Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia

nr OR0.0151-642/09
Prezydenta Miasta
Piekary Slaskie

z dnia 31.12.2000r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Powiatowego Urzdu Pracy w PiekarachSlaskich

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE
81
Regulamin organizacyjny Powiatowego kiitm Pracy w Piekaracfilaskich okréla zasady

wewrgtrznej organizacji oraz strukiri zakres dziatania komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Powiecie - naley przez to rozumiemiasto na prawach powiatu Piek&fyskie.
2. Prezydencie - nale przez to rozumiePrezydenta Miasta Pieka$jaskie.
3. Radzie - naley przez to rozumieRad: Miasta Piekaryslaskie.
4. Dyrektorze - naley przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy

w Piekaraghskich.
5. Zastpcy - naley przez to rozumieZastpcg Dyrektora Powiatowego

Ugdu Pracy w Piekarac$iaskich.
6. Gtownym Ks¢gowym - naley przez to rozumieGtownego Kstgowego Powiatowego
Ugdu Pracy w Piekarac$iaskich.

7.Urzdzie - nalgy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Piekarach
Slaskich.
8. PRZ - halg przez to rozumiePowiatowy Radt Zatrudnienia

w Piekaraghskich.
9. Komodrce organizacyjnej - naleprzez to rozumiedziat, referat, sekejlub samodzielne
stanowisko pracyrzedzie.

10. EFS - Europejski Funduspt&qzny.
11. PFRON - Ratwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
12. ZRSS - Zaktadowy FunduSwiadczeé Socjalnych.
13. CAZ - Centrum Aktywizacji Zadaowe).
§3

1. Siedzily Urzedu jest miasto Piekar$iaskie.
2. Zakres wiaciwosci terytorialnej Urzdu obejmuje miasto na prawach powiatu Piekary
Slaskie.



1.

2.

§4

Urzad dziata na podstawie:

1) uchwaly Rady Miasta Piekar§laskie Nr XXXI/279/01 z dnia 28 czerwca 200L1r.
w sprawie: realizacji uchwaty NR XXVI11/234/01 dotrej utworzenia Powiatowego
Urzedu Pracy w Piekarac$iaskich.

2) Statutu Urzdu nadanego uchwaRady Nr L 111/520/06 z dnia 31 maja 2006r.

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samdeze powiatowym (tj. Dz. U., Nr 142, poz.
1592 z 2001r. z giejszymi zmianami).

4) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatfiedra i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. Nr 69, poz. 412@08r. z paniejszymi zmianami).

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagiwadowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tekst jedyidbiz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z
pd&zniejszymi zmianami).

6) innych wigciwych przepiséw okrdajacych zadania Urdu.

Zasady gospodarki finansowej Ydu oraz zasady wynagradzania pracownikOw reguluj
odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zada Urzad wspétdziata z innymi urkzlami pracy, organami administraciji
publicznej, PRZ, samaogdami terytorialnymi, organizacjami pracodawcéw, zszegolnymi
pracodawcami, zwekami zawodowymi, zasdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami, dziatagymi w sprawach promocji zatrudnienia.

a s

1)
2)
3)
4)

ROZDZIAL II

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
| ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

86

Catoksztaltem dziataloi Urzedu kieruje wytoniony w drodze konkursu, powotywany
I odwotywany przez Prezydenta — zgodnie z zagadnoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za gipetra odpowiedzialnéc przed Prezydentem.

Dyrektor w stosunku do pracownikow Wdu jest pracodawacw rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalngria Urzedu przy pomocy Zagpcy oraz kierownikdw komaorek
organizacyjnych.

Zastpce powotuje i odwotuje Dyrektor.

Podczas nieobecka Dyrektora kierownictwo sprawuje Zapta lub upowazniony
pracownik zgodnie z powierzonymi kompetencjamizietbnymi upowanieniami.

87
Dyrektor nadzoruje pramastpujacych komorek organizacyjnych Widu:
Dziatu Ewidencji iSwiadcze.
Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

Referatu Programow Rynku Pracy.
Sekcji Technicznej.



5) Samodzielnego stanowiska ds. umoéw i zamawigblicznych.
6) Centrum Aktywizacji Zawodowej.
7) Giéwnego Kstgowego.

