            Załącznik

            do uchwały Nr 106/2003

            Zarządu Powiatu

            Żagańskiego

            z dnia 4 listopada 2003 r.

            w sprawie nadania

Regulaminu                         Organizacyjnego Powiatowemu                                                                    Urzędowi Pracy w Żaganiu

Regulamin Organizacyjny 

Powiatowego Urzędu Pracy

w Żaganiu
	Rozdział I




Przepisy ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny określa strukturę organizacyjną oraz zasady wewnętrznej organizacji i funkcjonowania Powiatowego Urzędu Pracy w Żaganiu.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1) „Starosta” -  należy przez to rozumieć Starostę Powiatu Żagańskiego
2) „Zarząd” – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Żagańskiego 
3) „Dyrektor” – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy 

4) „Zastępca” – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy

5) „PUP” – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Żaganiu

6) „WUP” – należy przez to rozumieć Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze

7) „PRZ” – należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia

8) „Komórka organizacyjna” – należy przez to rozumieć dział, referat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP

9) „Filia” – należy przez to rozumieć Filię w Szprotawie Powiatowego Urzędu Pracy w Żaganiu obejmującą zakresem terytorialnym gminy:

a) Szprotawa,

b) Małomice,

c) Niegosławice. 

10) „Klub Pracy” – należy przez to rozumieć Kluby Pracy w:

a) Żaganiu,

b) Iłowej,

c) Gozdnicy,

d) Brzeźnicy,

e) Małomicach,

f) Niegosławicach,

g) Szprotawie.  

§ 3

1. PUP jest jednostką organizacyjną powiatu żagańskiego wchodzącą w skład powiatowej      administracji zespolonej.

2. PUP jest organem pomocniczym i wykonawczym Starosty, pełniącego funkcję organu administracji publicznej.

3. Siedzibą PUP jest budynek przy ul. Dworcowej 9 w Żaganiu.   

4. Terenem działania PUP jest powiat żagański.

§ 4

PUP działa na podstawie:

1) Ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 58, poz. 514)

2) Statutu Powiatu Żagańskiego

3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

	Rozdział II




Podstawowe zadania urzędu

§ 5

 Do zakresu działania PUP należy wykonanie zadań wynikających z :

1) ustawy z dnia 14.12.1994r. o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu (tekst jednolity z 2003 r. Dz.U. Nr 58, poz. 518),
2) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz.776 z późn. zm.),

3) przepisów wykonawczych do ustaw, o których mowa w punkcie 1 i 2 określonych w odrębnych przepisach.

§ 6

Wszystkie komórki organizacyjne PUP prowadzą i realizują zadania wynikające z kompetencji Starosty, a w szczególności zadania:

1) publiczne o charakterze ponad gminnym w zakresie przeciwdziałania bezrobociu oraz         aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) dysponenta środków Funduszu Pracy 

§ 7

Do zadań wspólnych komórek organizacyjnych należy :

1) przygotowanie Dyrektorowi dla potrzeb organów powiatu, senatorów, posłów, wojewody, PRZ,  Dyrektora WUP, informacji, ocen, wniosków i sprawozdań,

2) współpraca i wzajemne informowanie się w sprawach wymagających współdziałania i koordynacji poczynań,

3) wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i załatwianie spraw, żądań, wniosków, skarg i innych sygnałów wymagających podjęcia czynności PUP,

4) sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramach określonej właściwości rzeczowej na zasadach i w trybie określonym w odrębnym zarządzeniu,

5) inicjowanie i współudział w organizacji szkoleń i innych form samokształcenia bądź podnoszenia kwalifikacji,

6) współpraca z wyższymi uczelniami, instytucjami naukowo-badawczymi oraz innymi placówkami naukowymi w zakresie zastosowania osiągnięć naukowych i technicznych w bieżącej pracy i praktyce administracji publicznej,

7) organizowanie i podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć i kroków mających na celu ochronę tajemnicy państwowej i służbowej,

8) udzielanie za pośrednictwem Dyrektora PUP lub wyznaczonego i upoważnionego pracownika informacji środkom masowego przekazu dotyczących bieżącej działalności, zamierzeń wynikających z przydzielanych zadań oraz reagowanie na krytykę prasową, w tym bieżące wykorzystywanie jej do doskonalenia form i metod pracy,

9) zapewnienie właściwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy,

10) podejmowanie działań na rzecz ochrony przeciwpożarowej,

11) zapewnienie właściwej obsługi komisji zespołów bądź innych gremiów opiniodawczych i doradczych starosty,

12) realizowanie doraźnych zadań zlecanych przez Starostę lub Dyrektora nałożonych na Urząd w drodze ustaw szczególnych i aktów wydanych w celu ich realizacji.

