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UCHWALA NR 302/2015
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 2 pazdziernika 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego

Na podstawie art. 36 ust.lustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. 22013 r. poz.
595 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu Nowosadeckiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1. W Rozdziale 4, § 14 ust. 1 Regulaminu:
1) pkt 5 otrzymuje brzmienie: "5)Dzial Kadr, Spraw Socjalnych i BHP - DKSS "
2) dodaje sig:
a) pkt 9 w brzmieniu: " 9)Samodzielne stanowisko ds. plac - SP",
b) pkt 10 w brzmieniu: "10)Samodzielne stanowisko ds. analiz i statystyki - SA".
2. W Rozdziale 5, § 16 ust. 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie :
- "§16 ust. 1. Dyrektorowi Urzedu podlegaja bezposrednio:
1) Z-ca Dyrektora,
2) Gléwny Ksiggowy,
3) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
4) Dziat Organizacji i Administracji,
5) Dzial Kadr, Spraw Socjalnych i BHP,
6) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen,
7) Samodzielne stanowisko ds. kontroli,
8) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru informatycznego,
9) Samodzielne stanowisko ds. plac,
10) Samodzielne stanowisko ds. analiz i statystyki,
11) Obstuga prawna,
12) Filia w Krynicy - Zdroju."
3. W Rozdziale 6 Regulaminu:
1) § 25 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
- "§25. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacji i Administracji nalezy w szczego6lnoscei:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych Urze¢du;

2) opracowywanie projektow regulaminéw iinnych aktéw wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
w Urzedzie oraz projektéw zmian tych aktow;

3) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;
4) monitorowanie wykonania decyzji i polecen Dyrektora Urzgdu;

5) realizowanie zadan zleconych przez Dyrektora Urzgdu w zakresie zakupu towardw lub ustug niezbednych do
funkcjonowania urzedu administracji publicznej, atakze stosowania odpowiednich procedur w ramach
wydatkowania $rodkéw funduszy celowych zwiazanych z realizacja zadan, wynikajacych z obowiazujacych
ustaw lub projektow;
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6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzgdu;

7) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

8) obstuga kontroli i audytow zewngtrznych prowadzonych w Urzedzie;
9) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych;

10) prowadzenie rejestru zarzadzen i polecen Dyrektora Urzedu;

11) gospodarowanie $rodkami FP i innymi érodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzgdu,
Zastepcy Dyrektora lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie planu wydatkéw na dany rok budzetowy
odnos$nie wysokosci §rodkéw budzetowych i innych funduszy bedacych w dyspozycji Urzedu przeznaczonych
na realizacje zadan prowadzonych przez Dzial;

12) planowanie, przygotowywanie i realizacja postgpowan o udzielenie zaméwiefi publicznych;

13) przygotowywanie projektu Regulaminu udzielania zam6wien publicznych i innych procedur w tym zakresie;
14) opracowywanie, wspélnie ze stanowiskami merytorycznymi, specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia;
15) sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

16) nadzorowanie procesu standaryzacji drukéw i formularzy stosowanych w Urzedzie;

17) administrowanie majatkiem Urzedu;

18) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych §rodkow rzeczowych Urzedu oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych;

19) nadz6r nad ochrona majatku i mienia Urzedu;

20) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe;

21) weryfikowanie planéw zakupéw zglaszanych przez poszczegllne dziaty;
22) koordynacja zadaf zwiazanych z zaopatrzeniem Urzedu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji iremontéw obiektéw Urzedu oraz odpowiednich
przegladow i konserwacji;

24) regulacja spraw transportu w Urzedzie oraz uzgadnianie dyspozycji wyjazdow;

25) zarzadzanie powierzchnia lokalowa Urzgdu;

26) utrzymywanie pomieszczeni Urzedu we wiasciwym stanie technicznym;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego Urzedu,

28) prowadzenie ewidencji dokumentow zgromadzonych w archiwum;

29) wspdlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobow archiwalnych;

30) prowadzenie kancelarii ogélnej - przyjmowanie, rejestrowanie i kierowanie zgodnie z przeznaczeniem
korespondencji jawnej i zastrzezonej, wysylka korespondenc;ji;

31) obstuga sekretariatu Urzedu;
32) obstuga centrali telefonicznej Urzedu;

