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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie okresla organizacje
i zasady funkcjonowania oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

Regulamin organizacyjny PUP w Koninie uchwala Zarzad Powiatu Koninskiego.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2
3.
4

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Koninskiego,

. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Koninskiego ,

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

. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Koninie,

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Koninie,

Kierowniku — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika wydziatu ,

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, wieloosobowe stanowisko
pracy lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie,

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

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Koninie,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Koninie,

organie zatrudnienia — oznacza to Staroste Powiatu Koninskiego,

powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Koninski i miasto Konin na prawach powiatu,
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Koninie,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

EFS + — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny +,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z pézn.zm.).



§3

PUP w Koninie dziata na podstawie:

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z pézn.zm.).

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024r., poz. 44 z pézn. zm.).

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024, poz. 107),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2023 r. poz. 775 z pézn. zm.).

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1270
z pozn. zm.).

ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530).

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 2241).

ustawy z dnia 12 grudnia 2013 o cudzoziemcach (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 519
z pozn. zm.).

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1230 z pézn. zm.).

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r.

poz. 1605 z pézn. zm.).

. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1781).

ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 104).

ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informac;ji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 756 z pdzn. zm.).

ustawy z dnia 27 kwietnia 2006r. o spotdzielniach socjalnych (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 802).

ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r.0 ekonomii spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 113).
ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1610
z pozn. zm.).

Statutu Urzedu.

Niniejszego regulaminu.



§4

1. PUP w Koninie wykonuje zadania w zakresie promociji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe.
Siedziba PUP w Koninie znajduje sie w Koninie, przy ul. Zaktadowej 4.
Urzad obejmuje obszarem swego dziatania powiat grodzki ( miasto Konin) oraz powiat
ziemski ( powiat koninski) tj.:
1) Miasta i gminy : Golina, Kleczew, Rychwat, Sompolno, Slesin,
2) Gminy : Grodziec, Kazimierz Biskupi, Kramsk, Krzyméw, Rzgéw, Stare Miasto, Skulsk,

Wierzbinek, Wilczyn.

§5

Przy realizacji zadan Urzad wspétdziata z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi
sie problematykg promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji

zawodowej.

Rozdziat Il

Struktura zarzadzania w Powiatowym Urzedzie Pracy

§ 6

1. Caloksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie
petnomocnictw.

2. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz. Jest odpowiedzialny za prawidtowg
i terminowa realizacje zadan urzedu oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw.

3. Starosta Koninski i Prezydent Miasta Konina w porozumieniu powotujg i odwotujg
Dyrektora wytonionego w drodze konkursu. Odwotanie nastepuje po uzyskaniu opinii
Powiatowej Rady Rynku Pracy. Opinia Rady nie jest wymagana w przypadkach o ktérych
mowa w art. 52 i art. 53 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy oraz w przypadku
odwotania dyrektora powiatowego urzedu pracy na jego wniosek.

4. Dyrektor kieruje pracg urzedu przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gléwnego Ksiegowego,
3) Kierownikéw komoérek organizacyjnych.

5. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.



6. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora zgodnie z udzielonym
przez Dyrektora pisemnym upowaznieniem.

7. Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy zarzadzajg podlegtymi wydziatami
zgodnie ze schematem organizacyjnym, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

8. Kierownicy komoérek organizacyjnych kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem lub

Zastepcg Dyrektora.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§7

Struktura organizacyjna obejmuje wydziaty oraz rownorzedne komérki organizacyjne.

2. W PUP w Koninie mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

1) wydziat,
2) wieloosobowe stanowisko pracy,
3) samodzielne stanowisko pracy.

3. O liczbie utworzonych wydziatéw, wieloosobowych stanowisk pracy i samodzielnych
stanowisk decyduje Dyrektor urzedu.

4. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje
zadaniowe.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia. Wewnetrzna struktura kazdej
komorki organizacyjnej obejmuije :

1) Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) Opracowany przez Kierownika zakres dziatania wydzialu wraz z wykazem
zatrudnionych pracownikéw i ich stanowisk oraz z kartami stanowisk,
3) Wykaz stanowisk stuzbowych,
4) Zakresy zadan pracownikéw.
6. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w zakresie

realizowanych zadan , wymiany informacji i konsultacji.