§ 8

Przy realizacji zadań PUP współdziała w szczególności z: 

1) organami samorządu powiatowego w Żaganiu,

2)   organami administracji  rządowej,   

3)   PRZ,

4)   jednostkami samorządu terytorialnego,

4) organizacjami pracodawców, poszczególnymi pracodawcami,

5) związkami zawodowymi, 

6) zarządami funduszy celowych ,

7) organizacjami działającymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziałania bezrobociu .

	Rozdział III




Zasady Kierowania Urzędem 

§ 9

1.   Całokształtem działania PUP kieruje dyrektor.

2. Dyrektor w stosunku do pracowników PUP jest pracodawcą w rozumieniu przepisów      Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje działalnością Urzędu przy pomocy swoich zastępców.

4. Podczas nieobecności dyrektora, kierownictwo sprawują wyznaczeni zastępcy dyrektora. 

    Zakres zastępstwa obejmuje zadania i kompetencje określone przez dyrektora PUP      

    odrębnym zarządzaniem wewnętrznym. 

5. Zastępcy dyrektora PUP zapewniają realizację swoich zadań w sposób kompleksowy w oparciu o podział kompetencji wynikających z podporządkowania i przypisania im      określonych komórek organizacyjnych oraz podejmują samodzielne decyzje tylko i wyłącznie w oparciu o ewentualne imienne upoważnienie starosty lub dyrektora. 

§ 10

Funkcjonowanie PUP opiera się na zasadach :

1) jednoosobowego kierownictwa,

2) służbowego podporządkowania,

3) podziału czynności,

4) planowania pracy,

5) indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie zadań przy zastosowaniu kryterium legalności, rzetelności, zgodności z polityką rządu, racjonalności i gospodarności oraz lojalności wobec funkcji przełożonych wyższego szczebla,

6) delegowania uprawnień w drodze imiennych upoważnień.

§ 11

Dyrektor PUP realizuje swoje zadania w ramach wydzielonych i posiadanych środków oraz przy pomocy podległego mu PUP i Filii.

§ 12

Do kompetencji Dyrektora należy w szczególności:

1) promocja usług urzędu,

2) dysponowanie środkami budżetu PUP,

3) planowanie i wytyczanie kierunków działania podległych komórek organizacyjnych,

4) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczególności :

a) nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami PUP oraz   podejmowanie innych czynności prawnych wynikających ze stosunku pracy,

b) wnioskowanie do Starosty o powołanie lub odwołanie zastępcy,

c) powoływanie, odwoływanie i awansowanie kierowników komórek organizacyjnych,

d) udzielanie urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych i bezpłatnych oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie dla pracowników PUP,

e) dokonywanie okresowych ocen pracy podległych pracowników PUP,

f) wnioskowanie do Starosty o nadanie pracownikom PUP orderów i odznaczeń państwowych oraz odznak honorowych,

5)   wydawanie w granicach nadanych upoważnień:

a) decyzji administracyjnych,

b) zarządzeń i innych aktów normatywnych,

6)  wykonywanie zadań dysponenta Funduszu Pracy w zakresie określonym w przepisach o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu,    

7)  udzielanie pełnomocnictw ogólnych i procesowych, upoważnień imiennych i uprawnień szczególnych  wynikających z funkcji pracodawcy i  zwierzchnika służbowego.

8)   nadzór oraz kontrolowanie przestrzegania i wykonania przepisów :

a) o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu bezrobociu,

b) rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,

9)  rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczące funkcjonowania komórek organizacyjnych,

10) zatwierdzanie regulaminu, programu działań i nadzór finansowy nad działalnością Klubu Pracy,

11)  realizowanie innych zadań wynikających z ustaw i aktów wykonawczych.

§ 13

1) Dyrektor podpisuje akty prawne, inne dokumenty oraz wszelkie pisma w sprawach  zastrzeżonych do jego kompetencji,

2) Dyrektor upoważniony przez Starostę może upoważnić imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu czynności i załatwiania określonej kategorii spraw, a w szczególności do podpisywania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej oraz innych dokumentów,

3) Upoważnienia, o których mowa w ust.2, wydawane są w formie pisemnej z jednoznacznym określeniem przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru,

4) Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca Instrukcja Kancelaryjna.
	Rozdział IV




Komórki Organizacyjne PUP

§ 14

1.   W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1) dział,

2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilości funkcjonujących w PUP komórek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o :

1) zakres ustawowych zadań nałożonych na urząd,

2) limit środków finansowych przyznanych na wynagrodzenie osobowe pracowników,

3) analizę stanu zorganizowania i sprawności funkcjonowania urzędu.

