UCHWALA Nr 176/2020
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 30 stycznia 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z p6zn. zm.") oraz § 6 Statutu Powiatowego Urzedu
Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu, nadanego Uchwalg Nr XXXIV/222/10 Rady
Powiatu Torunskiego z dnia 15 pazdziernika 2010 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu z p6zn. zm.?, uchwala sie, co
nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzg¢du Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 335/2014 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 30 maja
2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu, zmieniona Uchwata Nr 445/2018 Zarzadu Powiatu
Torunskiego z dnia 4 kwietnia 2018 r., Uchwala Nr 46/2019 Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia 7 lutego 2019 r., Uchwalg Nr 69/2019 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 29 marca
2019+¢.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczagy posiedzenia
Starosta Jlorunski

Marek Ofszewski

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. pod poz. 1815 i poz.
1571.

* Zmiany tekstu jednolitego Statutu Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego wprowadzono
Uchwata Nr V/35/2019 Rady Powiatu Torunskiego z 28.03.2019 .



Zatacznik
do Uchwaly Nr 176/2020
Zarzadu Powiatu Torunskiego

z dnia 30.01.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
DLA POWIATU TORUNSKIEGO W TORUNIU
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego

w Toruniu okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Torunskiego.

2) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Torunskiego w Toruniu.

3) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzgdu Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu.

4) PUP; Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu.

5) Powiatowej Radzie Rynku Pracy— nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg
Rade Rynku Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu.

6) Komadrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

7) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
8) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
9) EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

10) KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.



§3

1. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu dziala na
podstawie:

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1482 z p6zn. zm.)

b) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczng. (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pozn.
),

¢) decyzji Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 lutego 2000 r.
znak: OKS.0713-1/00, z pdzn. zm.

d) Statutu nadanego uchwatg Nr XXXIV/222/10 Rady Powiatu Torunskiego
z dnia 15 pazdziernika 2010 r. z pézn. zm.

e) niniejszego Regulaminu.

§4

1. Siedzibg PUP jest miasto Torun wraz z Os$rodkiem Zamiejscowym w miescie
Chelmza.

2. PUP obejmuje swa wlasciwoscia miejscowa obszar powiatu torunskiego.

3. Do wilasciwo$ci miejscowej Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Torunskiego z siedziba w miescie Torun naleza gminy: Czernikowo, Obrowo,
Ztawies Wielka, Wielka Nieszawka i Lubicz a O$rodka Zamiejscowego
w Chelmzy naleza: miasto Chetmza, gminy: Chetmza, Lysomice i Lubianka”.

§5

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego
w Toruniu nalezy wykonywanie zadan przewidzianych dla powiatowego
urzedu pracy, wynikajacych z:

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1482 z p6zn.zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1172
Z podzn. zm.),

¢) innych ustaw,

d) przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie tych ustaw.

2. Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z organami rzadowej administracji
publicznej, z Powiatowa Rada Rynku Pracy, organami jednostek samorzadu
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terytorialnego, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi organizacjami dzialajacymi w sprawach
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

§6
Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja miedzy innymi:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U
z 2019 r.; poz. 869 z pozn. zm.),

b) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r., poz.
351 z pdzn. zm.),

c) przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

§7

Zasady wynagradzania pracownikow PUP oraz przyznawania im innych
swiadczen zwiazanych z praca reguluja przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1982 ) oraz
przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

ROZDZIAL 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego
w Toruniu.

§8

1. Caloksztattem dziatalnos$ci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor 1 ponosi za nig peing odpowiedzialnos¢ przed
Starosta.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP wykonuje wszystkie czynnosSci
w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, ktérym jest PUP
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy i kierownikow
komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.
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ROZDZIAL 111

Komorki organizacyjne Powiatowego Urze¢du Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu.

§9

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan PUP Dyrektor Urzedu moze powotywac
zespoly i komisje zadaniowe.

§10
Funkcjonowanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla:

- zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
- zakres czynno$ci pracownikow.

§11

1. Referat jest co najmniej 4-osobowa komodrka organizacyjng realizujacg
jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem kieruje kierownik referatu.

§12

Samodzielne stanowisko pracy jest komorka organizacyjna, ktérg tworzy sie
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nieuzasadniajacego powotania wiekszej komorki organizacyjnej —
referatu.