§8

1. Wydziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujgca sie okreslong problematykag
i dziatalno$cig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Wydziatem kieruje Kierownik wydziatu.

Na czas nieobecnoséci Kierownika wydziatu zastepuje go pracownik, ktéry jest wskazany

w karcie stanowiska pracy.

§9

Wieloosobowe stanowisko pracy jest komdrkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcego

powotania wiekszej komoérki organizacyjnej.

§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komérka organizacyjng i moze by¢ tworzone

w ramach wydziatu lub jako komoérka samodzielna.

§ 11

W PUP w Koninie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne :
Inspektor Ochrony Danych Osobowych ( ZD)
Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli (ZK),

Samodzielne stanowisko ds. prawnych (ZP),

Wydziat Zarzadzania (Z2),

Wydziat Ewidencji (ZE),

Wydziat Finansowo — Ksiegowy (FK),

W ramach CAZ:

1) Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (RZ),

N o bk~ o=

2) Wydziat Rozwoju Zawodowego (RS),
3) Wydziat Rynku Pracy ( RR),



§ 12

1. Dyrektor (DZ) bezposrednio nadzoruje prace nizej wymienionych jednostek
organizacyjnych:
1) Zastepcy Dyrektora (ZR),

) Giéwnego Ksiegowego (ZF),

w N

) Inspektora Ochrony Danych Osobowych (ZD)

D

) Samodzielnego stanowiska ds. prawnych (ZP),

(]

) Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli (ZK),
) Wydziatu Zarzgdzania (Z2Z),
7) Wydziatu Ewidencji (ZE).

2. Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej,

(2]

w skiad ktérego wchodzg nizej wymienione jednostki organizacyjne:
1) Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (RZ) ,
2) Wydziat Rozwoju Zawodowego (RS),

3) Wydziat Rynku Pracy (RR),

3. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje prace Kierownika wydziatu Finansowo-Ksiegowego (FK).

Rozdziat IV

Podziat zadan w_Powiatowym Urzedzie Pracy

§13

Do kompetencji Dyrektora (DZ) nalezy w szczegdélnosci:

1. Reprezentowanie urzedu na zewnatrz oraz promocja ustug urzedu.

2. Pozyskiwanie i gospodarowanie $srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

3. Inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji oséb
bezrobotnych.

4. Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy urzedu podlegtych
komorek organizacyjnych.

5. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

6. Planowanie i dysponowanie $srodkami budzetu urzedu.



Wspotpraca z organami samorzgddéw lokalnych, z Powiatowg Radg Rynku Pracy,

szkotami oraz instytucjami szkolgcymi, z osrodkami pomocy spotecznej i innymi

partnerami rynku pracy.

8. Wydawanie zarzadzen, komunikatéw, upowaznien oraz polecen stuzbowych.

9. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen na podstawie

udzielonego przez staroste petnomocnictwa.

10. Opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia zarzgdowi regulaminu organizacyjnego
PUP w Koninie.

11. Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP w Koninie,
udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych ,
przyjmowanie os$wiadczeh od pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (zgodnie z art. 31 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow,

kierowanie nowoprzyjetych pracownikéw do stuzby przygotowawcze;j,

rozpatrywanie wnioskow o skierowanie pracownika na studia zaoczne,

akceptowanie zadan i czynnosci dla zastepcy dyrektora oraz kierownikéw wydziatéw .

12.Kontrola przestrzegania przepiséw Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.
13. Przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci urzedu.

14.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej , skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;j.

15.Realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajgcych z ustawy

0 ochronie danych osobowych

16.Nadzér i kontrola nad realizacjg zadan w zakresie:

1

© 00 N OO O b~ W N

)
)
)
)
)
)
)
)
)
0

odwotan od decyzji Dyrektora oraz skarg i wnioskéw klientow urzedu,
funkcjonowania systemu statystyczno-sprawozdawczego,
opracowywania opinii, analiz programow i prognoz rynku pracy,
informatyzacji urzedu,

gospodarki majgtkowej urzedu,

prowadzonej rachunkowosci, ewidenc;ji i sprawozdawczosci budzetowej,
prowadzonych postepowan w ramach zamowien publicznych,
przetwarzania danych osobowych.

ewidencji os6b bezrobotnych,

10) wydawania decyzji administracyjnych.