§ 15

W celu właściwej realizacji zadań i należytej koordynacji poczynań w urzędzie Dyrektor może powołać zespoły i komisje zadaniowe składające się z pracowników różnych komórek i jednostek organizacyjnych.

§ 16

1. Kierownicy komórek organizacyjnych określają ich strukturę wewnętrzną oraz zakres działania.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych mają prawo łączyć zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§ 17

1.   Na terenie działania PUP tworzy się Filię.

2.   W Filii tworzy się referaty i samodzielne stanowiska pracy.

3.   Filią kieruje Zastępca Dyrektora ds. Filii.

§ 18

1.  Dział jest podstawową komórką organizacyjną, zajmującą się określoną problematyką i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie.

2.    Działem kieruje kierownik działu.

§ 19

1.  Referat jest przynajmniej czteroosobową komórką organizacyjną realizującą jednolite zagadnienia merytoryczne.

2.   Referatem, który może być tworzony w ramach działu lub jako komórka samodzielna,        kieruje kierownik referatu.

§ 20

1.   Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszą komórką organizacyjną, którą tworzy się w wypadku konieczności organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki nie uzasadniającego powołania większej komórki organizacyjnej – referatu. Samodzielne stanowisko pracy może być tworzone w ramach działu lub referatu lub jako komórka samodzielna.

§ 21

1  Osoby funkcyjne – kierownicy komórek organizacyjnych opracowują  - w czterech egzemplarzach – indywidualne zakresy czynności i odpowiedzialności podległych pracowników.

2.    Zakresy czynności, o których mowa w ust. 1, podpisuje pracownik oraz  dyrektor.

3.    Zakresy czynności, o których mowa w ust. 1, otrzymują:

1) zainteresowany pracownik,

2) kierownik – bezpośredni przełożony pracownika,

3) Dział Organizacyjny – zbiór zakresów czynności całego PUP,

4) Stanowisko ds. kadr – teczki akt osobowych pracowników.

4.    Do ogólnych obowiązków każdego pracownika PUP należy w szczególności:

1) pełna znajomość stosowanych przepisów prawa właściwych dla realizacji zadań danego stanowiska pracy, oraz ich bezwzględne przestrzeganie,

2) prowadzenie podręcznych skorowidzów aktów prawnych,

3) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadań oraz bezstronne,     kulturalne, uprzejme i życzliwe załatwianie interesantów,      

4) przestrzeganie ustalonych zasad porządku i dyscypliny pracy,

5) stałe podnoszenie kwalifikacji i umiejętności w drodze samokształcenia,

6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i przetwarzanych danych osobowych 

7) wykazywanie inicjatyw w usprawnieniu pracy w szczególności na zajmowanym stanowisku,

8) należyta dbałość o wykonywanie zadań, z uwzględnieniem interesów państwa,

9) podejmowanie pożądanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadań,

10) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z interesantami,                       współpracownikami oraz  przełożonymi,

11) wyczerpujące udzielanie informacji oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w Urzędzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazują, w tym;                                                                  

a) informowanie o wszelkich uwarunkowaniach załatwianej sprawy,

b) rozstrzyganie sprawy bez zbędnej zwłoki, a w miarę możliwości na miejscu bądź        informowanie o terminie załatwienia sprawy,

c) niezwłoczne informowanie strony o przyczynach powstałej zwłoki w załatwieniu sprawy,

d) wszechstronne informowanie o przysługujących terminach i środkach    odwoławczych lub możliwości zaskarżenia rozstrzygnięć,

12) godne reprezentowanie Urzędu poprzez właściwe zachowanie w każdym miejscu,

13) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonych, przestrzeganie drogi    służbowej,

14) niepodejmowanie jakichkolwiek czynności, które mogłyby wywołać podejrzenie                                              o interesowność lub stronniczość,

15) pełna znajomość instrukcji ppoż. i przepisów BHP,

16) dokładanie należytej staranności w utrzymaniu czystości i estetycznego wyglądu    miejsca pracy,

17) dbałość o powierzone mienie, prawidłowe jego zabezpieczanie po zakończonej     pracy. 

	Rozdział V




Struktura organizacyjna, podział zadań i kompetencji.

