8§19

Do zakresu zadan Wydziatu Zarzadzania i Nadzoru nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Prowadzenie spraw kontroli zarzadczej i kontroli wewnetrznych.
Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych.
Prowadzenie spraw zamoéwien publicznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych polityki bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych.

Nadzor nad ustugami zlecanymi przez Dyrektora, celem zapewnienia prawidfowego
funkcjonowania urzedu, wyspecjalizowanym firmom zewnetrznym.

Prowadzenie spraw Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Nadzor nad sekretariatem.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP, w tym PRZ.
Prowadzenie spraw dotyczacych informacji publiczne;j.

§20

Do zakresu zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

2,

Administrowanie majatkiem urzedu i prowadzenie ksigg inwentarzowych.
Nadzér nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego.
Prowadzenie spraw bhp i p.poz.

Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego.
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Prowadzenie spraw z zakresu obstugi urzedu a w tym: planowanie wydatkow
rzeczowych, prowadzenie zakupdw i ich dystrybucja na terenie urzedu, utrzymywanie
czystosci, bezpieczenstwa i ochrony mienia, konserwacja i serwisowanie sprzetu
i wyposazenia, nadzor nad prowadzeniem modernizacji i remontow w urzedzie.

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych o0s6b rejestrowanych oraz innych
dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

Obstuga kancelaryjna urzedu.

Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wptywajgcych rachunkéw i faktur
z zakupoéw towarow i ustug.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustug transportowych i zaopatrzeniowych
realizowanych przez kierowce samochodu stuzbowego.

§21

Do zakresu zadarh Wydziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1.

10.

Rejestrowanie i wytgczanie z ewidencji zarejestrowanych, oséb bezrobotnych i oséb
poszukujgcych pracy w tym oséb niepetnosprawnych.

Ustalanie statusu osoby rejestrowanej, prawa do zasitku i prawa do innych
Swiadczen.

Naliczanie zasitkow i innych swiadczen z tytutu bezrobocia i aktywizacji zawodowej.

Naliczanie naleznych sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego, ubezpieczenia
zdrowotnego i podatku dochodowego od wyptacanych swiadczen.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozliczen z zaktadem ubezpieczen
spotecznych i urzedami skarbowymi w sprawach oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

Prowadzenie spraw dotyczacych nadptaconych $wiadczen z FP i ich windykacja
administracyjna.

Monitorowanie spraw dotyczacych postepowan w egzekucji administracyjne;j.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
okreslonym stosownymi upowaznieniami.

Przygotowywanie dokumentow PIT 11 dla oséb bezrobotnych.

Prowadzenie spraw wynikajagcych z systeméw koordynacji zabezpieczenia
spotecznego na terenie UE.
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11.

12.

13.

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi: Paristwowg Inspekcja Pracy, MOPS, sagdami,
organami S$cigania i innymi w zakresie dotyczagcym o0séb zarejestrowanych
w PUP.

Udzielanie informacji o mozliwosciach i rodzajach pomocy swiadczonej przez PUP.

Nadzor nad zadaniami z zakresu pracy Wydziatu, prowadzonymi przez Zespoty CAZ
usytuowane poza siedzibg PUP w Zgierzu.

§22

Do zakresu zadan Wydziatu Programoéw, Windykacji i Monitorowania Pomocy Publicznej
nalezy w szczegélnosci:

1.

Rozliczanie udzielonego poprzez instrumenty i wustugi ryku pracy wsparcia
finansowego ze srodkéw finansowych FP, EFS i PFRON.

Monitorowanie realizacji zawartych umoéw z osobami bezrobotnymi i pracodawcami
w zakresie wywigzania sie z warunkow udzielonej pomocy publiczne;j.

Opracowywanie projektow i programow na rzecz aktywizacji zawodowe;.

Nadzor nad realizacjg i rozliczanie prowadzonych projektéw, w tym projektow
systemowych.

Planowanie podziatu srodkéw finansowych FP i PFRON przeznaczanych na aktywng
polityke rynku pracy.