2. Giowny Kskegowy Urzdu kieruje i nadzoruje Dziat Kggowo — Finansowy.

§8
1. Do zakresu zada kompetencji Dyrektora Urzlu naley w szczegOIngi:

1) Skfadanie &wiadczeé woli zwigzanych z prowadzeniem bigej dziatalnéci z zakresu

dziatania jednostki — Ugdu, a w szczegolroi :

a) organizacja pracy Uezu,

b) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania tiia,

c) kierowanie bieacymi sprawami Urgdu,

d) reprezentowanie Uegdu przed wszystkimi organami orzei@mi, sdami
powszechnymi i administracyjnymi wiadzami i insigami,

e) dokonywanie czynnigi niezlzdnych do utrzymania dziatalda Urzedu w okrglonej
sferze stosunkéw prawnych.

2) Reprezentowanie Prezydenta na zgwmnw zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych upowanien.

3) Realizacja zada okreslonych w ustawie z dnia 20.04.2004r. o promocjirzdienia
i instytucjach rynku pracy oraz zada zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkdw bezrobocia, aktywizacji zawodowej wggwanych na podstawie innych ustaw
i przepiséw wykonawczych.

4) Zatatwianie indywidualnych spraw zgodnie z koskrk posfpowania administracyjnego
w zakresie dziatania Ugdu z upowanienia Prezydenta,

5) Wydawanie zawgdzer i innych wewrtrznych aktdw normatywnych oraz poléce

stuzbowych.

6) Planowanie, pozyskiwanie i witawe gospodarowanigodkami Funduszu Pracy i innymi

funduszami celowymi.

7) Planowanie i wigciwe gospodarowani@odkami budetu.

8) Przyjmowanie skarg i wnioskow klientéw @du.

9) Wspdltpraca z organami administracpdawej, organami samadu terytorialnego, PRZ,

organizacjami i instytucjami  zajmugymi Sk  problematyk zatrudnienia
| przeciwdziatania bezrobociu, instytucjami szkyimi  oraz  érodkami  pomocy
spotecznej.

10) Sprawowanie nadzoru nad realizapyzez komorki organizacyjne oktenych zada
merytorycznych oraz koordynowanie ich dziata

11) Nadzorowanie dziataldo Urzedu w zakresie organizacji i zadzania.

12) Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtyacpwnikow.

13) Udzielanie upowanien pracownikom Urzdu w zakresie zgodnym z jegodce.

2 Do zakresu dziatania i kompetencji Zgsty naley w szczegolngci :

1) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organja pracy podlegtych pionéw
i komorek organizacyjnych,

2) Realizacja zada okrelonych w ustawie z dnia 20.04.2004r. o promocjirzdtienia
i instytucjach rynku pracy oraz zadav zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia, aktywizacji zawodowej wykonyweim na podstawie innych ustaw
i przepiséw wykonawczych.

3) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zAdgodlegtych pionéw i komérek
organizacyjnych,



4) Zatatwianie indywidualnych spraw zgodnie z kodekgsstpowania administracyjnego
w zakresie dziatania Uydu z upowanienia Prezydenta,
5) Dokonywanie czynnici w sprawach z zakresu prawa pracy na podstawieboédgo
upowanienia Dyrektora Urgu,
6) Reprezentowanie Ugdu na zewstrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowanien,
7) Przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskaw zakresie wigciwosci
kierowanych piondw,
8) Opiniowanie projektow wewgtrznych aktow normatywnych / zadzer, regulaminéw
przed przedizeniem do akceptacji Dyrektora w zakresie spraw gugglth pionow
i komérek organizacyjnych,
9) Okreslanie zakresow czynsoi i dokonywanie okresowej oceny kierownikéw
nadzorowanych komorek organizacyjnych i stanow&skadzielnych,
10)Udziat w pracach komisji ds. naboru na wolne staskavurzdnicze,
11)Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych peolay komorkami organizacyjnymi
kierowanych pionow,
12) Aprobowanie przed przedteniem do akceptacji Dyrektora :
a) spraw dotyazych nadzorowanych komaorek organizacyjnych,
b) materiatow i informacji opracowanych przeadzorowane komorki organizacyjne
c) urlopéw pracownikéw nadzorowanych komdoeganizacyjnych,
12)Wnioskowanie do Dyrektora Ugdu w sprawie awansow, przeszeregawaagrod oraz
zastosowanie kar wobec pracownikow nadzorgalakomorek organizacyjnych,
13)Wykonywanie zada kompetencji Dyrektora Uezlu w czasie jego nieobeciud
zgodnie, z posiadanymi upaméeniami.