§ 22

W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1) w pionie Dyrektora:

a) Dział Ewidencji i Świadczeń (EW),

b) Dział Finansowo – Księgowy (FK),

c) Samodzielne stanowisko ds. prawnych (RD).

2) w pionie Zastępcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Rynku Pracy:

      a)   Dział Organizacyjny i Nadzoru (ON),

   b)   Dział Rynku Pracy (RP).

3) w pionie Zastępcy Dyrektora ds. Filii:

a) referat ewidencji i świadczeń (REW),

b) referat rynku pracy (RRP),

c) samodzielne stanowisko obsługi Funduszu Pracy (SFK).

§ 23

Komórki organizacyjne PUP oraz ich usytuowanie w strukturze określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 24

Do wspólnych i ogólnych zadań, obowiązków i odpowiedzialności kierowników komórek              organizacyjnych PUP należy :

1) organizowanie, koordynowanie i kierowanie pracą podległej komórki organizacyjnej, jak           również bieżąca współpraca z filią PUP, ze Starostą oraz z WUP,

2) określenie :

a) zakresów zadań podległych oddziałów i stanowisk pracy,

b) struktury wewnętrznej komórek organizacyjnych,

c)   podziału rzeczowego akt pomiędzy stanowiska pracy,

3) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego przypisanego do powierzonych funkcji na zasadach określonych w uchwale Nr 57 Rady Ministrów z dnia 23 maja 1983 r. w sprawie wykonywania kontroli przez organ administracji państwowej (Dz.U. Nr 22, poz. 124 z póź.zm), w rozdziale 3 – Kontrola wewnętrzna,

4) ponoszenie odpowiedzialności przed Dyrektorem  za :

a) prawidłową organizacją, porządku i dyscypliny pracy,

b) wyniki i efekty pracy,

c) legalność, sprawność, terminowość i rzetelność realizowanych zadań,

d) wymaganą poprawność stosunków międzyludzkich,

5) wykazywanie niezbędnej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i poleceń służbowych w granicach wynikających z zakresu działania komórki organizacyjnej oraz podejmowanie decyzji na podstawie ewentualnego imiennego upoważnienia Dyrektora, 

6) szczegółowe zapoznanie podległych sobie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej oraz z zakresem współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP,

7) sprawne przekazywanie informacji, poleceń, dyspozycji otrzymanych od przełożonych wyższego szczebla,

8) wykazywanie należytej dbałości o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczególności :

a) umożliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla służb zatrudnienia,

b) planowanie i określanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji  przez pracownika,

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy państwowej i służbowej, drogi służbowej oraz przepisów BHP i ppoż. przez podległych pracowników,

10) podejmowanie niezbędnych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach określonych w odrębnych przepisach,

11) dokonywanie okresowych ocen przydatności zawodowej pracowników, a w szczególności pracowników nowoprzyjętych,

12) inicjowanie właściwego doboru obsady osobowej podległej komórki organizacyjnej,

13) wnioskowanie w sprawach wysokości wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar dla podległych pracowników,

14) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowania materiałów, informacji i opinii,

15) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących przed skierowaniem ich do podpisu przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora,

16) ustalenie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności podległym pracownikom,

17) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podległym pracownikom wykonywania czynności i zadań dodatkowych, nie objętych zakresem czynności,

18) wyznaczanie doraźnych zastępstw pracowników,

19) wyznaczanie pracownika zastępującego kierownika podczas jego nieobecności wraz z zakresem zadań objętych zastępstwem,

20) dokonywanie bieżącej analizy aktualności regulaminu organizacyjnego i wykazywanie niezbędnych inicjatyw zmierzających do jego aktualizacji,

21) opracowywanie wycinkowych planów pracy podległej komórki organizacyjnej jako elementu planu pracy Urzędu,

22) prowadzenie podręcznej ewidencji pracowników, dla których ustalono – za zgodą Dyrektora indywidualny czas pracy,

23) przeprowadzenie bieżących analiz i wykonywanie zastawień na potrzeby procesów decyzyjnych Dyrektora,

24) wykazywanie inicjatyw – w tym planowanie zamierzeń – wobec nowych okoliczności mogących wpływać na funkcjonowanie komórki organizacyjnej oraz podejmowanie wszelkich, prawem dopuszczalnych środków w obliczu zmieniających się uwarunkowań pracy komórki organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolności kierowania zespołem lub zagrożeń poprawności, jakości i terminowości wypełniania nałożonych na nią zadań.

