
Załącznik 
do Uchwały Nr 307/2023
Zarządu Powiatu w Węgorzewie 
z dnia 12 grudnia 2023 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W WĘGORZEWIE
Rozdział I
Przepisy ogólne
§ 1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie, zwany dalej Regulaminem określa zasady wewnętrznej organizacji oraz strukturę i zakres działania komórek organizacyjnych, wchodzących w jego skład.

§ 2
Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Staroście - należy przez to rozumieć Starostę Węgorzewskiego;
2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy      w Węgorzewie;
3) Zastępcy – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Węgorzewie;
4) PUP/Urząd - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Węgorzewie;
5) PRRP – należy przez to rozumieć Powiatowa Radę Rynku Pracy w Węgorzewie;
6) CAZ – należy przez to rozumieć Centrum Aktywizacji Zawodowej;
7) Komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć CAZ, dział, referat             lub samodzielne stanowisko pracy;
8)
Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji   zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z późn. zm.);
9)
Kontroli zarządczej – należy przez to rozumieć ogół działań podejmowanych w PUP dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy;
10) FP – należy przez to rozumieć Fundusz Pracy;
11) PFRON – należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;

12) EFS – należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny;
13)
KFS - należy przez to rozumieć Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

14)
EURES - należy przez to rozumieć Europejskie Służby Zatrudnienia;
15) RODO – należy przez to rozumieć Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych              w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych.
§ 3
1. PUP wchodzi w skład powiatowej administracji zespolonej i realizuje zadania powiatu w zakresie polityki rynku pracy. PUP jest jednostką budżetową                    w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracowników ustalają odrębne przepisy.
§ 4
1. Siedziba PUP mieści się w Węgorzewie, ul. gen. Józefa Bema 16A.
2. Zakres właściwości terytorialnej PUP - Powiat Węgorzewski.
§ 5
1. PUP działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, a w szczególności:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r, Kodeks postępowania administracyjnego,
5) Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia        27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                  z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych,
6) uchwały nr I/4/2002 Rady Powiatu w Węgorzewie z dnia 2 stycznia 2002r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Powiatowy Urząd Pracy        w Węgorzewie,
7) niniejszego Regulaminu.
2. PUP realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, określone w szczególności                     w następujących aktach prawnych:
1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych,
3) przepisach wykonawczych do w/w ustaw.
§ 6
Przy realizacji zadań PUP współdziała z innymi urzędami pracy, organami samorządów terytorialnych, organami administracji rządowej, powiatową radą rynku pracy, organizacjami pracodawców, związkami zawodowymi, zarządami funduszy celowych oraz innymi organizacjami działającymi w sprawach zatrudnienia i przeciwdziałania bezrobociu.

Rozdział II

Organizacja i zarządzanie
§ 7

1. Nadzór nad PUP sprawuje Starosta Węgorzewski.

2. Całokształtem działalności PUP kieruje Dyrektor.
3. Dyrektora wyłonionego w drodze konkursu powołuje Starosta.

4. Dyrektor PUP działa jednoosobowo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Zarząd Powiatu.
5. Starosta może, w formie pisemnej, upoważnić Dyrektora, a na jego wniosek innych pracowników PUP do załatwiania spraw w jego imieniu.
6. Dyrektor składa Zarządowi i Radzie Powiatu w Węgorzewie roczne sprawozdanie z działalności PUP.
Kierownictwo PUP
§ 8
1. Dyrektor  PUP kieruje działalnością Urzędu przy pomocy Zastępcy dyrektora, Głównego księgowego oraz Kierowników komórek organizacyjnych.
2. Zastępcę powołuje i odwołuje Dyrektor.
3. Podczas nieobecności Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastępca Dyrektora   
      PUP. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora 
      PUP, z wyłączeniem funkcji zatrudniania i zwalniania pracowników PUP. 

