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Wydziaty

ZALACZNIENR 1:  Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie

Dyrektor

Samao

Z-ca Dyrektora

Centrum Aktvwizacji Zawodowe Dziat Informacii,

_ ) Ewidencji i Swiadczen

1. Ushugi Eynku Pracy:
- podrednictwo pracy

Dzial Organizac
Administracy

- poradnictwo zawodowe 1 informacja zawodowa
- organizacja i finansowanie szkoled

2. Referat Instrumentow Bynku Pracy

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie zadan organizacyjno- administracyjnych:

a) opracowanie projektu Statutu PUP,

b) opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP,

c) opracowanie projektu Regulaminu Pracy PUP,

d) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora,

e) opracowywanie projektdow regulamindéw i procedur wewnetrznych,

f) opracowywanie plandéw pracy PUP i sprawozdan z ich realizacji,

g) opracowywanie planéw kontroli wewnetrznej PUP i sprawozdan z ich wykonania,
h) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

i) obstuga posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy w Rawie Mazowieckiej,

j) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

k) obstuga kancelaryjna,

I) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

m) skreslony,

n) administrowanie majatkiem,

0) ubezpieczanie mienia,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow,

g) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych sktadnikéw majgtku PUP,
r) zaopatrzenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe i socjalne,
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s) obstuga gospodarcza, porzgdkowa i konserwacyjna pomieszczen PUP,

t) obstuga srodkéw transportu oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg srodkéw transportu,
u) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych.

2) w zakresie zadan kadrowo-ptacowych:

a) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze,

b) organizowanie stuzby przygotowawczej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i pozostatej dokumentacji kadrowej,

e) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdw ptacy pracownikow,

f) naliczanie ptac pracownikéw PUP i prowadzenie dokumentacji ptacowej,

g) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Paristwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, Urzedem Skarbowym i Pracowniczg Kasg Zapomogowo-Pozyczkowg w zakresie
rozliczen wynagrodzen pracownikow,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

j) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw,

k) organizowanie szkolen pracownikow,

[) organizacja i nadzér nad przebiegiem stazy odbywanych w PUP,

m) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw,

n) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

0) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

3) w zakresie zadan informatyki:

a) nadzor nad prawidtowym dziataniem Systemu Informatycznego,

b) ochrona i zabezpieczanie Systemu Informatycznego,

c¢) nadzér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych zgromadzonych w Systemie
Informatycznym,

d) administrowanie siecig komputerows i bazg danych PUP,

e) nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem i eksploatacjg sprzetu komputerowego,

f) nadzoér nad prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania,

g) przygotowywanie raportéw, informacji dla potrzeb kierownictwa,

h) tworzenie i aktualizacja danych na stronie internetowej BIP,

i) ustalanie potrzeb i zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania i materiatéw eksploatacyjnych,
zapewniajgcych prawidtowe dziatanie systemu informatycznego,

j) wspétpraca z ministrem witasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia, na podstawie

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, rejestrow centralnych,

k) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Do zakresu zadan Dziatu Informacji Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, przetwarzanie informacji o tych osobach,

2) weryfikacja dostarczanych dokumentdéw i ustalanie statusu i uprawnien osoby zarejestrowane;j,

3) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

4) udzielanie klientom wyjasnien i informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy, mozliwosci
zatrudnienia lub szkolenia,

5) zapoznawanie z podstawowymi prawami i obowigzkami bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

6) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP lub innych srodkéw $wiadczen
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niewynikajgcych z zawartych umoéw,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
Swiadczen finansowanych z FP lub innych srodkdw,

d) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego swiadczenia udzielonego z FP lub finansowanego z innych Zrédet,

7) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych,

8) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bazy danych PUP,

9) prowadzenie rejestrow bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

10) biezgca obstuga bezrobotnych, wydawanie zaswiadczen,

11) rozpatrywanie odwotan od wydanych przez PUP decyzji, przygotowanie i przekazywanie
dokumentacji jednostkom nadrzednym,