§ 14

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora (ZR) nalezy w szczegdélnosci:

1.

Planowanie, wytyczanie kierunkdow dziatania, organizacja pracy urzedu podlegtych
komorek organizacyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan komorek organizacyjnych dziatajgcych
w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

Okreslenie zakresu dziatah i przeptywu informacji w ramach CAZ.

4. Koordynowanie dziatan w ramach CAZ w celu zwiekszenia koncentracji na ustugi rynku

pracy i wzmocnienia prymatu dziatan aktywizujgcych nad dziataniami pasywnymi.

Aprobowanie:

1) spraw z zakresu nadzorowanych komérek organizacyjnych przektadanych do decyzji
Dyrektora,

2) materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,

3) urlopébw  wypoczynkowych,  okolicznosciowych,  bezptatnych  pracownikow
nadzorowanych komaorek organizacyjnych,

4) przyjmowanie oswiadczen od pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej (zgodnie z art. 31 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

5) propozycji awanséw, przeszeregowan i nagrod.

Okreslanie  zakresow czynnosci dla  kierownikdw nadzorowanych komorek

organizacyjnych.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen na podstawie

udzielonego przez staroste petnomocnictwa.

Inicjowanie, organizowanie i koordynacja w zakresie:

1) stosowania technik aktywnego i pasywnego posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego,

2) catoksztaltu dziatalnosci w zakresie instrumentéw , ustug i dziatan rynku pracy, w tym
planowanie podziatu srodkéw na te formy,

3) koordynowanie w skali powiatu dziatan zmierzajgcych do przeciwdziatania bezrobociu
i tagodzeniu jego skutkow,

4) koordynowanie wspotpracy z Powiatowg Radg Rynku Pracy, organizacjami
bezrobotnych i innymi partnerami w zakresie wspéttworzenia i realizacji polityki rynku
pracy,

5) organizowanie posrednictwa pracy,

10



6)

inicjowanie oraz realizowanie programow wspotfinansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskiej (w tym ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus) oraz

krajowych programow na rzecz zatrudnienia.

9. Wspdtdziatanie w zakresie kontroli ze zwigzkami zawodowymi, Panstwowg Inspekcjg

Pracy, Policjg, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, NIK oraz Urzedem Kontroli

Skarbowe;.

10.Nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w przepisach o zatrudnieniu i rehabilitacji

zawodowej 0sOb niepetnosprawnych.

11.Reprezentowanie PUP w Koninie na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych upowaznien.

12.Kontrola przestrzegania przepisow Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

§ 15

Gtéwny Ksiegowy (ZF) wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Urzedu

w szczegolnosci:

1. Kontrola dyscypliny i celowosci wydatkow.

1)

5)
6)
2. W

planowanie wydatkowania srodkéw budzetowych, PFRON oraz $rodkéw Funduszu
Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz innych funduszy krajowych
i europejskich,

prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

kontrola dyscypliny i celowosci wydatkow,

nadzorowanie wykonania budzetu i przestrzeganie dyscypliny finansowe;j.

zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

3. Pozostate obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego wynikajg z odrebnych

przepisow.
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§ 16

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych (ZD) nalezy w szczegdlnosci:
1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L 119, s.1) — RODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajace $Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na Zzagdanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

4. Wspotpraca z organem nadzorczym, tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
o ktérym mowa w art. 34 ust. 2 Ustawy z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych (ZP) nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2022r. poz.
1166), a w szczegodlnosci:
1. Wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sgdem i urzedami.
2. Swiadczenie pomocy prawnej.
3. Opiniowanie projektow aktéow prawnych wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
urzedu.
Udzielanie porad i konsultacji prawnych.
Sporzgdzanie opinii prawnych .