4. Zastępca Dyrektora pełni jednocześnie funkcję kierownika działu Ewidencji       i Świadczeń.
5. Dyrektor wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wynikające z przepisów Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych wobec pracowników PUP. 
6. Podczas nieobecności Dyrektora i jego Zastępcy pracami bieżącymi Urzędu kieruje osoba z kierownictwa, wskazana przez Dyrektora.
Gospodarka majątkowa i finansowa

§ 9
1. PUP zarządza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochronę i należyte wykorzystanie.
2. Podstawą gospodarki finansowej Urzędu jest plan finansowy obejmujący dochody i wydatki jednostki.
3. Za zgodność gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalną, celową   i oszczędną gospodarkę środkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, którym powierzono określone obowiązki w zakresie gospodarki finansowej  lub czynności przewidziane w przepisach o zamówieniach publicznych.
4. PUP prowadzi obsługę finansowo-księgową realizowanych przez siebie zadań.
5. Nadzór nad prowadzoną przez PUP gospodarką finansową sprawuje Zarząd Powiatu Węgorzewskiego.
Rozdział III
Komórki Organizacyjne PUP
§ 10
1. W PUP mogą być tworzone  następujące komórki organizacyjne:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) dział,
c) referat,
d) samodzielne stanowisko pracy.
2. W celu realizacji określonych zadań w PUP Dyrektor może powoływać zespoły     i komisje zadaniowe.
3. Dopuszcza się łączenie na jednym stanowisku pracy zadań przewidzianych        w wykazie stanowisk dla wielu stanowisk.
§ 11
1.   W ramach PUP wyodrębnia się Centrum Aktywizacji Zawodowej, będące 

      wyspecjalizowaną komórką organizacyjną, działającą na zasadzie działu.
2. Centrum Aktywizacji Zawodowej podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

                                             
§ 12
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 zarządzanie.       

2.   Działem kieruje Kierownik działu.
1. § 13
2. Referat jest co najmniej 3 osobową komórką organizacyjną realizującą jednolite zagadnienia merytoryczne.
3. Referatem, który może być tworzony w ramach działu lub jako komórka samodzielna, kieruje Kierownik referatu.
§ 14
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.
2. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 2 osób.
§ 15
Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres działania określony w Regulaminie,
2) wykaz stanowisk,
3) zakresy czynności pracowników.
Rozdział IV
Struktura Organizacyjna PUP
§ 16
W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej – CAZ,
2) dział Ewidencji i Świadczeń – EŚ,
3) dział Organizacyjno – Administracyjny – OA,

4) referat Finansowo – Księgowy – FK.
§ 17
1. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad:
1) Zastępcą Dyrektora,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

3) referatem Finansowo – Księgowym.
2. Zastępca Dyrektora kieruje działem Ewidencji i Świadczeń i nadzoruje dział Organizacyjno-Administracyjny.
3.   Główny Księgowy PUP kieruje referatem Finansowo-Księgowym.
4. W zakresie realizacji zadań merytorycznych Główny księgowy podlega 
      bezpośrednio Dyrektorowi PUP.
5. Wykaz stanowisk w PUP określa tabela będąca załącznikiem                              Nr 1 do Regulaminu.

6. Schemat organizacyjny PUP określa załącznik Nr 2 do Regulaminu.
7. Szczegółowy  zakres  działania  komórek organizacyjnych  PUP  określa  
Rozdział V niniejszego Regulaminu.

§ 18
1.
Do kompetencji dyrektora PUP należy w szczególności:

1) realizacja zadań określonych w Ustawie,
2) promocja usług Urzędu,
3) planowanie i dysponowanie środkami Funduszu Pracy,
4) planowanie i dysponowanie środkami budżetu Urzędu,
5) planowanie i dysponowanie środkami EFS,

6) powoływanie i odwoływanie Zastępcy Dyrektora PUP,
7) zatrudnianie, zwalnianie, ocenianie, nagradzanie i karanie  pracowników, 
            ustalanie wysokości wynagrodzeń i nagród,
8) wyrażanie zgody na dokształcanie pracowników w formach szkolnych 

        i pozaszkolnych, kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia,
9) pełnienie funkcji Administratora Danych Osobowych, 
10) wydawanie zarządzeń i decyzji administracyjnych,
11) wydawanie poleceń służbowych, upoważnień i pełnomocnictw pracownikom PUP,
12) współpraca z organami samorządów lokalnych, PRRP, szkołami, instytucjami rynku pracy i ośrodkami pomocy społecznej,
13) opracowywanie  i  przekładanie  do  uchwalenia  Zarządowi  Powiatu  Regulaminu Organizacyjnego PUP,
14) planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizacja pracy Urzędu         i podległych komórek organizacyjnych,
     13)  inicjowanie i realizowanie programów rynku pracy w tym programów specjalnych i programów regionalnych we współpracy z Wojewódzkim Urzędem Pracy w Olsztynie,
     14)  sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej              i efektywnej  kontroli zarządczej.
2.
Do kompetencji Zastępcy Dyrektora PUP należy w szczególności:

1) planowanie, wytyczanie kierunków działania, organizacja pracy Urzędu,
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP, a w szczególności:
  a) zapewnienie realizacji obowiązującego prawa, 

            b) zapewnienie, w powierzonym zakresie, kompleksowego rozwiązywania 

               problemów oraz nadzorowanie działalności w podległych komórkach 

               organizacyjnych realizujących te zadania, 

            c) kontrola i ocena realizacji zadań merytorycznych podległych komórek,
    3)     wydawanie w imieniu Starosty decyzji administracyjnych i zatwierdzanie list  

            wypłat w zakresie określonym w Ustawie i potwierdzonym jego 

            upoważnieniem,
4)   współudział w realizacji zadań zmierzających do przeciwdziałania 
            bezrobociu i łagodzenia jego skutków,
5)   sprawowanie kierownictwa nad całokształtem działalności PUP podczas 
        nieobecności Dyrektora,
6)   koordynacja kontroli zarządczej,
7)   opracowywanie regulaminów dotyczących organizacji pracy Urzędu,
8)   prowadzenie ewidencji oraz nadzór nad zbiorem zarządzeń Dyrektora     oraz ich wykonaniem,
9)   nadzór nad aktualizacją treści zamieszczanych na stronie internetowej, facebooku Urzędu oraz Biuletynie Informacji Publicznej,
10)   nadzór nad bezpieczeństwem informacji w tym przetwarzaniem danych osobowych.

§ 19
Do zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników komórek organizacyjnych należy:

1) dbałość o właściwy wizerunek Urzędu,

2) zapewnienie profesjonalnej obsługi klientów, w tym wprowadzenie usprawnień organizacyjnych, nowych metod i form pracy podległych pracowników oraz podejmowanie działań na rzecz usprawnienia pracy Urzędu i poprawy efektywności    jego działania, 
3) koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej, 
4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających       z zakresu działania komórki organizacyjnej,
5) szczegółowe zaznajamianie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej, zakresem współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, dyspozycji i aktów normatywnych,
6) udzielanie nowozatrudnionym pracownikom instruktażu stanowiskowego          z zakresu BHP i ochrony przeciwpożarowej, nadzorowanie przestrzegania      przez podległych pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy       oraz przepisów przeciwpożarowych,
7) dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczególności umożliwianie pracownikom kierowanej komórki organizacyjnej uczestniczenia    w szkoleniach organizowanych dla służb zatrudnienia,
8) współorganizowanie służby przygotowawczej pracowników zatrudnionych po raz pierwszy w administracji na stanowisku urzędniczym,
9) dokonywanie okresowych ocen pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych,
10) udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej                     w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadań stałych,
11) opiniowanie doboru obsady osobowej podległej komórki organizacyjnej, wnioskowanie przeszeregowań, nagród i kar podległych pracowników,
12) ustalanie z pracownikiem ds. kadr i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności podległych pracowników,
13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podległym pracownikom wykonywania czynności i zadań dodatkowych nie objętych zakresem czynności,
14) wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności      w pracy pracownika z innych przyczyn,
15) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i akceptacja korespondencji 
     zewnętrznej działu/referatu  przed podaniem do podpisu Dyrektorowi   

     lub jego Zastępcy,
16) przygotowywanie projektów dokumentów i propozycji aktów prawnych, w tym zarządzeń Dyrektora,
17) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi poprzez wymianę materiałów, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadań, 
18) przygotowywanie do publikacji i aktualizacji informacji dotyczącej realizowanych działań na stronie internetowej, facebooku PUP, Biuletynie Informacji Publicznej oraz systemie do wizualizacji treści,
19) przygotowywanie sprawozdań, analiz i innych materiałów informacyjnych z obszaru działań komórki,
20) wykonywanie kontroli, w tym kontroli zarządczej, pracy komórki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
21) planowanie i nadzór nad prowadzeniem kontroli zewnętrznych wynikających 
     z merytorycznych zadań działu,
22) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów o bezpieczeństwie informacji, w tym ochronie danych osobowych.
§ 20
1. Postanowienia § 19 mają zastosowanie w odniesieniu do Głównego księgowego, który bezpośrednio nadzoruje działalność referatu.
2. Głównemu księgowemu zostają powierzone przez Dyrektora obowiązki                i odpowiedzialność w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowości jednostki,