§ 25

1. Postanowienia § 24 mają zastosowanie w odniesieniu do Głównego Księgowego, który kieruje pracą działu Finansowo – Księgowego.

2. Obowiązki i uprawnienia Głównego Księgowego PUP określają odrębne przepisy rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 02.05.1991r. w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych jednostek budżetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz.U. Nr 40 poz.174 z 1991r.).

§ 26

Do zakresu zadań podstawowych Działu Ewidencji i Świadczeń w szczególności należy :

1) rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy,

2) obsługa bezrobotnych z prawem do zasiłku,

3) obsługa bezrobotnych bez prawa do zasiłku,

4) obsługa osób uprawnionych do zasiłku przedemerytalnego lub świadczenia przedemerytalnego,

5) rozpatrywanie odwołań od decyzji,

6) gromadzenie informacji dotyczących zadań i usług urzędu,

7) udostępnienie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.

8) udzielenie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań PUP, podstawowych praw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących pracy,

9) wspieranie merytoryczne odpowiednich komórek Filii.

§ 27

Do zakresu zadań podstawowych Działu Rynku Pracy należy w szczególności :

1) organizowanie prac interwencyjnych,

2) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych,

3) organizowanie robót publicznych przy udziale samorządów lokalnych,

4) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robót publicznych,

5) organizowanie miejsc pracy dla absolwentów,

6) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywności zatrudnienia absolwentów,

7) określenie istniejących „ grup ryzyka „ i ich rozmiarów na podstawie analiz lokalnego rynku pracy,

8) organizowanie zatrudnienia osobom wybranej „grupy ryzyka” objętej programem specjalnym,

9) określenie preferencji pożyczkowych w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy,

10) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu działalności na własny rachunek,

11) tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzględnieniem lokalnego rynku pracy,

12) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz innych osób poszukujących pracy,

13) współpraca z poradniami psychologiczno – pedagogicznymi,

14) tworzenie banku danych dotyczącego informacji zawodowej,

15) popularyzacja usług w zakresie doradztwa wśród klientów urzędu,

16) planowanie szkoleń,

17) współpraca z instytucjami szkolącymi,

18) współpraca z partnerami rynku pracy,

19) upowszechnianie informacji o szkoleniach,

20) organizacja szkoleń,

21) ocena efektywności szkoleń,

22) marketing usług oferowanych przez urzędy pracy,

23/  udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukującym pracy , w tym niepełnosprawnych w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia, w tym wydawanie biletów kredytowych

24/ kierowanie osób bezrobotnych (w tym absolwentów) na subwencjonowane miejsca pracy,

25/  udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracowników,

26/  ocena efektywności działań pośrednictwa,

27/ współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach kształcenia i sytuacji demograficznej,

28/  pozyskiwanie informacji z innych źródeł niezbędnych do oceny sytuacji na rynku pracy w rejonie,

29/  wspieranie merytoryczne odpowiednich komórek Filii,

§ 28

Do zakresu zadań podstawowych Działu Organizacyjnego i Nadzoru w szczególności należy:

1) opracowanie projektów regulaminów wewnętrznych urzędu,

2) opracowanie regulaminu pracy urzędu,

3) projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzędzie,

4) opracowanie projektów planów pracy,

5) obsługa narad i spotkań organizowanych przez kierownika,

6) obsługa kancelaryjna urzędu,

7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji kierownika,

8) planowanie kontroli,

9) realizacja kontroli,

10) ocena wniosków kontroli,

11) prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu,

12) zarządzanie danymi dotyczącymi składników płac pracowników,

13) kontrola dyscypliny pracy,

14) prowadzenie spraw związanych z organizacją przebiegu aplikacji administracyjnej,

15) prowadzenie spraw związanych z przebiegiem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

16) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów,

17) prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracowników,

18) obsługa ZFSS,

19) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analizy i informacji dotyczącej pracowników urzędu,

20) opracowanie planu szkoleń pracowników urzędu,

21) organizowanie kursów, szkoleń, aplikacji,

22) współpraca z instytucjami, jednostkami, jednostką nadrzędną w zakresie organizacji szkoleń i doboru wykładowców,

23) rozpatrywanie skarg i wniosków,

24) analiza skarg i wniosków,

25) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania sprzętu komputerowego,

26) nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania,

27) administrowanie siecią komputerową i bazą danych,

28) tworzenie bazy danych statystycznych,

29) przygotowanie raportów,

30) analiza określoności danych,

31) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

32) archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych,

33) archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem urzędu,

34) administrowanie majątkiem urzędu,

35) zabezpieczenie pracowników urzędu w środki techniczno-biurowe,

36) prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby urzędu i filii.

