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Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych,
wchodzgcych w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Katowicach.

2. Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach.

3. WUP- nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach.

4. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Katowicach.

5. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy.

6. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ dziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Katowicach.

7.CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Katowicach.

§3
1. Siedziba PUP miesci sie w Katowicach przy ulicy Pos$piecha 14.

2. Wiasciwosc terytorialna obejmuje Miasto Katowice.

§4

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2015 roku poz. 149, z p6zn. zm. ),
- ustawy z dnia 27.08.1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 roku Nr 127, poz. 721,
z pézn. zm.)
— ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1392),
ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U.
z 2009 r. Nr 115, poz. 964)
- ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o szczegodlnych rozwigzaniach
zwigzanych z usuwaniem skutkow powodzi (Dz.U. z 2011 r. Nr 234, poz. 1385,
z pézn. zm.)
- innych ustaw wg upowaznien Prezydenta Miasta
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2. PUP dziata na podstawie:
— art. 36 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2013 roku poz.595, z pdézn. zmianami),
— niniejszego Regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi jednostkami urzedow pracy,
z organami rzgdowej administracji, z radami zatrudnienia, organami samorzgdow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dziatajgcymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat I

Dyrekcja PUP

§6

1. Dyrektora PUP, wytonionego w drodze konkursu, powotuje i odwotuje Prezydent
Miasta Katowice.

2. Zastepce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

3. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé.

4. Dyrektor PUP kieruje PUP i reprezentuje go na zewnatrz.

5. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP
i kierownikéw komorek organizacyjnych.

6. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

7. Podczas nieobecnoséci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora
PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
PUP.
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Rozdziat Il

Komoérki organizacyjne PUP

§7

1. W PUP moga byc¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
a) dziat,
b) referat,
¢) samodzielne stanowisko pracy, zwane dalej w Regulaminie ,stanowiskiem
pracy’.

2. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, stanowisk pracy decyduje Dyrektor
PUP.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor PUP moze powotywac
zespoty i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§8
1. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong
problematykg i dziatalnosciag w sposob kompleksowy lub kilkkoma pokrewnymi

zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.
§9

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komorkg organizacyjng realizujgcg jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢é tworzony w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna, kieruje kierownik referatu.
§10

Stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie

w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej komérki organizacyjnej - referatu.



-6 -
Stanowisko pracy moze by¢ tworzone jako komorka samodzielna.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna PUP

§12

W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

Dziat ds. Posrednictwa Pracy i Szkolen - P.P. - tworzgce CAZ
Referat ds. Poradnictwa Zawodowego — P.Pz. -tworzgce CAZ
Referat ds. instrumentow rynku pracy — P.1.

Stanowisko ds. europejskiego funduszu spotecznego — E.F.S.
Referat finansowo-ksiegowy — F.

Stanowisko ds. prawnych — Pr.

Referat ds. organizacyjno-administracyjnych — O.

Stanowisko ds. informatyki - S.I.

Dziat ds. ewidencji i Swiadczen - E.

©CoNogO,~wWNE

§13

1. Dyrektor PUP oraz Zastepca Dyrektora PUP kierujg nastepujgcymi pionami
funkcjonalnymi PUP:
1) pion dzialah wspomagajgcych nadzorowany bezposrednio przez Dyrektora
PUP:
- referat finansowo - ksiegowy
- stanowisko ds. prawnych
- referat ds. organizacyjno — administracyjnych
- stanowisko ds. informatyki

2) pion dziatan informacyjno-ewidencyjnych nadzorowany bezposrednio przez
Dyrektora PUP:
- dziat ds. ewidencji i Swiadczen

3) pion dziatan aktywizujgcych nadzorowany bezposrednio przez Zastepce
Dyrektora PUP:
— CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE.J - dziat ds. posrednictwa pracy
i szkolen
- referat ds. poradnictwa zawodowego
— referat ds. instrumentdéw rynku pracy
— stanowisko ds. europejskiego funduszu spotecznego
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2. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje referatem finansowo - ksiegowym a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

3. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

4. Szczegodtowg strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne
okresla schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§14