Rozdziat Il
Zadania i uprawnienia kierownikéw komorek organizagyjnych
§9

Do podstawowych zada obowhzkéw i uprawnié wspolnych dla kierownikow komérek
organizacyjnych nalsy :

1. koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgacypaej, jak rownie biezaca
wspotpraca z odpowiednimi komérkami samgiz terytorialnego i innymi instytucjami
w zakresie realizowanych zaga

2. szczegO6lowe zaznajamianie pracownikow z zadaniammidkki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami oraz ustaleniami &enictwa i przekazywanie do
wiadomgaci i wykonania otrzymanych poletedyspozycji i aktow normatywnych,

3. dbald¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w sgganaci umazliwienie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej ucne&zenia w szkoleniach,

4. udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komoérki argacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w realizacji zadatatych,

5. kontrola pracy komorki organizacyjnej z punktu waedm merytorycznego i formalnego,

rozpatrywanie skarg,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow na stariawis urzdniczych,

udziat w pracach komisji ds. naboru na wolne staskavurzdnicze,

organizowanie sttby przygotowawczej dla oséb podejrpych po raz pierwszy praca

stanowisku urgdniczym,

9. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

©~No



10.podpisywanie korespondencji wegirznej i parafowanie pism wychogtz/ch, przed
przedtazeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zagty,

11.ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakresowynecci dla podlegtych
pracownikow,

12.powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyracqgwnikom wykonywania
czynndaci i zada dodatkowych nie okjych zakresem czyniai,

13.wyznaczanie zagpstw w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobeamnow pracy
pracownika.

§10

1. Postanowienia 8 9 magastosowanie rowniewv odniesieniu do Gtdwnego Ksgjowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksjowego Urzdu dodatkowo okrdaja odrebne
przepisy.

3. W zakresie realizacji zadanerytorycznych Gtowny Ksgowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi.

§11
Do zada i obowiazkéw Gtéwnego Ksigowego nalgy :

nadzor nad wszystkimi aspektami zaitzania finansami Urzlu,

planowanie i kontrola dziatalgoi finansowej z zachowaniem zasad rachunkiyo

sporadzanie planu kont, kontrola prawidtoged ksieggowania,

utrzymanie dobrej kondycji i rozwoj systemu finawsgo Urzdu,

nadzorowanie wiiwego utrzymania, przechowywania i archiwizacjikdmentacji

ksiegowej,

analiza i sporgdzanie okresowych sprawozdéinansowych oraz planéw baetowych

z zachowaniem obowzujacych terminow,

7. nadzor nad ksgowdascia Funduszu Pracy — zapewnienie prawidtowego wykaarya
otrzymanychsrodkéw finansowych,

8. nadzorowanie cakgi spraw ptacowych,

9. wspotpraca z bankami, ZUS, gdami skarbowymi, urgdami pracy i innymi
instytucjami,

10. stale doskonalenie umédposci w aspekcie dziata finansowych — uczestnictwo
w konferencjach, szkoleniach,

11.kierowanie, nadzorowanie i dbatoo rozwoj Dziatu Kstgowo - Finansowego,

12.rozliczaniesrodkow wspoétfinansowanych z EFS,

13.prowadzenie i nadzor nad prawidtowym wykorzystangmyznanychrodkow PFRON.

agrwnhE

o

ROZDZIAL IV

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZ EDU PRACY

Nazwe, liczbe, rodzaj komorek organizacyjnych Wdu oraz ich usytuowanie w pionach,
okresla schemat organizacyjny, stangey zahcznik nr 1 do regulaminu.



§12

1. W Urzdzie mog by¢ tworzone nagpujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

2.

dziat,

referat,

sekcja,

samodzielne stanowisko pracy.

W Urzdzie tworzy st Centrum Aktywizacji Zawodowej jako oghna komorke

organizacyja.