Opiniowanie projektéw uméw zawieranych przez PUP w Koninie oraz innych dokumentow.
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§ 18

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli (ZK) nalezy
w szczegolnosci:
1. Planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej .
2. Prowadzenie kontroli zewnetrznych w zakresie:
1) sprawdzenia prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych otrzymanych na
podjecie dziatalnosci gospodarczej,
2) stwierdzenia utworzenia stanowiska pracy w ramach refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.
3. Przedstawianie Dyrektorowi wynikow kontroli wewnetrznej i zewnetrzne.
4. Koordynacja kontroli przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne w PUP w Koninie.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych.
6. Koordynacja systemu kontroli zarzgdczej poprzez:

1) Dokumentowanie i monitorowanie oraz zapewnienie funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

2) Prowadzenie spraw w zakresie opracowywanie i aktualizacji procedur wewnetrznych
dotyczgcych kontroli zarzadczej, biezgce dokonywanie oceny adekwatno$ci,
efektywnosci i skutecznosci sytemu kontroli zarzgdczej,

3) Monitoring realizacji przez kierownikéw wydziatow i stanowisk pracy rocznych celow
i zadah komorek organizacyjnych,

4) Ocena systemu kontroli zarzgdcze;.

7. Wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majgcych na celu

usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz poprawe efektywnosci zarzgdzania.

§ 19

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowg realizacje zadan
merytorycznych podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Do podstawowych zadanh, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komarek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora,

3) szczegbtowe zaznajamianie pracownikédw z zadaniami komoérki organizacyjnej,

zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w Koninie oraz
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ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,
4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci:
e umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,
e udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,
5) ocenianie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
6) nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Urzedu
oraz BIP w zakresie zadan komoérki organizacyjnej,
7) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej, z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP
w Koninie,
8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,
9) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,
10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,
11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,
12) opracowywanie planu urlopéw dla catego wydziatu i przedstawianie do zatwierdzenia
Dyrektorowi,
13) sprawowanie kontroli zarzgdczej (w zakresie komorki organizacyjnej) oraz
wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. kontroli,
14) kontrola dokumentoéw stanowigcych podstawe zapiséw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnosci, celowosci , gospodarnosci
i prawidtowos$ci zdarzen gospodarczych.
15) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie

odpowiedzialnosci za jej naruszenie.
§ 20
Wydzial Zarzadzania (ZZ) w szczegdlnosci realizuje:
1. Opracowywanie projektéw statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych

wewnetrznych aktéw normatywnych, dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu.

2. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i innych aktow prawnych
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

obowigzujgcych w Urzedzie.

Przygotowanie projektow petnomocnictw i upowaznien Starosty dla pracownikow
Urzedu oraz projektow uchwat Zarzgdu Powiatu w zakresie dotyczgcym realizacji zadan
powiatu przez Urzad i prowadzenie stosownych rejestrow.

Koordynowanie opracowania i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

Prowadzenie rejestru Skarg i wnioskow.

Obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym zapewnienie prawidtowego obiegu
korespondencji.

Techniczna i gospodarcza obstuga narad, spotkan i szkoleh prowadzonych na terenie
Urzedu.

Techniczna obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Obstuga organizacyjna posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

Opracowanie planu szkolen pracownikow urzedu oraz organizowanie szkolen dla
pracownikéw urzedu.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez PUP w Koninie.

Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdéw zatrudnienia.
Inicjowanie i realizowanie badan oraz analiz wykorzystywanych w dziatalnosci
prowadzonej przez PUP w Koninie.

Nadzorowanie i uaktualnianie informacji na stronie internetowej PUP w Koninie, BIP oraz
na profilu w social-mediach .

Nadzoér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
oraz urzgdzen techniki biurowej.

Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

Wspotpraca w zakresie tworzenia rejestréw centralnych.

Prowadzenie archiwum zakladowego, sktadnicy akt o0sob wyrejestrowanych
i zarejestrowanych.

Koordynacja  spraw  zwigzanych z  zamowieniami  publicznymi  Urzedu

(opracowywanie regulaminu, prowadzenie rejestru, sporzgdzanie sprawozdan).
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26. Zaopatrzenie materiatowo - techniczne Urzedu.

27. Administrowanie majgtkiem Urzedu, w tym zabezpieczenie mienia, prowadzenie
ewidencji srodkéw trwatych oraz innych niezbednych ewidencji.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontéw i inwestycji budynku Urzedu.