12) wspotpraca w zakresie realizowanych zadan z pracodawcami, terenowymi organami administracji
rzgdowej i organami samorzadu terytorialnego, PRRP, organizacjami zwigzkéw zawodowych,
pracodawcow i bezrobotnych, MPiPS, publicznymi stuzbami zatrudnienia oraz innymi podmiotami
zajmujgcymi sie problematyka promoc;ji

zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy, w szczegdlnosci z Ochotniczymi Hufcami Pracy,
agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego i instytucjami
partnerstwa lokalnego

13) wspodtpraca z Paristwowq Inspekcjg Pracy w zakresie legalnosci podejmowanego przez bezrobotnych
zatrudnienia,

14) przyjmowanie i rozliczanie list obecnosci bezrobotnych odbywajgcych staz u pracodawcy,

15) przyznawanie i wyptacanie osobom uprawnionym zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytutu
bezrobocia,

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, paristw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezgcych do Unii
Europejskiej i innych panistw, ktorych obywatele mogg korzystac ze swobody przeptywu oséb na
podstawie umoéw zawartych przez te panistwa ze Wspdlnotg Europejska i jej parstwami cztonkowskimi
oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o
zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w
zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji

wydanych przez marszatka wojewddztwa,

17) terminowe dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych
bezrobotnych,

18) terminowe wyrejestrowanie bezrobotnych z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
19) sporzadzanie korekt zgtoszeniowych do ZUS za osoby bezrobotne,

20) prowadzenie skfadnicy akt.

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest dziatem, realizujgcym zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy.
Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promoc;ji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego czes$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i
poradnictwo zawodowe,

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek wojewddztwa
zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci udzielanie
pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy,
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8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

9) realizacja dodatkowych instrumentéw rynku pracy adresowanych do bezrobotnych, do 30 roku zycia,
w tym oséb niepetnosprawnych w zakresie przyznawania bonéw szkoleniowych, bondéw stazowych,
bondéw zatrudnieniowych i bondw na zasiedlenie,

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,

11) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz
organow zatrudnienia,

12) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemoéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

13) wspétdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy
i innych srodkow finansowych,

14) inicjowanie i realizacja dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej
bezrobotnych, realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

15) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

16) wspotpraca w zakresie integracji spotecznej bezrobotnych z podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé
statutowg na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym lub przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, zgodnie z przepisami o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

17) wspodtpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

18) wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen z zakresu realizowanych
zadan lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych,

19) wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranych swiadczen, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo
$Srodkdéw oraz innych swiadczen, z zakresu realizowanych zadan,

20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej, panstwami Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezgcymi do
Unii Europejskiej i innymi panstwami, ktérych obywatele mogg korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb
na podstawie uméw zawartych przez te paristwa ze Wspdlnotg Europejska i jej parstwami
cztonkowskimi,

21) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajgcych z
odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi,

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o 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) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego, ktéry oznacza wiasciwy ze wzgledu na potrzeby
bezrobotnego zakres form pomocy okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

26) opracowywanie, realizowanie i monitoring projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe] bezrobotnych,
wynikajgcych z programoéw operacyjnych w spétfinansowanych ze srodkéw EFS i FP,

27) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez
urzedy pracy,

28) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

29) inicjowanie i kierowanie bezrobotnych do odbycia prac spotecznie uzytecznych,

30) realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewddzkim
urzedem pracy,

31) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,
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32) wspodtpraca z instytucjami administracji rzgdowej i samorzagdowej w opracowaniu i realizacji,
zgodnego z powiatowgq strategig dotyczaca rozwigzywania problemdw spotecznych, powiatowego
programu dziatania na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania
oraz przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

33) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,

34) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy, cudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, poreczycielach
przyznanych srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

35) monitorowanie, kontrolowanie i badanie efektywnosci organizowanych ustug i instrumentéw rynku

pracy,

Referat Instrumentow Rynku Pracy jest komorka organizacyjng wyodrebniong z Centrum Aktywizacji
Zawodowej
w celu inicjowania, organizowania i finansowania zadan z zakresu instrumentow rynku pracy.