N =

§13

Dziatem, referatem, sekgcjkieruje kierownik dziatu, referatu, sekcji na zdwa
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedziagcioza wyniki pracy dziatu, referatu,
sekciji.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjsamorka, ktora tworzy se w wypadku
konieczndci organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki, nie uzasadrjegj
powotania wgkszej komorki organizacyjnej, me by tworzone w ramach dziatu lub
jako komérka samodzielna.

Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych niéworzono stanowiska zagicy,
powierzaj zastpstwo na czas swojej hieobeénijednemu z pracownikow.

8§14
Szczegotowe zakresy czyrimppracownikow dziatu, sekcji okélaja ich kierownicy.
Pracownik potwierdza wilasngozznym podpisem przggie powierzonego zakresu
czynngci.
Zakres czynngi podlega wdczeniu do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL V

ZAKRES DZIALA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH POWIATOWEGO
URZEDU PRACY

§15

Do zakresu dziataDziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalev szczegoln¢ci:

1.

Sprawy organizacyjno — kadrowe :

1) inicjowanie rozwizan w zakresie ksztattowania struktury @dw, w tym udziat

w opracowywaniu projektéw regulamindéw i schematgamizacyjnego,

2) przechowywanie i aktualizacja wewtrznych aktéw normatywnych zwianych

z organizag Urzedu,

3) opracowywanie aktow normatywnych (zgolzen, polecé stuzbowych, itp.)

4) prowadzenie spraw kadrowych,

5) planowanie i organizacja szkalpracownikow,

6) prowadzenie kancelarii,

7) obstuga sekretariatu,

8) opracowywanie obowkrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz i informacji dot.

pracownikow Urzdu,



9) zaopatrzenie pracownikow w artykuty biurowe,

10)wykonywanie innych czynrdoi i polecé&s Dyrektora w zakresie organizacji
i zaradzania,

11)przygotowywanie materiatdbw na posiedzenia Powiajdrealy Zatrudnienia.

2. Wnioski i skargi :
1) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw,
2) przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

3. Archiwum Urzdu :
1) archiwizowanie dokumentow, dotygza/ch bezrobotnych oraz poszuktych pracy,
2) archiwizacja dokumentaciji, zsanej z funkcjonowaniem Ugdu,
3) wydawanie zswiadczé w oparciu o dokumenty archiwalne.

4. Opracowywanie okresowych sprawoadalotyczcych naptywow i odptywéw do
bezrobocia, a tale aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu.

5. Obstuga korespondencji pogdizy Urzdem, osobami bezrobotnymi i instytucjami.

§ 16
Do zakresu dziafaDzialu Kskgowo - Finansowego nalgw szczegolnei:

1. sporadzanie planéw finansowych dotygz/ch srodkéw budetowych, ZKS oraz nadzoér
nad prawidtovi realizacy planéw,

2. wspoétudziat w spormzaniu planéw finansowych dotygaza/ch srodkéw Funduszu Pracy
i EFS,

3. opracowywanie projektéw przepiséw westniznych dotycacych prowadzenia
rachunkowéci w PUP,

4. sprawdzanie pod wzglem rachunkowym, dekretowanie i dgowanie dowodow
ksiggowych,

5. prowadzenie petnej dokumentacji ¢gdwej zgodnie z ustawo rachunkowéci oraz
ustawa o finansach publicznych,

6. terminowe regulowanie naleosci i zobowhza,

7. czynnaci zwiazane z obrotem gotéwkowym oraz przestrzeganie zagepodarki
kasowej,

8. dokonywanie w trakcie roku budtowego korekt planéw i przesgaisrodkow,

9. przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicanyc

10. czynndci zwiazane zesciagganiem nalenosci od diwnikow (wysylanie upomnig

sporadzanie tytutdw wykonawczych),

11. sporadzanie dokumentacji ptacowej, zasitkowej, form aktych z Funduszu Pracy,
EFS, ZBS, PFRON,

12. prowadzenie rozliczez Urzdem Skarbowym i ZUS,

13. sporadzanie wymaganych przez instytucje nadre sprawozda z zachowaniem
obowizujacych termindw,

14. biezaca kontrola i analiza dokonywanych wydatkéw oraztagganie wszelkich
nieprawidtowdci Gtownemu Ksigowemu i Dyrektorowi,

15. wspdétpraca z Urdem Skarbowym, ZUS, bankami i instytucjami nadreymi,

16. biezacesledzenie zmian w przepisach i wprowadzanie icheddizacii.