33) wykonywanie czynnosci technicznych i administracyjnych wzgledem eksploatowanych w urzedzie systemow
informatycznych i baz danych;

34) aktualizacja danych i nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej;

35) aktualizacja danych inadzor strony www, dbanie o jakos¢ ustug informatycznych, usprawnianie dzialania
strony www Urzedu w tym rowniez ulatwiajacych zatatwianie spraw;

36) opracowywanie badz zatwierdzanie materialéw informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;
37) zamieszczanie informacji na stronie www i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

38) opracowywanie graficzne projektéw formularzy, ulotek, oraz innych drukéw wykorzystywanych w biezacej
dziatalnosci Urzedu lub jego promocji;
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39) wykonywanie materiatéw poligraficznych na potrzeby Urzedu;

40) koordynacja prac w zakresie opracowywania ulotek i innych materialéw promocyjnych dla klientow urzedu
oraz dla potrzeb innych partneréw rynku pracy przy wspolpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi
urzedu;

41) promocja dzialan i ustug $wiadczonych przez Urzad za posrednictwem strony Www oraz w formie ulotek,
broszur, itp.;

42) unifikowanie informacji wizualnej w Urzedzie;

43) wykonywanie zadan merytorycznych wynikaj acych z zakresu zadan dziatu w zwiazku z realizacja programow
wsp6tfinansowanych z EFS i innych Zrodet;

44) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadad."
2) §26 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
- "§ 26. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Kadr, Spraw Socjalnych i BHP nalezy w szczegllnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
2) organizowanie, koordynacja i udziat w procesie naboru pracownikéw Urzedu;
3) kontrola dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi, programem rozwoju
zawodowego;

5) organizowanie praktyk uczniéw, studentow oraz stazy absolwenckich w Urzedzie;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;

7) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikow
Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z prognozowaniem potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw Urzedu;
9) opracowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu;

10) organizowanie kursow, szkolen i doksztatcania pracownikow;

11) wspdlpraca z oérodkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen dla pracownikéw Urzgdu;

12) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

13) prowadzenie zagadniefi bhp ip.poz. zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz wewnegtrznymi
zarzadzeniami Dyrektora Urzedu;

14) wdrazanie w zycie zasad bhp i p.poz.;

15) merytoryczne opracowywanie badZ zatwierdzanie materiatéw informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;
16) kontrola wewnetrzna w zakresie stanu bhp oraz przestrzegania przepisow p.poz.;

17) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej;

18) czuwanie nad wyposazeniem budynku Urzedu i Filii w niezbedny sprzet przeciwpozarowy oraz tablice
informacyjne z zakresu bhp i p.poz.;

19) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania powierzonych zadan,

20) nadzér nad obowiazkowymi przegladami technicznymi i innymi dzialaniami dotyczacymi bezpieczenistwa
pracy;

21) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan dzialu w zwiagzku z realizacjg programow
wspoétfinansowanych z EFS i innych Zrodet;

22) wspoblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan."
3) dodaje sig:
a) §30, ktory otrzymuje brzmienie:
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- "§30.1. Do zadaf Samodzielnego stanowiska ds. plac nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie Srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzgdu, Zastgpcy lub informacji
otrzymanej z Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie zadan zwiazanych zrealizacja zadafn dot. plac
pracownikéw PUPPN, os6b zatrudnionych w PUPPN na umowach cywilno-prawnych;

2) biezace monitorowanie celowego i oszczednego wydatkowania Srodkow finansowych ujetych w planie
finansowym Urzedu a przydzielonych do realizacji na samodzielnym stanowisku ds. plac we wspdtpracy
z Dzialem Finansowo-Ksiggowym;

3) sporzadzanie list wyplat dot. pracownikéw PUPPN, 0s6b zatrudnionych w PUPPN na umowach cywilno-
prawnych;

4) prowadzenie spraw zwiagzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spolecznym, zdrowotnym i podatkiem
dochodowym od o0séb fizycznych dot. pracownikéw PUPPN, 0s6b zatrudnionych w PUPPN na umowach
cywilno-prawnych;

5) sporzadzanie analiz w zakresie wykorzystania $rodkéw publicznych dot. plac i wynagrodzen pracownikow
PUPPN, 0s6b zatrudnionych w PUPPN na umowach cywilno-prawnych;