2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,
3) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych              z planem finansowym,
4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
3.   Obowiązki i uprawnienia Głównego księgowego PUP określają odrębne przepisy – ustawa o finansach publicznych (ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzające ustawę o finansach publicznych).
Rozdział V
Zakres zadań komórek organizacyjnych PUP
§ 21
Do zakresu działania Centrum Aktywizacji Zawodowej należy realizacja zadań        w zakresie usług, instrumentów oraz programów rynku pracy.
1.   W zakresie spraw ogólnych:


a)  promocja zatrudnienia oraz usług i instrumentów rynku pracy,


b) inicjowanie, tworzenie i realizacja lokalnych programów rynku pracy,

  c) opracowywanie wytycznych i regulaminów dotyczących stosowanych usług      i instrumentów rynku pracy,

d) współpraca z pracodawcami z Powiatu Węgorzewskiego w zakresie pomocy określonej w ustawie,

e) współpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy społecznej, samorządami  i innymi instytucjami  w zakresie niezbędnym do realizacji wspólnych zadań,

f) pozyskiwanie informacji z różnych źródeł niezbędnych do oceny sytuacji       na lokalnym rynku pracy,

g) ocena efektywności działań aktywizacyjnych,

h) prowadzenie sprawozdawczości w ramach realizowanych zadań,

i) bieżąca współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w realizacji usług    i instrumentów rynku pracy.
2.   W zakresie pośrednictwa pracy
      a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu 
          odpowiedniego zatrudnienia,

      b) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracowników 
          o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
      c) pozyskiwanie i realizacja ofert pracy,

      d) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy prowadzonej przez ministra właściwego           ds. pracy,
      e) organizacja giełd i targów pracy,
      f) rekrutacja i kierowanie osób bezrobotnych na staże, prace interwencyjne, 
          roboty publiczne, prace społecznie użyteczne, działania aktywizacyjne,
      g) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w związku 
          ze zgłoszoną ofertą pracy,
      h) informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców 
          o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy,

      i) informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy o przysługujących im prawach i obowiązkach,

      j) przygotowanie i nadzorowanie realizacji Indywidualnych Planów Działania,
      k) inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy 
          z pracodawcami,
      l) współdziałanie z powiatowymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji     

          o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania,
      ł) realizacja w ramach sieci EURES usługi pośrednictwa pracy związanego         ze swobodnym przepływem pracowników na terenie państw, o których mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

      m) realizowanie zadań związanych z podejmowaniem przez cudzoziemców pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
       n) współpraca z Państwową Inspekcją Pracy w zakresie stosowania przepisów 
         dotyczących kontroli legalności zatrudnienia,

      o) aktywizacja zawodowa osób niepełnosprawnych,

p)
realizowanie zadań związanych z oceną kompetencji cyfrowych zarejestrowanych osób do 30 roku życia i uzupełniania w razie potrzeby    tych kompetencji,

r)  zmiany podstawowych danych osób zarejestrowanych nie mających wpływu na prawo do bycia zarejestrowanym lub okres zaliczany/uprawniający do zasiłku dla bezrobotnych, takich jak np. miejsce zamieszkania, adres do korespondencji, nazwisko, stan cywilny, nr dowodu, nabycie nowych kwalifikacji zawodowych, itp.