§17

Do zakresu podstawowych zad@eferatu Programow Rynku Pracy riglev szczegolngi:

1.

2.

pozyskiwanie srodkow finansowych, ze szczegdlnym uwetylieniem obszaru EFS
i Funduszu Pracy, na realizagada z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;
opracowywanie, przygotowanie i realizowanie prapgkiz funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej i innych funduszy celowych,

inicjowanie i organizowanie projektow lokalnychninych dziatd na rzecz aktywizacji
rynku pracy, tagodzenia skutkéw bezrobocia i tworaemiejsc pracy,

inicjowanie i realizowanie przedsvzie¢ mapcych na celu rozwzanie lub ztagodzenie
problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikawprzyczyn
dotyczcych zaktadu pracy,

informowanie bezrobotnych i pracodawcow o realizoyeh programach i projektach
wspoffinansowanych z Funduszy Unii Europejskigjnyich funduszy celowych,
prowadzenie sprawozdawaod merytorycznej z zakresu wykonywanych z@ada
monitorowanie i ocena przebiegu programéw wspdifsmavanych z funduszy Unii
Europejskiej,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP zakresie realizacji zada
referatu,

wspotpraca z instytucjami rynku pracy w zakresienpocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej.

§18

Do zakresu dziataosoby zatrudnionej na Samodzielnym stanowiskwdgw i zamoéwié
publicznych nalgy w szczegolnéi :

1
2.

3
4.
5

. sporadzanie dokumentacji przetargowej,

przeprowadzanie pagiowai zgodnie z ustaw prawo zamoéwie publicznych z dnia 29
stycznia 2004r.,

. sprawdzanie pod wzglem merytorycznym faktur i innych dokumentéw,

prowadzenie rejestru zamovwie

. prowadzenie rejestrow dot. zawieranych przez PUBwimich przechowywanie.

§19

Do zakresu dziataSekcji Technicznej naty w szczegOIngi :

=

rozwoj i dbatd¢ o infrastruktug¢ informatyczm Urzedu,

zabezpieczenie funkcjonowania Wdz pod wzgidem obstugi technicznej, ochrony
budynku, utrzymania go w czysto,

prowadzenie spraw zwdanych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby Ugdu.



§20
Do zakresu dziataDziatu Ewidencji iSwiadczé nalezy w szczegoIngi :
1. Ewidencja swiadczenia:

1) rejestrowanie zgtaszgjych st bezrobotnych i poszukagych pracy i wydczanie ich
z ewidencj,

2) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

3) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

4) obstuga 0s6b poszukigiych pracy,

5) informowanie w zakresigwiadcze przyznawanych na podstawie przepisow
zwiazanych z podstawaydziatalngcia,

6) realizacja i transfeiwiadcze,

7) przyznawanie i wyptatéwiadczeé z Funduszu Pracy i PFRON w postaci:
a) dodatkéw aktywizacyjnych,
b) stypendiow,
c) zasitkdw dla oséb bezrobotnych,

8) zgtaszanie i wyczanie 0s0b z ubezpieczenia zdrowotnego,

9) przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanafwiezaswiadczeé w trybie przepisow
0 postpowaniu administracyjnym.

2. Odwotania od decyzji:

1) rozpatrywanie odwotaod decyzji,
2) przekazywanie odwotado Il instancji.

§21
Do zakresu zada podstawowych CAZ w szczegokud nalezy:

promocja ustug Urgdu,

wspoOtpraca z partnerami rynku pracy,

pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy,

organizacja i udziat w gietdach i targach pracy,

udzielanie pomocy pracodawcom w doborze pracownikéw poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych,

7. monitoring planowanych zwolniegrupowych pracownikow,

8. inspirowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych poszukujcych pracy
Z pracodawcami,

9. kierowanie 0sOb bezrobotnych i poszukych pracy na wolne miejsca pracy,

10.udzielanie informacji osobom bezrobotnym i posza&yn pracy na temat warunkow
pracy izycia na terenie Unii Europejskiej/Europejskiego 2dya Gospodarczego,

11.wspotpraca z doradcEURES Wojewddzkiego Uedu Pracy w zakresie rekrutaci
kandydatow do pracy za graajc

12.informowanie bezrobotnych i poszukaych pracy o przystugagych im prawach
I obowiazkach zwazanych z korzystaniem z ustug spednictwa pracy,

13. monitoring zawoddéw nadwowych i deficytowych,

14.organizacja subsydiowanego zatrudnienia,

15.organizacja stgy, przygotowa zawodowych dorostych, prac spotecznigtecznych.