Monitorowanie wydatkowania srodkéw finansowych na realizacje poszczegoinych
zadan z zakresu aktywizacji zawodowej w PUP.

Poszukiwanie nowych Zrddet pozyskiwania srodkéw finansowych na rzecz oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz przygotowywanie aplikacji, w ramach
ogtaszanych konkursow.

Organizowanie kontroli zewnetrznych wynikajagcych z obowigzujacych zasad
udzielania pomocy publicznej oraz sprawdzania wywigzywania sie z zawartych
z urzedem umoéw cywilno-prawnych.

Upowszechnianie informacji o realizowanych przedsiewzieciach z zakresu aktywizacji
zawodowej i nadzor nad informacjami zamieszczanymi na stronie internetowej
urzedu dotyczgcymi realizowanych zadan.
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10.

11

12,

13

14.

Prowadzenie spraw dotyczacych windykacji naleznosci z tytutu braku wywigzania sie
przez strone umowy z warunkéw udzielenia pomocy w zakresie instrumentéw rynku
pracy.

. Monitorowanie spraw wnoszonych przez urzad do organéw sadowych oraz

postepowan w realizacji przez dtuznikéw orzeczen sgdowych

Rozpatrywanie wptywajacych od dtuznikow wnioskéw dotyczacych udzielenia ulg
w sptatach naleznosci.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowien w zakresie prowadzonych
spraw.

Wspétpraca z Powiatowg Radg Zatrudnienia w zakresie zadan Wydziatu.

§23

Do zakresu zadan Wydziatu Finansowo Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

 §

=

10.

11.

12.

Planowanie srodkéw budzetowych.

Wspotudziat w planowaniu srodkéw funduszy celowych i EFS.

Kontrola dyscypliny budzetowej.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i Srodkéw EFS.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, EFS i budzetu.
Obstuga kasowa.

Prowadzenie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej.

Obstuga ksiegowa i nadzér nad sporzadzaniem wnioskow ptatniczych dotyczacych
realizacji  projektéw  prowadzonych ~w  urzedzie, finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS.

Ustalanie planéw finansowych i realizacja dochodéw i wydatkébw w ramach
zaplanowanych srodkow finansowych.

Naliczanie wynagrodzen, innych swiadczen i ich pochodnych na rzecz ZUS i US.

Nadzér nad wydatkami w zakresie zaptaty sktadki zdrowotnej za osoby bezrobotne
bez prawa do zasitku.
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13.Nadzor nad potrgceniami $wiadczern o0sob bezrobotnych z tytutu zadtuzen

komorniczych.

14. Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi przelewoéw i wyptat na rzecz osoéb

uprawnionych oraz obstugi kont urzedu.

15. Wspétpraca z innymi instytucjami w zakresie spraw finansowych urzedu oraz oséb

bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

16. Wspétpraca z Powiatowg Radg Zatrudnienia w zakresie zadan Wydziatu.

8§24

Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds. odwotan i skarg nalezy w szczegélnosci:

1.

Prowadzenie spraw w zakresie odwotan od decyzji organu pierwszej instancji oraz
kompletowanie dokumentacji i terminowe przekazywanie do organu odwotawczego
zgodnie z kpa.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i ich rozpatrywanie.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
procedury odwotawcze;j.

§25

Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds. informatyki i statystyki nalezy
w szczegolnosci:

1.

2.

Administrowanie bazami danych i siecig komputerowa.

Nadzér nad prawidiowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego.

Zapewnienie bezpieczenstwa baz danych w zakresie ochrony i poufnosci informacji.

Zabezpieczenie dostepu do baz wytgcznie dla oséb upowaznionych przez Dyrektora
PUP.

Nadzér nad podsystemem elektronicznego obiegu dokumentoéw i jego rozwdj.
Planowanie i nadzorowanie rozwoju systemow teleinformatycznych.

Planowanie zakupow sprzetu informatycznego i jego oprogramowania.
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8.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie ich potrzeb
statystycznych i analitycznych.

9. Sporzadzanie statystyk rynku pracy, w tym sprawozdawczosci obligatoryjnej, oraz

10.

prowadzenie  zadan  dotyczagcych  monitoringu  zawodow  deficytowych
i nadwyzkowych.