29. Usuwanie awarii bgdz zlecanie napraw specjalistycznym firmom.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania fadu i porzgdku
w obiektach Urzedu i w jego bezposrednim otoczeniu.

31. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez pracownikéw obstugi Urzedu.

32. Gospodarowanie samochodem stuzbowym, prowadzenie ewidencji wydanych kart
drogowych oraz kontrola prawidtowosci zuzycia paliwa.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarows.

§ 21

Do zadan Wydziatu Ewidencji (ZE) w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

1) rejestracja osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2) pozbawianie statusu bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

3) wigczanie do rejestru i wytgczanie z rejestru osdb bezrobotnych zmieniajgcych
miejsce zamieszkania poza obszar dziatania dotychczasowego urzedu pracy,

4) udzielanie informacji o wymaganych dokumentach, sposobach rejestracji, warunkach
przystugiwania statusu i zasitku.

5) weryfikowanie uprawnien zarejestrowanych osob do posiadanego statusu.

2) Ustalanie uprawnien osob bezrobotnych do zasitku:

1) orzekanie o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
zasitku,

2) orzekanie o utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku,

3) weryfikowanie uprawnien do zasitku,

4) prowadzenie postepowan w sprawie obowigzku zwrotu, odroczenia terminu
ptatnosci, roztozenia na raty lub umorzenia w catosci albo w czesci sptaty nienaleznie
pobranego zasitku.

3. Wspoipraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Poznaniu Oddziat Zamiejscowy w Koninie
w zwigzku z realizacjg zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego w czesci dotyczgcej bezrobocia.

4. Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie stosowania przepiséw dotyczacych

kontroli legalnosci zatrudnienia.
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5. Udzielanie informacji o osobach figurujgcych w rejestrze  bezrobotnych

i poszukujgcych pracy prowadzonym przez PUP w Koninie, organom i instytucjom

wystepujgcym o udostepnienie danych w zgromadzonych w rejestrze publicznym zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

6. Przyznawanie i rozlicznie dodatkéw aktywizacyjnych.

1)
2)
3)
4)
9)

7.

8.

udzielanie informacji o warunkach przystugiwania dodatku,
przyjmowanie wnioskdéw o dodatek aktywizacyjny,
orzekanie o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
dodatku,
orzekanie o utracie lub pozbawieniu prawa do dodatku,
prowadzenie postepowan w sprawie obowigzku zwrotu, odroczenia terminu
ptatnosci, roztozenia na raty lub umorzenia w catosci albo w czesci sptaty
nienaleznie pobranego dodatku.
Wydawanie zaswiadczen:
1) o okresach figurowania w rejestrze osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy
prowadzonym przez PUP w Koninie,
2) o niefigurowaniu w rejestrze o0s6éb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
prowadzonym przez PUP w Koninie.
Stata wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w ramach realizowanych

zadan.

§ 22

Zadania realizowane w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej:

1. Zadania wspoélne:

1)

Wspodtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji robét publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, a takze
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego.
Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, fagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
i 0s6b poszukujgcych pracy, wynikajgcych z programéw operacyjnych finansowanych
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy oraz innych
funduszy.

Wspodtpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych

ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.
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5) Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy.

2. Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa

Zawodowego (RZ) w szczegdlnosci nalezy:

1) Udzielania pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia poprzez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

2) Stata opieka nad osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy, przygotowanie
i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, swiadczenie podstawowych
ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz ufatwienie dostepu do innych form
pomocy , dokonywanie wpisow i zmian dotyczgcych ubezpieczenia zdrowotnego.

3) Informowanie o0sdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

4) Inicjowanie i organizowanie kontaktow oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami poprzez kierowanie ich na wolne miejsca pracy.

5) Informowanie osdb bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

6) Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie.

7) Poradnictwo zawodowe polegajagce na udzielaniu osobom  bezrobotnym
i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy
oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowe;j , a takze przygotowywaniu do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.

8) Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen 2z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

9) Wydawanie zaswiadczen o aktualnym przebywaniu w ewidencji osoby bezrobotnej,
w tym za pomocg elektronicznej platformy SEPI.