      s) inicjowanie postępowań administracyjnych związanych z odmową proponowanej pomocy lub nie stawieniem się w wyznaczonym terminie.
3.   W zakresie poradnictwa zawodowego
      a)  udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz możliwościach szkolenia 
         i kształcenia, umiejętnościach niezbędnych przy aktywnym poszukiwaniu   pracy i samozatrudnieniu,
      b) udzielanie porad indywidualnych osobom bezrobotnym i poszukującym pracy oraz przeprowadzanie rozmów wstępnych z wykorzystaniem standaryzowanych metod ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia, w tym badanie zainteresowań i uzdolnień zawodowych,
      c)  kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie 
          umożliwiające wydanie opinii o przydatności zawodowej do pracy i zawodu 
          albo kierunku szkolenia,
d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
          dla  bezrobotnych i poszukujących pracy,
      e) organizowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania 

          pracy dla bezrobotnych i poszukujących pracy,
      f)  udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatów do pracy spośród 

          bezrobotnych i poszukujących pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego  

          pracodawcy i jego pracowników przez udzielanie indywidualnych porad 

          zawodowych,
      g)  kontrola zgłoszeń dotyczących informacji o zwolnieniach grupowych 
          i prowadzenie związanej z tym dokumentacji,

      h)  realizowanie zadań związanych z oceną kompetencji cyfrowych zarejestrowanych osób do 30 roku życia i uzupełniania w razie potrzeby tych kompetencji.
4.   W zakresie instrumentów rynku pracy
      a) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz organizacja i refundacja kosztów prac interwencyjnych, robót   publicznych, prac społecznie użytecznych, staży,
       b) refundowanie pracodawcy kosztów poniesionych na składki na ubezpieczenia społeczne należne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku życia, którzy podejmują zatrudnienie po raz pierwszy w życiu oraz spółdzielniom socjalnym i przedsiębiorstwom społecznym,

       c) doprowadzenie, we współpracy z agencją zatrudnienia, skierowanego bezrobotnego będącego w szczególnej sytuacji na rynku pracy do podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

       d) przyznawanie bonów na zasiedlenie,

       e) jednorazowe refundowanie pracodawcom zatrudniającym skierowanych bezrobotnych, kosztów poniesionych z tytułu opłaconych składek na ich ubezpieczenia społeczne,

       f) opiniowanie wniosków o udzielenie pożyczki z Banku Gospodarstwa Krajowego na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego lub poszukującego pracy spełniającego odpowiednie kryteria oraz monitorowanie zatrudnienia na tym stanowisku,

      g) przyznawanie bonów zatrudnieniowych,

      h) przyznawanie bonów stażowych,

      i) refundacja poniesionych kosztów wyposażenia i lub doposażenia stanowiska 

         pracy,
      j) przyznawanie spółdzielni socjalnej lub przedsiębiorstwu społecznemu  jednorazowo środków na utworzenie stanowiska pracy,

     k) przyznawanie jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej lub założenie spółdzielni socjalnej  lub przystąpienie do niej po jej założeniu,

      l) przygotowanie dokumentacji do refundacji kosztów wynagrodzeń i składek 
         ZUS w ramach prac interwencyjnych, robót publicznych,
      ł) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac społecznie 
         użytecznych,

     m) przyznanie pracodawcy lub przedsiębiorcy grantu na utworzenie 

          stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego bezrobotnego,

      n) przyznanie pracodawcy świadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie 

          skierowanego bezrobotnego,

      o) przyznanie pracodawcy lub przedsiębiorcy dofinansowania do wynagrodzenia 

          za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, który ukończył 50 rok życia,

      p) refundacja kosztów zatrudnienia w zakresie zatrudnienia wspieranego,

      r) realizacja innych form wsparcia związanych z refundowaniem/finansowaniem kosztów wynagrodzenia/składek na ubezpieczenia społeczne osób skierowanych/zatrudnionych do/w podmiotach uprawnionych na podstawie odpowiednich przepisów,   

      s) nadzór i kontrola prawidłowości realizacji zawartych umów i porozumień,

      t) udzielanie pomocy publicznej i sporządzanie sprawozdań z udzielonej 

          pomocy,

      u) monitoring wydatkowania środków Funduszu Pracy, Państwowego Funduszu 

          Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,  współfinansowanych ze środków Unii  Europejskiej/funduszy europejskich i innych pozyskanych środków               w ramach programów i projektów z zewnętrznych źródeł finansowania.
5.    W zakresie programów rynku pracy 
       a)   opracowanie programów i projektów z zakresu promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej,    
       b)  organizacja i monitoring programów specjalnych i projektów pilotażowych,
       c)  współudział w opracowaniu lokalnych strategii rozwiązywania problemów społecznych w części dotyczącej programów promocji zatrudnienia, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji lokalnego rynku pracy, 

       d)  współudział w opracowaniu projektów o zasięgu regionalnym bądź lokalnym przy udziale innych podmiotów,
       e)  opracowywanie wniosków o przyznanie środków finansowych ze źródeł zewnętrznych,
       f)  koordynowanie działań w ramach realizacji projektów,
       g) promocja programów i projektów,
       h) realizacja programów i projektów poprzez:

·  współpracę z instytucjami Zarządzającą i Pośredniczącą w ramach projektów unijnych,

·  koordynację poszczególnych faz realizacji,
·  przygotowanie wniosków płatniczych w części rzeczowej,
·  sprawozdawczość, analizy i monitoring prowadzonych działań;
       i) ewaluacja zakończonych programów i projektów,
       j) współpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie inicjowania wspólnych 
          przedsięwzięć na podstawie umów partnerskich,
      k) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w zakresie promocji, 
          realizacji i ewaluacji programów na rzecz  promocji zatrudnienia, łagodzenia  

          skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej,     
 6.    W zakresie rozwoju zawodowego
    a)  inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoleń dla bezrobotnych, 

        poszukujących pracy w celu podniesienia ich kwalifikacji zwiększających 

        szansę na podjęcie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej 

        lub działalności gospodarczej,

    b) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoleń z języka polskiego dla    bezrobotnych oraz poszukujących pracy cudzoziemców,

    c) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowań zawodowych dorosłych   

        dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy,

    d) finansowanie kosztów egzaminów umożliwiających uzyskanie świadectw, 

        dyplomów, zaświadczeń, określonych uprawnień zawodowych lub tytułów 

  zawodowych oraz koszty kosztów uzyskania licencji niezbędnych                   do wykonywania danego zawodu, finansowanie opłaty pobieranej                   za postępowanie nostryfikacyjne albo postępowanie, o którym mowa                w art. 327 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce,

    e) udzielanie pożyczek na sfinansowanie kosztów szkolenia,

    f)  finansowanie kosztów studiów podyplomowych,

    g) planowanie w oparciu o informację uzyskane od bezrobotnych i w oparciu 

        o rozeznanie potrzeb lokalnego rynku pracy kierunków szkolenia bezrobotnych 

        i poszukujących pracy,
   h) monitorowanie przebiegu szkoleń oraz ocena ich efektywności,
    i) przygotowanie  dokumentacji do finansowego rozliczenia oraz oceny 

  stypendiów dla osób  podejmujących dalszą naukę,
    j) przyznawanie bonu szkoleniowego,
   k) realizacja zadań związanych  z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
     l) refundowanie uprawnionym osobom kosztów dojazdu, zakwaterowania 

        i wyżywienia w czasie szkolenia,

     ł) koordynacja i realizacja badania Barometr zawodów na szczeblu powiatowym,

   m) organizowanie i finansowanie szkoleń dla zarejestrowanych  osób do 30 roku życia mających na celu uzupełnienie/podniesienie poziomu kompetencji cyfrowych w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

§ 22
 Do zadań Działu Organizacyjno-Administracyjnego należy: 
1.   W zakresie obsługi kancelaryjnej PUP


a)  ewidencja korespondencji przychodzącej i wychodzącej oraz faktur,

      b)  obsługa e-Doręczeń i e-PUAP,

c)  prowadzenie listy obecności oraz ewidencji wyjść,


d)  prowadzenie rejestru delegacji,

      e)  nadzór nad stosowaniem Instrukcji kancelaryjnej,

 f)  obsługa narad i spotkań.

2.  W zakresie administrowania siecią informatyczną

a) nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu  komputerowego,
b) nadzór nad rozwojem, eksploatacją i legalnością oprogramowania,
c) administrowanie siecią komputerową i bazami danych,
d) czuwanie nad bezpieczeństwem sieci i systemu informatycznego,
e)    administrowanie stroną internetową, facebookiem i BIP,
f)    prowadzenia elektronicznej skrzynki podawczej.