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

promocja ustug PUP,

realizacja zadan okreslonych w:
- ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2015 roku poz. 149, z pézn. zm. ),
- ustawie z dnia 27.08.1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011 roku Nr 127, poz. 721,
z pézn. zm.)
- ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1392),
ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych
kredytbw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U.
z 2009 r. Nr 115, poz. 964)
- ustawie z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z usuwaniem skutkéw powodzi (Dz.U. z 2011 r. Nr 234, poz. 1385, z p6zn. zm.)
- innych ustawach wg upowaznieh Prezydenta Miasta,

planowanie i dysponowanie s$rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego

Funduszu Spotecznego i innych funduszy celowych,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

zatrudnianie i ocenianie pracownikdw PUP, powotanie i odwotanie Zastepcy

Dyrektora PUP,

wspotpraca z organami samorzgdéw lokalnych, z PRRP, wtadzami szkolnymi,

instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej,

wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i decyzji, postanowien
administracyjnych,
opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta

Katowice Regulaminu Organizacyjnego PUP,

planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PUP
/podlegtego pionu/ podlegtych komorek organizacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Prezydenta Miasta Katowice.
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2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PUP
/podlegtego  pionu/ podlegtych komoérek organizacyjnych (CENTRUM
AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ: dziat ds. posrednictwa pracy i szkolen, referat
ds. poradnictwa zawodowego;
referat ds. instrumentéw rynku pracy; stanowisko ds. europejskiego funduszu
spotecznego),

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP.

§15

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1. Promocja ustug podlegtej komérki organizacyjnej.

2. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezgca
wspotpraca z WUP, z Urzedem Miasta Katowice oraz z innymi urzedami,
instytucjami i organizacjami.

3. Podejmowanie dziatan oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP.

4. Szczegotowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Dyrekcji PUP i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych.

5. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikbw a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

6. Udzielanie pomocy pracownikom  podlegtej komodrki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

7. Wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegodtowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP.

8. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdéw
w szczegolnosci nowoprzyjetych.

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw.

10.Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji
I opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

11.Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP.

12.Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

13.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci.
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14.Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.
15.W 2zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo Zzgda¢ od Dyrekcji PUP
materiatéw, informaciji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§16

1. Postanowienia §15 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego
PUP, ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ referatu finansowo-ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy PUP podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.
Rozdziat V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§17
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Do zakresu podstawowych zadan dziatu ds. posrednictwa pracy i szkolen
W szczegolnosci nalezy:

1. Pozyskiwanie ofert pracy.

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, w tym realizacja ustug w zakresie EURES.

3. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikéw.

4. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

5. Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

6. Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa.

7. Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

8. Realizacja projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach realizowanych zadan.

9. Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy.

10.Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia
I sytuacji demograficznej.

11.Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie.
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12.Przygotowanie danych i informacji dla potrzeb statystyk i sprawozdan dot.
realizowanych ustug w zakresie posrednictwa pracy oraz w zakresie szkolen.

13.Prowadzenie rejestru i sprawozdawczosci dot. zwolnieh grupowych.

14.Zagadnienia dot. zatrudnienia cudzoziemcow i prowadzenia sprawozdawczosci
w tym zakresie.

15.Planowanie szkolen.

16.Organizacja szkolen.

17.0cena efektywnosci szkolen.

18. Upowszechnienie informacji o szkoleniach.

19. Wspotpraca z instytucjami szkolgcymi.

20.0Organizacja i prowadzenie rozliczenh finansowych studiow podyplomowych,
kosztéw egzaminow oraz pozyczek szkoleniowych.

21.0rganizacja i prowadzenie rozliczeh finansowych przygotowania zawodowego
dorostych.

§18
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Do podstawowych zadan referatu ds. poradnictwa zawodowego w szczegodlnosSci
nalezy:

1. Udzielanie w ramach poradnictwa indywidualnego pomocy osobom bezrobotnym
I poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy.

2. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym szkoleh z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

3. Udzielanie osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym informacji o zawodach,
rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejetnosciach
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu.

4. Okreslanie indywidualnych predyspozycji psychofizycznych bezrobotnych
z zastosowaniem narzedzi diagnostycznych dostepnych w poradnictwie zawodowym
utatwiajgcych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym
badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

5. Sporzadzanie opinii doradczych na potrzeby klientéw urzedu pracy zwigzanych
z m.in. z samozatrudnieniem, kierunkiem szkolenia zawodowego.