10) Pozyskiwanie za pomocg elektronicznej platformy SEPI zaswiadczen o wspdlnych
klientach urzedu pracy i pomocy spotecznej.

11) Stata wspotpraca z pracodawcami polegajgca miedzy innymi na ustalaniu
zapotrzebowania na nowych pracownikdw i pozyskiwaniu ofert prac w ramach
posrednictwa pracy oraz utatwianiu dostepu do innych form pomocy.

12) Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg oraz udziatem w gietdach i targach pracy.

13) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe.

14) Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.

15) Udzielanie pracodawcom informacji o liczbie osdb zarejestrowanych spetniajgcych
oczekiwania w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy.

16) Informowanie pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na

lokalnym rynku pracy
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17) Poradnictwo zawodowe polegajgce na udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze
kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wspieraniu
rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych.

18) Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, w szczegolnosci przez:

e realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES,

e realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

19) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

20) Prowadzenie rejestru oswiadczeh pracodawcow o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcom oraz rejestru spraw dotyczgcych zezwolen na prace sezonowaq.

21) Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

22) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy.

23) Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

24) Kierowanie os6éb bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewoddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych.

25) Kierowanie 0sob bezrobotnych do realizacji Programu Aktywizacja i Integracja.

26) Wspoétpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie swiadczenia podstawowych

ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniem osoby bezrobotnej na badania
lekarskie lub psychologiczne majgcych na celu okreslenie szczegolnych predyspozycji
psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu.

28) Swiadczenie ustug rynku pracy dla oséb nie zarejestrowanych w powiatowym urzedzie
pracy w zakresie okreslonym w ustawie.

29) Wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

30) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu dotarcie z informacjg

o mozliwosciach skorzystania z form aktywizacji, o ktérych mowa w ustawie, do oséb
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niezarejestrowanych jako bezrobotne Iub poszukujgce pracy poprzez m.in.

prowadzenie zaje¢ w szkotach podstawowych, branzowych, Srednich oraz na

uczelniach wyzszych z terenu miasta Konina i powiatu koninskiego.

3. Do zakresu zadan podstawowych Wydzial Rozwoju Zawodowego (RS) w szczegdlnosci

nalezy:

1) Informowanie o ustugach i instrumentach rynku pracy oraz ich promowanie.

2) Pozyskiwanie dodatkowych srodkow na realizacje zadan z zakresu aktywizacji

lokalnego rynku pracy:

opracowywanie programow specjalnych, programow pilotazowych oraz programow
0 pozyskanie srodkéw z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus oraz innych funduszy europejskich,

promocja tych programéw,

koordynacja prac zwigzanych z realizacjg powyzszych programdéw oraz ich

monitorowanie.

3) Inicjowanie, organizowanie i przygotowywanie dokumentacji do finansowego

rozliczenia nizej wymienionych ustug i instrumentéw rynku pracy m.in:

Szkolen, w tym:

a) indywidualnych i grupowych,

Z jezyka polskiego dotyczgcych cudzoziemcow,

pozyczki szkoleniowe,

trojstronne umowy szkoleniowe,

finansowanie egzaminow i licencji,

f) Krajowy Funduszy Szkoleniowy.

Stazy,

Przygotowania zawodowego dorostych,

Stypendiow dla oséb podejmujgcych dalszg nauke,

Studiéw podyplomowych,

Postepowania nostryfikacyjnego lub postepowania w sprawie potwierdzenia
ukonczenia studiéw na okreslonym poziomie,

zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania

u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

4) Kierowanie os6b bezrobotnych na w/w ustugi i instrumenty:

przyjmowanie wnioskow,
przyjmowanie ofert pracy,
wydawanie skierowan,

wydawanie decyzji o przyznaniu lub utracie prawa do stypendium,
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e wyrejestrowania,
e naliczanie swiadczen do wyptaty,
e postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

o wydawanie PIT i zaswiadczen.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Rynku Pracy (RR), w szczegdlnosci nalezy:

1) Inicjowanie, organizowanie i przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia

i oceny nizej wymienionych instrumentéw rynku pracy:

refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

przyznanie bezrobotnemu jednorazowo s$rodkdw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, na zatozenie spoétdzielni socjalnej lub na przystgpienie do spétdzielni
socjalnej,

refundacja kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa.