3.
W zakresie kontroli

a) organizacja kontroli wewnętrznej,
b) koordynacja i organizacja kontroli zewnętrznych,
c) prowadzenie dokumentacji kontroli.
4.
W sprawach kadrowych

a) prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu,
b) kontrola dyscypliny pracy,
c) prowadzenie spraw związanych z oceną pracowników,
d) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów,
e) prowadzenie spraw związanych z odbywaniem służby przygotowawczej, przeszeregowaniami i awansowaniem pracowników,
f) zgłaszanie i wyrejestrowanie pracowników PUP oraz członków ich rodzin    do systemu Płatnik,
g) obsługa Pracowniczych Planów Kapitałowych,
h) prowadzenie spraw związanych z naborami na stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie postępowania rekrutacyjnego,
i) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami pracowników,
j) prowadzenie rejestru upoważnień, pełnomocnictw oraz wzorów pieczęci,
k) nadzór nad profilaktyką zdrowotną pracowników, w tym organizowanie okresowych badań pracowników.

5.   W zakresie administracyjno-gospodarczym

a) realizacja zadań dotyczących porządku, bezpieczeństwa i higieny pracy          oraz ochrony przeciwpożarowej,
b) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi,
c) prowadzenie spraw związanych z inwentaryzacją oraz likwidacją środków trwałych,
d) nadzór nad bieżącym utrzymaniem pomieszczeń i sprzętu,
e) ewidencja i administrowanie majątkiem Urzędu,
f) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem pracowników Urzędu           w  środki techniczno-biurowe,
g) prowadzenie spraw związanych z zakupami i remontami,
h) obsługa organizacyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy,
i) koordynowanie działań na rzecz poprawy dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami.

6.   Składnica akt
a) prowadzenie składnicy akt:

· archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem urzędu,

· archiwizacja dokumentów dotyczących bezrobotnych i poszukujących                     pracy,
b)  dbanie o właściwy stan techniczny zgromadzonych dokumentów,
c) nadzór nad stosowaniem Instrukcji określającej zasady działania składnicy akt w PUP
7.  W zakresie analiz i statystyk

a) przygotowywanie sprawozdań i raportów dotyczących osób bezrobotnych 
i poszukujących pracy,
b) opracowanie obowiązujących sprawozdań statystycznych dotyczących pracowników PUP,
c) analiza określonych danych,
d) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
8.  W zakresie bezpieczeństwa informacji
a) opracowanie i nadzór nad polityką bezpieczeństwa informacji w PUP, w tym ochroną danych osobowych,
b) przygotowanie upoważnień do przetwarzania danych osobowych, prowadzenie rejestru upoważnień,
c) organizacja szkoleń dla pracowników dotyczących bezpieczeństwa informacji.

§ 23
Do zadań Referatu Finansowo - Księgowego należy w szczególności:

1) planowanie środków budżetowych,
2) planowanie środków funduszy celowych oraz środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej,
3) opracowanie Polityki Rachunkowości,
4) kontrola dyscypliny budżetowej,
5) kontrola dyscypliny wydatków z funduszy celowych oraz z budżetu Unii Europejskiej i Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy celowych     oraz środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej,
7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych,
8) naliczanie i wypłacanie wynagrodzeń,

9) obsługa płatności PUP,

10) przygotowanie wniosków płatniczych w części finansowej,

11) obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

12) prowadzenie rejestru umów,

13) prowadzenie sprawozdawczości w ramach realizowanych zadań.
§ 24
Do zadań Działu Ewidencji i Świadczeń należy w szczególności:
1) rejestracja i ewidencja osób bezrobotnych i poszukujących pracy,

2) uzupełnianie danych, które są gromadzone w związku z rejestracją osoby bezrobotnej,
3) udzielanie klientom PUP wyjaśnień i informacji dotyczących ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zakresu działań PUP, podstawowych praw i obowiązków osób bezrobotnych i poszukujących pracy,

4) obsługa osób bezrobotnych, przygotowanie i wydanie decyzji administracyjnych, postanowień i zaświadczeń,

5) ustalenie uprawnień, naliczanie i sporządzanie list wypłat dla osób uprawnionych,

6) wykonywanie zadań w zakresie świadczeń dla bezrobotnych wynikających         z koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego państw, określonych            w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