ROZDZIAL 1V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urze¢du Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu.

§13

1. W PUP tworzy si¢ nastgpujgce komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
spraw uzywajg nastepujacych symboli:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ.

2) Referat Instrumentdéw Rynku Pracy — IR.

3) Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — ES.

4) Referat Finansowo-Ksiegowy — FK.

5) Samodzielne stanowisko ds. Kadr — OK.

6) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych — OP.

7) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjno-Biurowej i Sekretariatu

- KB.

8) Wieloosobowe stanowisko ds. Administracyjno-Gospodarczych — AG.
9) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki 1 Statystyki — IS.
10) Samodzielne stanowisko — Radca Prawny — RP.

2. W ramach struktury PUP, w celu usprawnienia obslugi bezrobotnych,
funkcjonuje Osrodek Zamiejscowy w Chetmzy, wykonujace wybrane zadania
przewidziane dla PUP.

§14

1. Dyrektor nadzoruje i koordynuje dzialalno§¢ nastepujacych komorek
organizacyjnych:

a) Referat Finansowo-Ksiegowy,

b) Samodzielne stanowisko ds. Kadr,

¢) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych,

d) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Statystyki,

e) Samodzielne  stanowisko ds.  Obslugi  Kancelaryjno-Biurowe;j
i Sekretariatu,

f) Wieloosobowe stanowisko ds. Gospodarczych,

g) Samodzielne stanowisko — Radca prawny.

2. Zastgpca nadzoruje 1 koordynuje dziatalno$¢ nastgpujacych komdrek
organizacyjnych:



a) Referat Ewidencji, Swiadczen i Informacji,
b) Centrum Aktywizacji Zawodowe],
¢) Referat Instrumentow Rynku Pracy.

3. Glowny Ksiggowy PUP kieruje Referatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres
jego dzialania okreslaja odrebne przepisy.

4. Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla
Rozdzial V niniejszego regulaminu.

5. Szczegotowa strukturg organizacyjna PUP z podziatem na stanowiska pracy
okresdla schemat stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosei:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 22019 r., poz.
1482 z podzn. zm.), na podstawie odrebnego petnomocnictwa
udzielonego przez Staroste,

3) realizacja zadan okreslonych wart. 8, 111 12a w zw. z art. 35a ust. 2 pkt
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1172
z poézn. zm.),

4) realizacja zadan okreslonych w art. 18 ust. 5, art. 19, art. 21 ust. 3 oraz
art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrona miejsc pracy (Dz.U. poz. 1291).

5) wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego,
Powiatowa Radg Rynku Pracy, instytucjami rynku pracy, organizacjami
pozarzadowymi, wiladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi
i osrodkami pomocy spotecznej,

6) planowanie i dysponowanie srodkami FP i EFS,

7) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

8) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

9) planowanie i dysponowanie sSrodkami budzetu PUP,

10) powotlywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP,

11) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

12) sprawowanie kontroli zarzadczej w PUP.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:



1) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r., poz.
1482 z pdzn. zm.), na podstawie odrgbnego petnomocnictwa udzielonego
przez Staroste,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 8, 11 1 12a w zw. z art. 35a ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1172
z pdzn.zm),

3) realizacja zadan okreslonych w art. 18 ust. 5, art. 19, art. 21 ust. 3 oraz art.
23 wust. 1 ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegolnych
rozwiazaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz. U. poz. 1291).

4) wspotpraca z organami samorzadoéw terytorialnych, z Powiatowg Rada
Rynku Pracy, instytucjami rynku pracy, organizacjami pozarzadowymi,
wiadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i o$rodkami pomocy
spotecznej,

5) planowanie i koordynacja oraz nadzorowanie pracy podlegtych pionow,

6) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudniania i oceniania podlegtych
pracownikow.