16.refundacja kosztéw wyposgania /doposzenia stanowiska pracy,

17.dofinansowanie kosztoéw padja przez osopbezrobotn dziatalngci gospodarczej,
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18.realizacja zada wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotegzoeaz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

19.wspodlpraca z instytucjami rynku pracy,

20.upowszechnianie informacji o szkoleniach,

21.opracowywanie planu szkdle dla o0sOb bezrobotnych i poszukeych pracy
na podstawie przeprowadzonych analiz rynku pracy,

22.organizacja szkotedla osob bezrobotnych i poszukeych pracy,

23.0cena efektywnei szkole,

24.pomoc pracodawcom w rekonstrukcji struktur kwabfik pracownikow,

25.przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliGaen oceny efektywni
subsydiowanego zatrudniania,

26.przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliGaem oceny realizowanych
programow,

27.refundacja skladek na ubezpieczenie spoteczne wazkwi z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

28.informowanie o méliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych,

29. promowanie ustug szkoleniowych,

30.sporadzanie i upowszechnianie planu szkgle

31.wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi oraz praaedami,

32.kierowanie 0sOb bezrobotnych i poszukyich pracy na szkolenia grupowe zgodnie
z planem szkolg

33. kierowanie na szkolenia wskazane przez osoby upoaen

34. monitorowanie przebiegu szkdle

35.finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licendjidtudiow podyplomowych,

36.udzielanie payczek szkoleniowych,

37.prowadzenie analiz skuteczwooi efektywndci szkole,

38. organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

39.udzielanie porad z wykorzystaniem standartowychochetatwiagcych wybor zawodu,
zmiarg kwalifikacji, podgcie lub zmiag zatrudnienia,

40.kierowanie na specjalistyczne badania psychologictekarskie,

41.inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowymbrad zawodowych oraz zaj
aktywizacyjnych dla bezrobotnych i poszuiaych pracy,

42.udzielanie pomocy pracodawcom w zakresie doborudydatéw do pracy spgood
bezrobotnych i poszukagych pracy,

43.wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jegoc@naikOw przez udzielanie
porad zawodowych,

44.organizowanie i prowadzenie szkblez zakresu umiefnosci poszukiwania
I uzyskiwania zatrudnienia,

45. prowadzenie i organizowanie gzé&jaktywizacyjnych dla bezrobotnych,

46. umazliwienie klientom dosfpu do informacji o rynku pracy,

47.wspotudziat w podzialérodkow Funduszu Pracy i EFS,

48.udzielanie klientom wyjaien i informacji dotycacych zakresu dziataCAZ.

Rozdziat Vi
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,etyzji i aktéw normatywnych.
§ 22

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materiatowego, jak rowmiénne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowystanowace podstaw do
otrzymania lub wydatkowani&odkow piengznych Urzdu podpisuyj :

1) Dyrektor, Zastpca lub upowzniony pracownik jako dysponenci,
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2) Gtowny Kskgowy lub upowaniony pracownik,

2. SzczegO6lowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentéw ksgowych
ustalone g odrebng instrukch.

§23

1. Wszelkiego rodzaju korespondegicpodpisuje Dyrektor, Zagbca lub upowzniony
pracownik, zgodnie z zakresem upawinia.

2. Decyzje administracyjne, postanowienia podpisujereRipr, Zastpca, upowaniony
pracownik lub kierownik dzialu z upowmienia Prezydenta, zgodnie z udzielonym
upowanieniem, chybaze przepisy stanowiinaczej.

Rozdziat VII
Postanowienia kacowe

§24

Spory kompetencyjne poruzy komorkami organizacyjnymi Ugdu rozstrzyga Dyrektor,
Zastpca lub upowzniony pracownik.

§25

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sv trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

§26

Regulamin wchodzi wycie z dniem okrdonym w zaradzeniu Prezydenta.
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