6) wspélpraca z organami rentowymi, podatkowym i komornikami w zakresie spraw dotyczacych pracownikow
PUPPN, os6b zatrudnionych w PUPPN na umowach cywilno-prawnych;

7) sporzadzanie deklaracji biezacych ikorygujacych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego dla ZUS
z wykorzystaniem Programu Platnik dot. spraw pracownikéw PUPPN, o0s6b zatrudnionych w PUPPN na
umowach cywilno-prawnych;

8) sporzadzanie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT) pracownikéw PUPPN, oséb zatrudnionych w PUPPN
na umowach cywilno-prawnych;

9) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystyczne] dotyczacej spraw ptacowych
10) kontrola dyscypliny budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez Referat ds. plac,
11) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan".
b) §31, ktéry otrzymuje brzmienie:
- "§31.1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. analiz i statystyki nalezy w szczeg6lnosci:
1) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan o rynku pracy - miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;
2) opracowywanie informacji o sytuacji na rynku pracy;

3) wspolpraca z instytucjami rynku pracy oraz instytucjami  zabezpieczenia spolecznego w zakresie
przekazywania, wymiany i weryfikacji informacji;

4) pozyskiwanie informacji z roznych #rédet niezbednych do analizy sytuacji na rynku pracy;
5) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

6) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy, pracodawcéw i inne instytucje o aktualnej sytuacji na
rynku pracy;

7) tworzenie baz danych statystycznych w wersji papierowej i elektronicznej;

8) przygotowywanie wykresow i prezentacji dotyczacych lokalnego rynku pracy;

9) monitorowanie zmian spoleczno-gospodarczych zachodzacych na nowosadeckim rynku pracy;
10) wspolpraca z lokalnymi mediami;

11) gospodarowanie $rodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzedu,
Zastepcy Dyrektora lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie planu wydatkéw na dany rok budzetowy
odnognie wysokosci $rodkéw budzetowych i innych funduszy bedacych w dyspozycji Urzedu przeznaczonych
na realizacje zadaf prowadzonych przez Samodzielne stanowisko ds. analiz i statystyki;

12) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie realizowanych zadan."

4. W Rozdziale 7 Regulaminu § 30 otrzymuje nr 32.
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5. W Rozdziale 8 Regulaminu:
1) § 31 otrzymuje nr 33.
2) § 32 otrzymuje nr 34.
3) § 33 otrzymuje nr 35.
6. W Rozdziale 9 Regulaminu:
1) § 34 otrzymuje nr 36.
2) § 35 otrzymuje nr 37.
7. W Rozdziale 10 Regulaminu:
1) § 36 otrzymuje nr 38.
2) § 37 otrzymuje nr 39.
3) § 38 otrzymuje nr 40.
4) § 39 otrzymuje nr 41.
5) § 40 otrzymuje nr 42.

§ 2. Schemat nowej struktury organizacyjnej przedstawia zalacznik nr 1 do uchwaty, stanowigcy jednoczesnie
zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego.

§ 3. Samodzielne stanowisko ds. plac oraz Samodzielne stanowisko ds. analiz i statystyki bgdzie stuzbowo
podlegaé bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego.
§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2015 r.
Starosta Nowosadecki

Marek Plawiak

Wicestarosta Npwosadecki
Antoni[Koszyk
Czlonek Zarzadu

Mal‘({}n/;%a
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UZASADNIENIE

Dla prawidlowej realizacji i przejrzystosci ogétu zadan zwiazanych z obstuga plac pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego oraz sprawowaniem skutecznej kontroli nad
placami pracownikéw zatrudnionych przy realizacji projektow konieczne jest wydzielenie w strukturze
organizacyjnej Urzedu samodzielnego stanowiska ds. ptac bezposrednio podlegtego Dyrektorowi Urzedu. Do
kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy m.in przekazywanie informacji mediom. Z uwagi na to, iz w znacznej
mierze informacje te zawieraja dane statystycznych, niezbedne jest réwniez wyodrebnienie w strukturze
organizacyjnej samodzielnego stanowiska ds. analiz i statystyki, podleglego bezposrednio Dyrektorowi
Urzedu.
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