§16

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i1 uprawnien wspolnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

koordynowanie i nadzorowanie pracy referatu oraz wspotpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi urzedu,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania referatu,

szczegbdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami referatu, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwianie  pracownikom  kierowanej komoérki  organizacyjnej
uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
udzielanie pomocy pracownikom podlegtego referatu w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy referatu z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP,

dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikéw
w szczegdlnosci nowo przyjetych,



8) opiniowanie doboru obsady osobowe] podleglego referatu, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow,

9) wystepowanie do innych komorek organizacyjnych PUP o materialy,
informacje i opinie potrzebne do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism
wychodzacych przed ztozeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

11) ustalanie 1 aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnosci dla

podleglych pracownikow,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom

wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem
czynnosci,

13) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecnosci

w pracy pracownika z innych przyczyn,

14) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach

kierownicy referatow majg prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§17

. Postanowienia §16 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego

Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Referatu Finansowo-
Ksiegowego.

Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego PUP okredlaja przepisy
ustawy o finansach publicznych.

. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§18

. Dyrektor PUP moze upowazni¢ Zastepce 1 kierownikow referatow oraz

innych pracownikéw do zatatwienia w jego imieniu spraw, podpisywania
innych dokumentéw oraz wystapi¢ do Starosty o udzielenie upowaznien do
wydawania decyzji administracyjnych 1 zatatwiania innych spraw.
Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego
1 przedmiotowego zakresu spraw.



ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy dla

Powiatu Torunskiego w Toruniu

§19

Do zakresu podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegolnosci:

)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

Wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie dzialan na
rzecz rozwoju przedsiebiorczosci, aktywizacji zawodowej i zatrudnienia
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wspoldziatanie z organami samorzadu, instytucjami rynku pracy,
zwigzkami zawodowymi oraz organizacji pracodawcOw na rzecz
aktywizacji zawodowej i zatrudnienia 0séb bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy
oraz w panstwach Unii Europejskiej 1 FEuropejskiego Obszaru
Gospodarczego z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodow
deficytowych i nadwyzkowych.

Pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw w Unii Europejskiej i Europejskim Obszarze Gospodarczym.
Udostepnienie informacji i elektronicznych baz danych stuzgcych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.
Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze odpowiednich kandydatow
do pracy poprzez organizowanie m.in. gietd pracy oraz targow pracy.
Opracowanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.
Przedstawianie bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozycji pracy oraz
innych form aktywizacji zawodowej okreslonej w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Realizacja ustug EURES.

Wykonywanie zadan zwigzanych z powierzeniem pracy cudzoziemcowi na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Udzielanie porad bezrobotnym i poszukujacym pracy z wykorzystaniem
metod utatwiajgcych wybdér zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub
zmian¢ zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowan i uzdolnien
zawodowych.

Inspirowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych oraz
indywidualnych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych
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14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)

pracy a takze organizowanie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania

pracy.

Doradztwo w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracodawcow
i pracownikow.

Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie

umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia.

Finansowanie z FP i EFS osobom bezrobotnym kosztow studiow
podyplomowych.

Udzielanie bezrobotnym pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia.
Przyznawanie osobom bezrobotnym do 30 roku zycia bonow
szkoleniowych

Organizowanie i finansowanie szkolen dla bezrobotnych, poszukujacych
pracy, rolnikéw zwalnianych =z pracy, zoinierzy rezerwy oraz
cudzoziemcow (okreslonych w art. 43 ustawy) w tym przeprowadzanie
przetargdw w trybie ustawy o zamdéwieniach publicznych oraz w trybie
obowigzujacym w Samorzadzie Powiatu Torunskiego.

Finansowanie zadan ksztalcenia ustawicznego pracownikéw lub
pracodawcy w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
Finansowanie jednorazowych szkolen pracownikoéw pracodawcow
podlegajacym zwolnieniom monitorowanym.

Finansowanie szkolen osob po 45 roku zycia - zatrudnionych w zaktadach
pracy, wykonujacych inng praceg zarobkowa lub prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza.

Realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem z Funduszu Pracy
kosztow szkolenia pracownikéw objetych rozwigzaniem na rzecz ochrony
miejsc pracy.

Organizowanie i finansowanie z FP i1 EFS osobom bezrobotnym
przygotowania zawodowego dorostych w formie:

- praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajacej przygotowanie do
egzaminu kwalifikacyjnego na tytut zawodowy lub egzamin czeladniczy,

- przyuczenia do pracy dorostych - majace na celu zdobycie kwalifikacji
zawodowych lub umiejetnosci,

Finansowanie osobom bezrobotnym kosztéw egzaminéw umozliwiajacych
uzyskanie swiadectw, dyplomow, zaswiadczen lub tytutéw zawodowych.
Finansowanie kosztow stypendium dla oséb bezrobotnych na kontynuacje
nauki.