Inicjowanie, organizowanie i przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia oraz

oceny nizej wymienionych dziatan rynku pracy finansowanych ze $rodkéw Funduszu

Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Panstwowego Funduszu Rehabilitaciji

Osob Niepetnosprawnych:

prace interwencyjne,

roboty publiczne,

prace spotecznie uzyteczne w tym w ramach PAI,

zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowe;j,

finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy,

refundacja kosztéw poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne,

refundacja sktadek ZUS za osoby bezrobotne zatrudnione w ramach spétdzielni
socjalnej,

bon zatrudnieniowy,

bon na zasiedlenie,

dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnione osoby bezrobotne powyzej 50 roku
zycia,

dofinansowanie kosztéw zatrudnienia w domu pomocy spotecznej lub jednostce
organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

swiadczenia aktywizacyjne,
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e Kkoszty opieki nad dzieckiem do lat 7, lub osobg zalezna,

¢ refundacja sktadek na ubezpieczenia spoteczne rolnikéw — KRUS,

e grant na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

¢ refundacja kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne nalezne od
pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy
podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

¢ refundacja $wiadczen integracyjnych wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne
0s6b uczestniczacych w CIS,

e zwrot kosztdw  zatrudnienia  pracownikow  pomagajgcych  pracownikowi
niepetnosprawnemu.

Kierowanie osob bezrobotnych na ww. instrumenty rynku pracy:

e przyjecie oferty,

e prowadzenie naboru na zgtoszone miejsca pracy,

e wydanie skierowania i jego rozliczenie.

Realizacja programoéw finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON, Europejskiego

Funduszu Spotecznego Plus i innych funduszy europejskich.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie

problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn

dotyczacych zakfadu pracy.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Finansowo - Ksiegowego (FK) nalezy

w szczegolnosci:

1.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych budzetu, Funduszu
Pracy, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, programéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus oraz innych realizowanych programow.

Obstuga bankowa i kasowa budzetu, Funduszu Pracy, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, programoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz innych
realizowanych programéw.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
Przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczgcych realizacji planéw finansowych budzetu,
Funduszu Pracy, programéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz innych

realizowanych programéw.
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5. Prowadzenie windykacji naleznosci Funduszu Pracy, programéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus oraz innych realizowanych programow.

6. Terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptata
zobowigzan.

7. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Prowadzenie ewidencji wartosciowej sktadnikow majgtkowych Urzedu.

9. Przygotowywanie i naliczanie list wyptat zasitkéw dla oséb bezrobotnych.

10. Przygotowywanie i naliczanie list wyptat innych $wiadczen wynikajgcych z ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy na podstawie przekazanych danych
przez dziaty merytoryczne.

11.Wspditpraca z komornikami, potrgcanie i przekazywanie naleznych kwot z tytutu zajec
alimentacyjnych komornikom.

12. Sporzgdzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

13.Wydawanie osobom bezrobotnym zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych,
o wysokosci dochodu oraz do stazu pracy.

14.Prowadzenie ewidencji nienalezne pobranych $wiadczen.

15. Wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow.

16. Obstuga pracownikow i oséb niezatrudnionych (umowy zlecenia i dzieto) w zakresie wyptat
wynagrodzen i innych Swiadczen.

17.Wydawanie pracownikom zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych i o wysokosci

dochodow.

Rozdziat V

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktéw normatywnych

§ 24

1. Przelewy, inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych PUP w Koninie podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
2) Gtowny Ksiegowy,

3) osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.
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2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg w odrebnych uregulowaniach wewnetrznych.

§ 25

1. Decyzje administracyjne podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1. Dyrektor,
2. Zastepca Dyrektora,
3. Inni pracownicy upowaznieni na wniosek Dyrektora.
2. Korespondencje i zarzadzenia podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub inny
pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.
3. Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym

rzeczowym wykazem akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§ 26

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi PUP w Koninie
rozstrzyga Dyrektor.

2. Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego PUP w Koninie mogg nastgpic
w trybie przewidzianym dla uchwalania regulaminu.

3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2024 r.
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