§ 29

Do zakresu zadań podstawowych Działu Finansowo-Księgowego w szczególności należy :

1) planowanie środków budżetowych,

2) planowanie środków FP,

3) kontrola dyscypliny budżetowej,

4) kontrola dyscypliny wydatków z FP,

5) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

6) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji budżetowych,

7) obsługa kasowa FP i budżetu,

8) wspieranie merytoryczne odpowiednich komórek Filii.


§ 30

Do zakresu zadań podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych w szczególności należy:

1) reprezentowanie Starosty przed Sądem i innymi organami wymiaru sprawiedliwości,

2) wykonywanie obsługi prawnej PUP, w tym zapewnienie legalności działania PUP,

3) prowadzenie zbiorów aktów promulgacyjnych oraz ich aktualizacja w kontekście  dokonywanych zmian i uzupełnień oraz przekazywanie kopii nowych uregulowań prawnych wywołujących skutki w zmianie funkcjonowania Urzędu do zainteresowanych komórek organizacyjnych,

4) opiniowanie projektów umów, zarządzeń, pism i innych dokumentów mogących wywoływać skutki i następstwa prawne,

5) opiniowanie – pod względem prawnym i redakcyjnym – aktów wewnętrznych kierownictwa PUP,

6) nadzór prawny nad egzekucją należności budżetowych,

7) opiniowanie spraw dotyczących rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy,

8) opiniowanie projektów innych ważnych decyzji przygotowawczych w Urzędzie,

9) realizacja innych zadań przewidzianych w ustawie z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2002 r. Nr 123 poz.145 z późn.zm.).

§ 31

Do zakresu zadań podstawowych Filii w szczególności należy: 

1) w zakresie referatu ewidencji i świadczeń::

a) rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy,

b) obsługa bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasiłku oraz osób uprawnionych do zasiłku lub świadczenia przedemerytalnego,

c) sporządzanie informacji i sprawozdań w zakresie i terminach określonych przez Dyrektora.

2) w zakresie referatu rynku pracy:

a) organizowanie prac interwencyjnych,

b) organizowanie robót publicznych, 

c) organizowanie miejsc pracy dla absolwentów,

d) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny działań wymienionych w pkt. a, b, c,

e) udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu działań na własny rachunek,

f) tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzględnieniem lokalnego rynku pracy,

g) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz innych osób poszukujących pracy,

h) tworzenie banku danych dotyczącego informacji zawodowej, 

i) planowanie, organizowanie oraz ocena efektywności szkoleń,

j) marketing usług oferowanych przez urzędy pracy,

k) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

l) kierowanie osób bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy,

ł)    udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracowników,

m) ocena efektywności działań pośrednictwa,

n) sporządzanie informacji i sprawozdań w zakresie i terminach określonych przez Dyrektora, 

3/   w zakresie samodzielnego stanowiska obsługi Funduszu Pracy:

a) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

b) obsługa kasowa FP,

c) wydatkowanie środków FP zgodnie z planem opracowanym przez Głównego Księgowego PUP,

d) sporządzanie informacji i sprawozdań w zakresie i terminach określonych przez Dyrektora.

§ 32

Wykaz zadań szczegółowych dla poszczególnych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk zawarto w :

1) opisach funkcji administracyjnych, realizowanych przez urząd,

2) kartach stanowisk pracy.

	Rozdział VI




Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych, decyzji i aktów normatywnych

§ 33

1.    Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych pozostających w dyspozycji PUP podpisują:

1) Dyrektor,

2) Główny Księgowy PUP,           

         3)   inne osoby po uzyskaniu imiennego upoważnienia do składania oświadczeń woli.

2.   Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych  ustalone są odrębną instrukcją.

	Rozdział VII




Organizacja pracy

§ 34

Tygodniowy rozkład czasu pracy pracowników PUP oraz organizację i dyscyplinę pracy określa regulamin pracy.

	Rozdział VIII




Postanowienia końcowe.
§ 35

Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor. 

§ 36

Sprawy nie ujęte szczegółowo w niniejszym regulaminie będą ustalone w formie odrębnych zarządzeń wewnętrznych Dyrektora.

§ 37

Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarząd powiatu żagańskiego.

§ 38

Wszystkie zmiany w niniejszym regulaminie podlegają zatwierdzeniu przez Zarząd powiatu żagańskiego.