Kierowanie 0sob bezrobotnych na §wiadczenie dziatan aktywizacyjnych
przez ,realizatora” w ramach programu przygotowanego przez
Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu.

Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy
i informacji o wustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacjach robot
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29)
30)

31)

33)

34)

35)

publicznych oraz prac spofecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja.

Przeciwdziatanie i zwalczanie pojawiajacych sie przeszkdéd w mobilno$ci
w dziedzinie zatrudnienia.

Opracowanie badan, analiz i sprawozdan w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Wspdlpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Toruniu w zakresie
swiadczenia podstawowych ustug rynku, w tym opracowywaniu
1 aktualizacji informacji zawodowych.

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

Wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych w  kompleksowym zatatwianiu spraw osob
niepetnosprawnych.

Wspotpraca z referatem Instrumentéw Rynku Pracy w zakresie realizacji
programow rynku pracy i instrumentéw wspierajacych ustugi rynku pracy.

§20

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy
w szczegdlnosci:

1) Przygotowanie, realizacja i rozliczanie programdéw finansowanych z EFS,

2)

PFRON oraz FP na rzecz aktywizacji i zatrudniania bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

Przygotowanie, realizacja irozliczanie programéw regionalnych
1 specjalnych na rzecz rozwoju przedsiebiorczos$ci, aktywizacji zawodowej
1 zatrudnienia bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3) Wspotdziatanie z samorzadem w realizacji programu Aktywizacja

4)

3)

6)
7)

1 Integracja oraz Agencjami Zatrudnienia w doprowadzeniu bezrobotnego
do zatrudnienia.

Organizowanie prac interwencyjnych, robdt publicznych i prac spotecznie
uzytecznych.

Rozliczanie 1 ocena prac interwencyjnych, roboét publicznych oraz prac
spotecznie uzytecznych.

Organizowanie stazy.

Monitorowanie stazy oraz naliczanie stypendium dla bezrobotnych



8)

9)

10)

11)

12)

odbywajacych staz.

Jednorazowa refundacja kosztow z tytulu optacanych sktadek na
ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego.

Przyznawanie i rozliczanie refundacji kosztéw przejazdu do pracy, miejsca
odbywania stazu, szkolenia poza miejscem statego zamieszkania oraz
kosztow zakwaterowania.

Realizacja i finansowanie instrumentow wspierajacych bezrobotnych do 30
roku zycia ( refundacja sktadek ZUS, bon stazowy, bon zatrudnieniowy, bon
na zasiedlenie), bezrobotnych powyzej 50 roku zycia (dofinansowanie
wynagrodzenia), bezrobotnych rodzicow powracajacych na rynek pracy po
przerwie zwiazanej z wychowywaniem dziecka ( grant na teleprace,
$wiadczenie aktywizacyjne dla pracodawcy).

Refundacji kosztoéw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy i ich
rozliczanie.

Przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjecie  dzialalnosci
gospodarczej.

13) Wspoltdziatanie z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie udzielania

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

pozyczek bezrobotnym i przedsigbiorcom na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej lub utworzenie stanowiska pracy.

Przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych oraz ich rozliczanie.
Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie przyznanych bezrobotnym
refundacji kosztow opieki nad dzieémi oraz nad osobg zalezna.

Realizacja instrumentéw rynku pracy w odniesieniu do o0sob
niepetnosprawnych zarejestrowanych jako bezrobotne lub poszukujace
pracy, okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 z p6zn.
zm.).

Realizacja instrumentéw przeznaczonych dla o0s6b zagrozonych
wykluczeniem spotecznym w zakresie zatrudnienia socjalnego (zatrudnienie
wspierane).

Realizacja instrumentow wspierajacych powstawanie i funkcjonowanie
spotdzielni socjalnych.

Sporzadzanie analiz  efektywnosci  zatrudnieniowej 1 kosztowej
aktywizowania bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Kontrola zgodnos$ci udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
z warunkami jej dopuszczalnosci w ramach stosowanych instrumentow
rynku pracy oraz naliczanie pomocy publicznej 1 wydawanie zaswiadczen
w tym zakresie.