Udostepnianie materiatow statystycznych innym instytucjom.

11. Aktualizacja strony internetowej urzedu oraz strony BIP we wspotpracy

z poszczegollnymi komorkami organizacyjnymi.

§26

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

10.

Prowadzenie spraw pracowniczych wynikajgcych z przepisow prawa pracy.
Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw.

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy.
Nadzér nad terminowoscig realizacji okresowej oceny pracownikéw PUP.

Prowadzenie spraw naboru na wolne stanowisko urzednicze, we wspotpracy
z kierownikami komorek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawcze;j.

Planowanie rozwoju zawodowego pracownikéw PUP we wspotpracy z kierownikami
komadrek organizacyjnych.

Kierowanie na szkolenia pracownikéw PUP.

Wykonywanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji dotyczacych
zatrudnienia w PUP i rozwoju zawodowego pracownikéw PUP.

Prowadzenie spraw w zakresie oswiadczen i informacji sktadanych Staroscie przez
osoby petnigce funkcje publiczne.
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Rozdziat VIl

Zasady podpisywania pism, dokumentéw ksiegowych,
decyzji i wewnetrznych aktéw prawnych

§27

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe otrzymania
lub wydatkowania srodkéw finansowych PUP podpisuja:

1. Dyrektor PUP, upowazniony Zastepca Dyrektora, inna upowazniona osoba jako
dysponenci,

2. Gtéwny Ksiegowy PUP lub inna upowazniona osoba z Wydziatu Finansowo
Ksiegowego.

3. Upowaznieni pracownicy zgodnie z kartg wzorow podpiséw do banku.

§28

W zakresie wskazanym upowaznieniem Starosty decyzje, postanowienia i zaswiadczenia
w sprawach prowadzonych przez PUP podpisuja:

1. Dyrektor PUP,
2. Zastepcy Dyrektora PUP,

3. Pracownicy PUP.

§29
Korespondencje wychodzacg z PUP podpisuja:
1. Dyrektor PUP,

2. Zastepcy Dyrektora PUP, w zakresie nadzorowanych komdrek organizacyjnych oraz
w innych sprawach na podstawie pisemnego upowaznienia przez Dyrektora PUP.

3. Pracownicy PUP w obszarach udzielonego przez Dyrektora pisemnego upowaznienia.
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§30

Umowy cywilno-prawne z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy zatatwiane w imieniu
Starosty podpisujg:

1. Dyrektor PUP,

2. Zastepca Dyrektora, upowazniony przez Dyrektora PUP na pismie.

§31

Dyrektor PUP moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu
czynnosci i zatatwiania w jego imieniu okreslonej sprawy lub kategorii spraw. Upowaznienie
wydawane jest w formie pisemnej, z jednoznacznym okresleniem zakresu podmiotowego
i przedmiotowego.

§32

Korespondencje, w ktérej wymagany jest podpis elektroniczny podpisuja pracownicy
posiadajacy upowaznienie Dyrektora PUP i stosowny certyfikat.

8§33

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i obieg dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZGIERZU

DYREKTOR URZEDU

Zastepca Dyrektora

ds.Programéw iSwiadczeri

Zastepca Dyrektora

ds. Administracyjnych

Wydziat

Ewidencji i Swiadczen

Wydziat
Administracyjny

Wydziat Centrum
Aktywizacji Zawodowej

WydziatProgramow,
Windykacji i Monitorowania
.Pomocy|Publicznej

Wieloosobowe stanowisko

d.s. informatyki i statystyki

Wieloosobowe stanowisko
ds. odwotan i skarg

Zespdt CAZ
w Aleksandrowie £6dzkim —

Zespot CAZ w Glownie
z Punktem Obstugi w Strykowie —

GtéwnyKsiegowy

Wydziat
Finansowo - Ksiegowy

Zespot CAZ w Ozorkowie
z Punktem Obstugi w Parzeczewig

Wydziat

Zarzadzania i Nadzoru

Samodzielne Stanowisko
ds.Kadr i Szkolen