Do zadan Referatu Instrumentdw Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

2) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng
prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w
przypadku skierowania przez PUP,

3) refundowanie podmiotowi prowadzgcemu dziatalnos$¢ gospodarczg, posiadaczowi gospodarstwa
rolnego lub prowadzgcemu dziat specjalny produkcji rolnej, kosztdw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, a w przypadku niedotrzymania warunkéw umowy,
zadanie zwrotu otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami,

4) przyznawanie bezrobotnemu, absolwentowi centrum integracji spotecznej lub absolwentowi klubu
integracji spotecznej jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanego z podjeciem tej dziatalnosci, a w
przypadku wykorzystania przyznanych srodkéw na cele inne, niz okreslone w umowie, zgdanie zwrotu
otrzymanych srodkdw wraz z odsetkami,

5) refundowanie niepublicznym przedszkolom i niepublicznym szkotom, o ktérych mowa w ustawie z
dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego, a w przypadku wykorzystania przyznanych srodkow na cele inne, niz
okreslone w umowie, zgdanie zwrotu otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami,

6) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w
zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

7) finansowanie dodatkdéw aktywizacyjnych,

8) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w zwigzku z
udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez wojewédzki urzad pracy w
ramach posrednictwa pracy,

9) organizowanie i realizowanie programow specjalnych,

10) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

11) finansowanie pracodawecy, ktéry zatrudnit bezrobotnego w ramach prac interwencyjnych, czesci
kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne
skierowanych bezrobotnych,

12) jednorazowa refundacja wynagrodzenia pracownika zatrudnionego przez pracodawce przez okres
co najmniej 6 miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy bezposrednio po zakoriczeniu prac
interwencyjnych, trwajgcych co najmniej 6 miesiecy,

13) kontrola i ocena efektywnosci prac interwencyjnych,

14) inicjowanie, organizacja i finansowanie stazy u pracodawcy, rolniczej spétdzielni produkcyjnej lub
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osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢ w zakresie produkc;ji roslinnej lub zwierzecej, kierowanie
bezrobotnych do odbycia stazu, ustalanie programu stazu, nadzor nad odbywaniem stazu przez
bezrobotnego, wydawanie zaswiadczenia o odbytym stazu,

15) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci stazy,

16) inicjowanie, organizowanie i finansowanie kosztéw przygotowania zawodowego dorostych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w celu uzyskania przez nich kwalifikacji lub umiejetnosci
zawodowych, kierowanie oséb do odbycia przygotowania zawodowego dorostych na podstawie umowy
zawieranej pomiedzy starostg a pracodawcg, lub starostg, pracodawcg i instytucjg szkoleniowg, a w
przypadku niedotrzymania warunkéw umowy, zgdanie zwrotu kosztow tego przygotowania
poniesionych z FP,

17) refundacje kosztéw przygotowania zawodowego dorostych obejmujaca:

a) wydatki poniesione na uczestnika przygotowania zawodowego dorostych niezbednych do realizacji
programu przygotowania zawodowego,

b) przyznawanie, na wniosek pracodawcy, jednorazowej premii po zakonczeniu przygotowania
zawodowego dorostych,

c) naleznos¢ przystugujacy instytucji szkoleniowej za przygotowanie i realizacje ustalonej czesci
programu,

d) koszty egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje w zawodzie, egzamindw czeladniczych lub
egzamindw sprawdzajacych,

18) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci przygotowania
zawodowego dorostych,

19) finansowanie stypendium, na wniosek bezrobotnego bez kwalifikacji zawodowych, ktéry w okresie
12 miesiecy od dnia zarejestrowania w PUP podjat dalszg nauke w szkole ponadgimnazjalnej dla
dorostych albo w szkole wyzszej, gdzie studiuje w formie studiéw niestacjonarnych,

20) finansowanie organizatorowi robét publicznych, ktéry zatrudniat skierowanych bezrobotnych czesci
kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
bezrobotnych,

21) refundacja pracodawcy bedgcemu instytucjg uzytecznosci publicznej, organizacjg zajmujaca sie
problematyka kultury, oswiaty, sportu i turystyki, opieki zdrowotnej lub pomocy spotecznej, ktory
zatrudnit skierowanych na zasadach dotyczgcych robét publicznych bezrobotnych, czesci poniesionych
kosztow na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

22) kontrola i ocena efektywnosci robot publicznych,

23) refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 uprawnionemu bezrobotnemu,
jezeli podjat on zatrudnienie lub inng prace zarobkowa lub zostat skierowany na staz, przygotowanie
zawodowe dorostych lub szkolenie,