7) rozpatrywanie odwołań od decyzji,

8) dokonywanie zgłoszeń i zmian do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych uprawnionych osób,

9) wydawanie zaświadczeń potwierdzających podleganie ubezpieczeniu zdrowotnemu,

10) wydawanie zaświadczeń o przebywaniu w ewidencji osób bezrobotnych,  

11) wydawanie osobom bezrobotnym zaświadczeń do ustalenia uprawnień pracowniczych,

12) prowadzenie dokumentacji osób bezrobotnych i poszukujących pracy,

13) współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i Narodowym Funduszem Zdrowia,

14) przyznawanie i rozliczanie dodatku aktywizacyjnego,

15) refundacja kosztów dojazdów, zakwaterowania opieki nad dzieckiem lub osobą zależną w związku z zastosowaniem wobec osoby bezrobotnej usług                    i instrumentów rynku pracy,

16) windykacja nienależnie pobranych świadczeń i niezrealizowanych umów,

17) udostępnianie danych osobowych na wniosek podmiotów uprawnionych,

18) obsługa e-rejestracji,

19) prowadzenie sprawozdawczości w ramach realizowanych zadań,

20) korespondencja z innymi urzędami i instytucjami,
21) generowanie i wysyłanie deklaracji DRA za osoby bezrobotne; IWA za Urząd,
22) generowanie i wysyłanie PIT-ów za bezrobotnych i pracowników,
23) zmiana istotnych danych osób zarejestrowanych, w szczególności mających wpływ na prawo do bycia zarejestrowanym (np. meldunek stały, tymczasowy), okresów zaliczanych mających wpływ na wypłatę świadczeń (świadectw pracy, umowy zlecenia), numer konta bankowego, 
24) generowanie raportów dotyczących meldunków czasowych, osiągania wieku emerytalnego oraz monitorowanie uprawnień wygenerowanych osób do pozostania w ewidencji osób bezrobotnych.
Rozdział VI
Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych, decyzji i aktów normatywnych
§ 25
1.
Przelewy i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują:

1) Dyrektor lub jego Zastępca jako dysponenci,
2) Główny księgowy lub wyznaczony księgowy.
2.
Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych ustalone są w Polityce rachunkowości.
§ 26
1. Akty normatywne wydaje Dyrektor.
2. Decyzje administracyjne, postanowienia, zaświadczenia, skierowania wydają osoby upoważnione przez Starostę Węgorzewskiego.
3. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa Instrukcja kancelaryjna.
Rozdział VII
Kontrola zarządcza
§ 27
1.   Kontrola zarządcza w PUP stanowi ogół działań podejmowanych przez Dyrektora, kierowników komórek organizacyjnych i poszczególnych pracowników dla zapewnienia realizacji celów i zadań PUP w sposób zgodny      z prawem, efektywny, oszczędny oraz terminowy.
2.   Zasady prowadzenia kontroli zarządczej w PUP określa Regulamin kontroli zarządczej.
Rozdział VIII
Rozpatrywanie skarg i wniosków
§ 28
Dyrektor lub jego Zastępca przyjmują interesantów w ramach skarg i wniosków       w każdy poniedziałek w godz. 10.00 - 14.00. Jeżeli poniedziałek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie odbywa się w najbliższy dzień powszedni.
§ 29
1. Wszystkie skargi i wnioski, złożone na piśmie lub wnoszone ustnie                  do protokołu, podlegają rejestracji w rejestrze skarg i wniosków prowadzonym przez dział Organizacyjno-Administracyjny.
2. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym załatwieniem, powinny być zbadane   z należytą starannością i wnikliwością oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okoliczności mających znaczenie dla ich prawidłowego załatwienia.
Rozdział IX
Postanowienia końcowe
§ 30
Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 31
1.   Pracownicy PUP są zobowiązani do zapoznania się z treścią Regulaminu Organizacyjnego oraz przyjęcia do wiadomości i stosowania zawartych w nim postanowień.
2.   Regulamin Organizacyjny stanowi podstawę do opracowania zakresów obowiązków pracowników PUP.
3.   Organizację pracy PUP określa Regulamin pracy.

§ 32
1.   Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2024 r.
2.   Wszelkie zmiany w Regulaminie są dokonywane w trybie właściwym do jego uchwalenia.