6. Udzielanie pracodawcom pomocy w zakresie doboru kandydatéw do pracy
sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych.
7. Popularyzacja ustug poradnictwa zawodowego wsrod klientow urzedu.

8. Tworzenie zasobdw informacji zawodowe;.

9. Realizacja ustug posrednictwa pracy celem udzielenia pomocy bezrobotnym i
innym poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia, w tym
realizacja ustug w zakresie EURES .

10. Realizacja projektow wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach realizowanych zadan komérki organizacyjne;.
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11. Przygotowanie danych i informacji dla potrzeb statystyk i sprawozdan dot.
realizowanych ustug.

12. Wspodtpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie aktywizacji zawodowej
zarejestrowanych oséb.

13. Ocena efektywnosci dziatan Referatu.

14. Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

15. Realizacja i rozliczanie wnioskow pracodawcow o przyznanie Srodkow z
Krajowego Funduszu Szkoleniowego na sfinansowanie kosztow ksztatcenia
ustawicznego pracownikéw i pracodawcy, w tym kontrola prawidtowosci
wykorzystania przez wnioskodawce przyznanych srodkéw z KFS.

16. Realizacja i koordynowanie Programu Aktywizacja i Integracja.

§19

Do zakresu podstawowych zadan referatu ds. instrumentéw rynku pracy nalezy
W szczegolnosci:

1. Organizowanie prac interwencyjnych.

2. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac
interwencyjnych.

3. Wspodtpraca z osrodkami pomocy spotecznej lub organizacjami pozarzgdowymi
statutowo zajmujgcymi sie problematykg: ochrony srodowiska, kultury, o$wiaty,
sportu i turystyki, opieki zdrowotnej, bezrobocia oraz pomocy spotecznej
w zakresie robot publicznych.

4. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robdét
publicznych.

5. Organizowanie stazu dla bezrobotnych.

6. Przygotowanie dokumentacji do sprawozdan dotyczgcych stazystow.

7. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych

programow.

8. Refundowanie kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego w wysokosci okreslonej w umowie.

9. Przyznawanie bezrobotnemu jednorazowych srodkodw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej.

10. Wspodtpraca z partnerami rynku pracy.

11. Organizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz przygotowywanie
dokumentacji do rozliczenia finansowego Swiadczen z tytutu odbywania prac
spotecznie uzytecznych, w tym w ramach Programu Aktywizacja i Aktywizacja.

12. Prowadzenie rozliczen finansowych kosztow przejazdu lub zakwaterowania,
kosztow opieki oraz kosztéw badan lekarskich.

13. Realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach realizowanych zadan.
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14. Realizacja form aktywizacji zawodowej 0sOb niepetnosprawnych oraz
prowadzenie rozliczen finansowych srodkow przyznanych z Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

15. Przygotowanie danych i informacji dla potrzeb statystyk i sprawozdan dot.
realizowanych ustug w zakresie instrumentoéw rynku pracy.

16. Organizacja i prowadzenie rozliczen finansowych pozostatych form aktywizacji
zawodowej wynikajgcych z przepisow prawa.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dla oséb
poszkodowanych w wyniku powodzi.

§20

Do podstawowych zadan stanowiska ds. europejskiego funduszu spotecznego
W szczeqolnosci nalezy:

1. Pozyskiwanie funduszy =z europejskiego funduszu spotecznego poprzez
opracowywanie wnioskow i projektow .

Sporzgdzanie budzetu projektow.

Monitoring i kontroling wraz z prowadzeniem dokumentacji do rozliczenia.
Rozliczanie projektow.

Archiwizacja dokumentow.

abkwn

§21

Do zakresu podstawowych zadan referatu finansowo - ksiegowego nalezy
W szczegolnosci:

1. Planowanie srodkéw budzetowych.

2. Planowanie $rodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego
i innych funduszy celowych.

3. Kontrola dyscypliny budzetowe;.

4. Kontrola dyscypliny wydatkbw z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego i innych funduszy celowych.

5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych funduszy celowych.