24) refundowanie kosztéw opieki nad osobg zalezng bezrobotnemu, jezeli podjat on zatrudnienie lub
inng prace zarobkowa lub zostat skierowany na staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie,
25) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy srodkéw Funduszu Pracy — grantu na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek
pracy po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osobg
zalezng, a w przypadku niedotrzymania warunkow umowy, zgdanie zwrotu grantu wraz z odsetkami
ustawowymi,

26) przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w petnym wymiarze czasu
pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z
wychowaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osobg zalezng, a w przypadku
niedotrzymania warunkdow umowy, zgdanie zwrotu $wiadczenia wraz z odsetkami ustawowymi.

Referat Finansowo-Ksiegowy
Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z ustawg o
rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych i Politykg Rachunkowosci PUP.

Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej PUP,
2) realizacja i rozliczanie wydatkowania sSrodkéw finansowych przyznanych na realizacje zadan z zakresu
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aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) realizacja i rozliczanie wydatkowania srodkéw finansowych przyznanych na realizacje projektéow
promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze sSrodkéw
EFS i innych srodkow finansowych,

4) sporzadzanie wnioskow beneficjenta o ptatnos¢ z zakresu realizowanych projektéw,

5) obstuga finansowa w zakresie wyptat wynagrodzen pracownikéw PUP i Swiadczen z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

6) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych,

7) wykonywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych,

8) wspodtdziatanie z bankami w zakresie dokonywania przelewdw i wyptat na rzecz oséb uprawnionych i
kontrahentoéw,

9) wspodtpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi jednostkami w
zakresie rozliczen finansowych,

10) kontrola wydatkéw FP, EFS i innych srodkéw finansowych,

11) windykacja nienaleznych zasitkdw, swiadczen oraz innych naleznosci PUP,

12) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oséb bezrobotnych oraz sporzgdzanie
deklaracji i korekt zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

13) terminowe sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej i przekazywanie jej
odpowiednim jednostkom.

Do zadan Gtdwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie, realizacja i rozliczanie wydatkéw budzetowych, w tym realizowanych projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéow EFS,

2) planowanie i nadzér nad rozliczaniem wydatkéw FP i innych srodkéw finansowych,

3) nadzo6r nad wydatkowaniem srodkdw finansowych przyznanych na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) nadzér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych przyznanych na realizacje projektéw promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdow bezrobocia i aktywizacji
zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych

z programoéw operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw EFS i innych srodkéw finansowych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i ustawg o rachunkowosci,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

8) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych,

9) wykonywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych,

10) nadzér nad obstugg finansowg w zakresie wyptat wynagrodzen pracownikéw PUP i Swiadczen z
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

11) obstuga kasowa PUP w zakresie zaliczek pracownikow,

12) wspoétdziatanie z bankami w zakresie dokonywania przelewdw i wyptat na rzecz oséb uprawnionych i
kontrahentéw,

13) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i innymi jednostkami w zakresie rozliczen finansowych PUP,

14) kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw FP, EFS i innych srodkéw finansowych,

15) nadzér nad windykacjg nienaleznych zasitkdw, Swiadczen oraz innych naleznosci PUP,

16) terminowe sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej i przekazywanie jej
odpowiednim jednostkom.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej dla PUP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, w tym ustawg z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2002r. Nr
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123, poz.1059 z pdzn. zm.) , w szczegdlnosci:

1) wystepowanie w imieniu Dyrektora przed sgdami i urzedami, zastepstwo prawne i procesowe,

2) nadzoér prawny nad prowadzonymi sprawami w zwigzku z odwotaniami od wydanych przez PUP
decyzji administracyjnych oraz skargami do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego,

3) udzielanie porad i konsultacji prawnych, sporzgdzanie opinii prawnych, interpretacji i wyjasnien w
sprawach dotyczgcych stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa,

4) opiniowanie projektéw zarzadzen, instrukcji, procedur i regulaminéw PUP,

5) opracowywanie lub opiniowanie projektéw umow i porozumien PUP,

6) pomoc prawna przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow,

7) nadzdér nad dziataniem PUP w zakresie zgodnosci z przepisami prawa.
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