Publikacja i przekazywanie Powiatowej Radzie Rynku Pracy wykazow
pracodawcéw i o0sOb, z ktérymi zawarto umowy zwigzane z realizacjg
instrumentéw rynku pracy.

Przeprowadzanie wizyt monitorujacych prawidtowos¢ realizowanych przez

"
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pracodawcéw i przedsigbiorcéw umow.
23) Wspoldziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy w Toruniu w zakresie
planowania wykorzystania srodkéw FP i EFS oraz programow regionalnych.
24) Wspolpraca z Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie realizacji
programow rynku pracy i instrumentdw wspierajgcych ustugi rynku pracy.

§21

Do podstawowych zadan Referatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy
w szczegolnosci:

1

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)

Gromadzenie oraz udzielanie informacji dotyczacych zadan i ustug
Urzedu, podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

Udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek,
biuletynow itp.

Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy z
obszaru Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Wyznaczanie terminow wyplat swiadczen.

Naliczanie wyptat zasitkow i swiadczen. ,

Weryfikacja wyptaconych §wiadczen, obstuga swiadczen.
Przygotowanie i wydawanie dokumentéw klientom Urzedu.
Prowadzenie sktadnicy akt.

Obstuga odwotan od decyzji do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie statusu osoby
bezrobotne;j.

§22

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:

1) Planowanie §rodkow budzetowych.

2) Planowanie $rodkow z FP i EFS.

3) Kontrola dyscypliny budzetowe;j.

4) Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP 1 EFS.

5) Wyptata, rozliczanie i ewidencja §wiadczen wyptacanych z FP I EFS.
6) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i ZFSS.



7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, EFS i
PFRON.

8) Obstuga kasowa srodkéw gromadzonych w ZFSS.
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie  pobranymi

$wiadczeniami oraz zajeciami komorniczymi.

10) Wysytanie danych  dotyczacych  ubezpieczenia  spolecznego

i zdrowotnego za pracownikow PUP 1 osoby bezrobotne droga
elektroniczna do ZUS.

11) Wysylanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na

podatek dochodowy za pracownikéw PUP i osoby bezrobotne.

12) Naliczanie, rozliczanie i ewidencja wynagrodzen pracowniczych.
13) Realizacja zadan zleconych przez Wojewode (sktadka na ubezpieczenie

zdrowotne BPZ, obsluga cudzoziemcow).

14) Sporzadzanie i rozliczanie wnioskoéw beneficjentéw o ptatnos¢ z EFS.
15) Rozliczanie splat pozyczek i innych naleznosci, sporzadzanie korekt

i porzadkowanie zapiséw na kontach os6b ubezpieczenia w ZUS.

16) Wysytanie informacji o wysokosci sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

i spoteczne dla §wiadczeniobiorcoéw Urzedu.

17) Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i przedmiotdéw nietrwatych.

§23

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. Kadr nalezy
w szczegolnoscei:

Y

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

Organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska
w Urzedzie.

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PUP.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikdw.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikow PUP.
Organizowanie kursoéw, szkolen i stuzby przygotowawcze;j.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach w imieniu Dyrektora Urzedu
i Powiatu Torunskiego w sprawach toczacych sie postepowan przed
organami wymiaru sprawiedliwosci z zakresu spraw dotyczacych prawa
pracy.

Kontrola dyscypliny pracy.

10) Obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
11) Opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystyczne;j.



§24

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Organizacyjno-
Prawnych nalezy w szczegolnosci:

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

1) Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy innych regulaminow oraz zarzadzen wewnetrznych Dyrektora PUP
oraz kontrola ich realizacji, stosownie do potrzeb i biezacych zmian
w przepisach prawa.

Inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu w sprawach
dotyczacych funkcjonowania PUP.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien przez Staroste i Dyrektora
PLIE.

Zatatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi,

pieczatkami 1 tablicami informacyjnymi.

Prowadzenie dokumentacji i wykonywanie czynnosci zleconych przez

Dyrektora w zwigzku ze sprawowaniem kontroli zarzadcze;j.

Planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej.

Ocena i analiza wnioskdw wynikajacych z przeprowadzonych kontroli.

Wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w PUP, w tym

koordynowanie terminowosci realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wpltywajacych do PUP oraz nadzor

nad terminowym ich zatatwianiem.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w

PUP.

Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Wspoltdziatanie z Archiwum Panstwowym i Starostwem Powiatowym w

zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i w sprawach archiwizacji.

Wspoldzialanie ze stanowiskiem Radcy Prawnego, w szczegdlnosci w

zakresie pozyskiwania publikowanych na stronach internetowych

Rzadowego Centrum Legislacji aktéw prawnych.

Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Toruniu.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystyczne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontdéw

budynkow PUP.

Gospodarowanie drukami 1 formularzami.

Prowadzenie przetargow i dokumentacji przetargowej PUP, w zakresie nie

nalezacym do kompetencji innych komoérek wewnetrznych.
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21) Sprawowanie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Kancelaryjno-Biurowej i
Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Obstuga kancelaryjna PUP, w tym przyjmowanie, rejestracja
korespondencji wptywajacej do PUP i1 przekazywanie jej do wlasciwych
komorek organizacyjnych, wysytanie korespondencji zewngtrznej.
Prowadzenie rejestru wysytanej korespondencji.

Prowadzenie sekretariatu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Obstuga spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga centrali telefoniczne;j.

Administrowanie majatkiem PUP.

Zabezpieczenie mienia PUP i ochrony pomieszczen.

Prowadzenie spraw oraz nadzor nad przestrzeganiem w PUP przepiséw
BHP i ochrony przeciwpozarowe;j.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-

technicznym, konserwacja sprzetu 1 wyposazeniem w PUP.

11) Prowadzenia spraw transportu PUP.

§26

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy
$wiadczenie pomocy prawnej, polegajacej na:

1) Udzielaniu porad i konsultacji prawnych.

2) Sporzadzaniu opinii prawnych.

3) Opracowywaniu projektow aktéw prawnych.

4) Przygotowywaniu dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem spraw przed

sadami.

5) Wystepowaniu przed sadami i urzedami, realizowanym poprzez

Zastepstwo prawne i procesowe.



§27

1. Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. Gospodarczych
nalezy w szczegolnosci:

1) Obstuga kottowni c. o. i urzadzen wodno-kanalizacyjnych, utrzymanie
terendow wokol budynkow PUP oraz innych spraw z zakresu obstugi
gospodarcze;j.

2) Utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach budynku PUP.

3) Wykonywanie transportu stuzbowego.

§28

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Informatyki i Statystyki nalezy
w szczegblnosci:

1) Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

2) Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

3) Administrowanie siecig komputerowa i baza danych.

4) Administrowanie Systemem Informatycznym wynikajace z Polityki
Bezpieczenstwa Informacji.

5) Tworzenie bazy danych statystycznych.

6) Przygotowywanie raportow statystycznych.

7) Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

8) Redagowanie i aktualizowanie tresci strony Biuletynu Informacji
Publiczne;j.
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ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych.

§29

[a—

. Akty normatywne podpisuje Dyrektor.

2. Korespondencj¢ podpisuje Dyrektor 1 Zastepca.

3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pienieznych PUP podpisujg Dyrektor lub upowaznione przez niego osoby.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentow
ksiggowych ustalane sa odrgbna instrukcja.

5. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i1 dokumentow

okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§30

Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia
w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty Torunskiego podpisuja:

1) Dyrektor PUP.

2) Zastepca Dyrektora PUP.

3) Pracownicy, ktérzy uzyskali stosowne upowaznienia od Starosty na
wniosek Dyrektora.

ROZDZIAL VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego
w Toruniu

§31

1. Szczegdtowe zasady organizacji i porzadku pracy okresla odrebnie
ustalony Regulamin pracy.

2. Zatatwianie spraw przez obywateli jest zapewnione w godzinach pracy
pracownikéw PUP.

3. Godziny pracy Urzedu podawane sa do publicznej wiadomos$ci m.in. w
BIP.
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§32
Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§33

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§34

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad Powiatu Torunskiego.

§35

Zmiany w Regulaminie mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym do jego nadania.
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