6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

7. Obstuga kasowa Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego, budzetu
i innych funduszy celowych.

8. Sporzadzanie i rozliczanie list ptac pracownikow PUP w Katowicach oraz
pochodnych od wynagrodzen.

9. Rozliczanie naleznosci i zobowigzan.

10. Miesieczne uzgadnianie obrotéw i sald.

11. Sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych.

12. Realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach realizowanych zadan.
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§22
Do zakresu podstawowych zadan stanowiska ds. prawnych /Radcy Prawnego nalezy

realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych /Dz.U.
Z 2015 r. poz. 507/, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci.

2. Obstuga prawna PUP.

3. Radca prawny opiniuje pod wzgledem prawnym skargi i wnioski kierowane do
PUP.

4. Realizacja projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach realizowanych zadan.

§23

Do zakresu podstawowych zadan referatu ds. organizacyjno-administracyjnych
W szczeqolnosci nalezy:

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP.

Opracowanie regulaminu pracy PUP.

Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.

Opracowanie uzgodnieh dotyczacych urlopéw wypoczynkowych.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

Obstuga kancelaryjna PUP.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.

Planowanie kontroli.

Realizacja kontroli.

10. Ocena wnioskow kontroli.

11. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

12. Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikow.

13. Kontrola dyscypliny pracy.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi.

15. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow.

17. Obstuga ZFSS.

18. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informaciji dotyczgcej pracownikéw PUP.

19. Opracowanie planu szkoleh pracownikéw PUP.

20. Organizowanie kursow, szkolen, aplikacji.

21. Wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.

22. Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych.

23. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

©CoNoO~whE
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24. Administrowanie majatkiem urzedu.

25. Zabezpieczenie pracownikow PUP w srodki techniczno-biurowe.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP.

27. Przygotowanie spraw do rozpatrzenia odwotan.

28. Windykacja naleznosci.

29. Obstuga techniczna PRRP.

30. Udzielanie zamowien publicznych.

31. Realizacja projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach realizowanych zadan.

32. Nadzor nad Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.

§24

Do zakresu podstawowych zadan stanowiska ds. informatyki w szczegdlnosci
nalezy:

1. Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

2. Administrowanie siecig komputerowg, bazami danych i sprzetem komputerowym.
3. Tworzenie bazy danych statystycznych.

4. Analiza okreslonych danych dot. Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem
Informaciji.

5. Przygotowanie informaciji dla potrzeb analizy rynku pracy.

6. Planowanie i wdrazanie systemoéw informatycznych w PUP.

7. Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych pod wzgledem
informatycznym.

8. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

9. Realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach realizowanych zadan.

10. Nadzor nad prawidiowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

§25

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu ds. ewidenciji i Swiadczen w szczegolnosci
nalezy:

1. Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2. Obstuga bezrobotnych.

3. Obstuga poszukujgcych pracy.

4. Rejestrowanie zgtaszajgcych sie o0soOb niepetnosprawnych bezrobotnych
I poszukujgcych pracy.

5. Obstuga oséb niepetnosprawnych bezrobotnych.

6. Obstuga oso6b niepetnosprawnych poszukujgcych pracy.

7. Realizacja projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach realizowanych zadan.

8. Wydawanie decyzji w sprawie statusu osoOb rejestrujgcych sie i Swiadczen
przyznawanych na podstawie obowigzujgcych przepisow.

9. Naliczanie przyznanych swiadczen.
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10. Wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z ubezpieczeniem zdrowotnym i
ubezpieczeniami spotecznymi oséb bezrobotnych.

11. Wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg panstwa w sptacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace.

12. Archiwizacja dokumentéw os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

13. Udzielanie informacji Ministerstwu Pracy i Polityki Spotecznej, dotyczgcych
rejestracji osOb bezrobotnych uprawnionych do zasitku, a nie posiadajgcych
zameldowania.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§26

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP jako dysponenci,

- Gtéwny Ksiegowy PUP.

2. SzczegOtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.
§27

1. Decyzje, postanowienia administracyjne i umowy cywilno-prawne podpisuje
Dyrektor PUP w ramach pisemnego upowaznienia Prezydenta Miasta Katowice.

2. Upowaznienia do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta Miasta
Katowice, moze by¢ na wniosek Dyrektora PUP udzielone takze innym pracownikom.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdziat Vil

Postanowienia koncowe

§28
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Katowice.

§30

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego wymagajg zachowania trybu jak przy
zatwierdzaniu.



