Uchwala Nr 177/18
Zarzadu Powiatu w Jasle
z dnia 1.02.2018 r.

w sprawie zmiany Uchwaly Nr 566/2014 Zarzadu Powiatu w Jasle z dnia 1 lipca
2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzgdu Pracy w Jasle oraz w sprawie zmiany Uchwaly Nr 80/2016 Zarzadu
Powiatu w Jasle z dnia 22 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany Uchwaly
Nr 566/2014 Zarzadu Powiatu w Jasle w sprawie uchwalenia Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle

Zarzad Powiatu w Jasle w skiadzie:

1. Adam Pawlus — Starosta Jasielski

2. Tadeusz Gorgosz — Wicestarosta Jasielski
3. Andrzej Stachurski — Cztonek Zarzadu

4. Jan Muzyka — Cztonek Zarzadu

5. Stanistaw Zajgc — Czlonek Zarzadu

uchwala, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle
stanowigcym zatgeznik do uchwaly nr 566/2014 Zarzadu Powiatu w Jasle z dnia
1 lipca 2014 r. oraz zalgcznik do uchwaty nr 80/2016 Zarzadu Powiatu w Jasle
z dnia 22 czerwca 2016 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 10 ust. 2 pkt. 15 otrzymuje brzmienie:
15) sporzgdzanie sprawozdar dotyczgcych udzielonej pomocy publicznej oraz
sprawozdan korygujgcych warto$¢ udzielonej pomocy publicznej.

2) § 11 ust. 5 pkt. 15 otrzymuje brzmienie:
15) obstuga o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,
podlegajgcych wpisaniu do ewidencji o$wiadczen dla obywateli Republiki
Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdawii, Federacji
Rosyjskiej i Ukrainy.




3) w § 11 ust. 5 pkt. dodaje sig pkit. 201 21:
20) obstuga zezwolen na pracg sezonows, W szczegolnosci przyjmowanie
whioskow, wydawanie zaswiadczen oraz zezwolen na prace sezonowq dla
cudzoziemcow.
21) realizacja zadan wynikajgca z Programu Aktywizacja i Integracja.
4) w § 12 ust. 2 dodaje sig pkt.13:
13) ustalanie uprawnien i przyznawanie osobom bezrobotnym dodatkéw
aktywizacyjnych.
5) w § 13 ust. 3 dodaje sig pkt.23:
23) finansowanie dziatai na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

6) w § 13 ust. 4 skresla sig punki 9:

7) w § 13 ust. 4 dotychczasowy pkt. 10,11,12,13,14,15,16,17 oznacza sig
odpowiednio jako pkt. 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,

8) w § 13 ust. 4 dodaje sig pkt. 17:
17) refundowanie pracodawcom lub przedsigbiorcom czesci kosztow poniesionych
na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne
skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia.

9) § 14 otrzymuje brzmienie:

§14

Referat Finansowo- Ksiggowy

1. Pracg Referatu kieruje Kierownik - Gtowny Ksiggowy, ktory bezposrednio podlega
Dyrektorowi Urzedu.
2. Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy.
3. W Referacie tworzy sie nastepujace stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu
spraw postuguijg sie cyframi rzymskimi:
1) ds. ewidencjonowania operacji finansowych z Funduszu Pracy
i Europejskiego Funduszu Spotecznego - l,
2) ds. rozliczen bezrobotnych i poszukujacych pracy z tytutu podatku
dochodowego od os6b fizycznych oraz ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych - I,
3) ds. obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Urzedu i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych - I,
4) ds. rozliczen dochodow Skarbu Parstwa i PFRON ' - V.




4. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ewidencjonowania operacji
finansowych z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spolecznego nalezy:

1) planowanie i gospodarowanie $rodkami na realizacje zadan dotyczgcych
promocji - zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej,

2) prowadzenie  kont wydatkow i dochodéw, sprawdzanie, dekretowanie
i ksiggowanie dokumentéw oraz sporzadzanie przelewdw,

3) monitorowanie sptaty zobowigzan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa
w splacie niektorych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore
utracity prace, '

4) prowadzenie ewidencji oddanych do depozytu weksli i innych drukéw $cistego
zarachowania oraz dokonywanie wyptat gotdwkowych,

5) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,

6) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych w  zakresie
wykorzystania $srodkow,

7) sporzadzanie  wnioskéw o ptathos¢ w  zakresie projektéw
wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

8) sporzadzanie zestawien niepodjetych zasitkéw oraz wspoélpraca z bankami
w zakresie wyplat Swiadczen.

5. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. rozliczen bezrobotnych
I poszukujgcych pracy z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych nalezy:

1) sporzadzanie deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych,

2) sporzgdzanie i wydawanie ,informacji o osiggnietych dochodach” - Formularz
PIT 11,

3) rozliczanie umoéw zlecenia i uméw o dzieto finansowanych z Funduszu Pracy,

4) rozliczanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne,

5) wspotpraca z urzedami skarbowymi i zaktadem ubezpieczer spotecznych.

6. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. obstugi finansowo-ksiggowej budzetu

Urzedu i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nalezy:

1) planowanie i gospodarowanie $rodkami budzetowymi,

2) naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen,

3) sporzgdzanie deklaracji podatkowych, ubezpieczeniowych oraz Jinformacji
o osiggnietych dochodach” - Formularz PIT 11,

4) rozliczanie uméw zlecenia i umoéw o dzieto finansowanych z budzetu,

) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zarobkach,

6) prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw w ukladzie klasyfikacji budzetowej,
sprawdzanie, dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw oraz sporzadzanie




przelewow w zakresie budzetu, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sum depozytowych i inwestycji,

7) ewidencja i naliczanie umorzen | przeszacowanie $rodkow trwalych oraz
rozliczanie inwentaryzaciji,

8) prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen z Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,
9) windykacja naleznosci budzetowych,
10) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan.

7 Do zakresu dziatania stanowiska ds. rozliczen dochodow Skarbu Panstwa

i PFRON nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dochodow Skarbu Panistwa, sprawdzanie, dekretowanie
i ksiegowanie dokumentow,

2) rozliczanie dochodéw Skarbu Panstwa i sporzgdzanie przelewow oraz
sprawozdan,

3) prowadzenie ewidencji otrzymanych i wydatkowanych $rodkéw PFRON,
sprawdzanie, dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw oraz sporzgdzanie
przelewow.

10) w § 15 ust. 2 dodaje sig pki. 24:

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby

Urzedu.

11) § 15 ust. 4 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

3) administrowanie siecig komputerowaq i systemami dziedzinowymi,
12) w § 115 ust. 4 skreéla sig pkt. 6:
13) w § 15 ust. 4 dotychczasowy pkt.7, 8 oznacza sig odpowiednio jako pkt. 6,7.
14) § 15 ust. 5 pki. 1 otrzymuje brzmienie:

5) gromadzenie i tworzenie baz danych statystycznych,
15) § 16 otrzymuje brzmienie:
§ 16

1. Praca Referatu kieruje Kierownik.
2. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu

spraw postuguja sie cyframi rzymskimi:

1) ds. informacji -,

2) ds. rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy -l
3) ds. zaswiadczen i wyrejestrowan -,
4) ds. swiadczen, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych bezrobotnych - 1V,

5) ds. odwotawczych -V,

6) ds. prowadzenia skiadnicy akt bezrobotnych i poszukujacych pracy - VI




3. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. informacji nalezy:

1) udzielanie wyjaénien i informacji dotyczgcych zakresu ustug $wiadczonych przez
Urzad oraz podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

2) obstuga kancelarii ogolnej.

4. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. rejestracji bezrobotnych
i poszukujacych pracy nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w tym o0s6b niepetnosprawnych oraz ustalanie statusu i prawa do $wiadczen na
podstawie przedkiadanych dokumentéw,

2) przygotowywanie decyzji w sprawach o:

a) uznaniu lub odmowie uznania osobe hezrobotng,
b) przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych.

5. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. zasdwiadczen i wyrejestrowan nalezy:

1) wydawanie zaswiadczenn o okresach posiadania statusu bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy oraz o wysokoéci i okresie pobieranych $wiadczen
tj. zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o przychodach, informacji i dokumentéw dotyczacych
zmian w statusie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

3) aktualizacja danych osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

4) przesytanie odpisu karty rejestracyjnej oraz innych dokumentéw do powiatowego
urzedu pracy wiadciwego ze wzgledu na aktualne miejsce zameldowania lub
pobytu tej osoby,

5) wspotpraca z wiadciwymi instytucjami i organami w zakresie realizowanych
zadan,

6) przygotowywanie decyzji w sprawach utraty statusu bezrobotnego i prawa do
zasitku oraz statusu poszukujacego pracy,

7) prowadzenie ewidencji osdh bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

8) wydawanie  zaswiadczen dotyczgcych statusu  bezrobothego osobom

ubiegajgcym sie o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

6. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. swiadczen, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych bezrobotnych nalezy:
1) przygotowywanie decyzji w sprawach utraty prawa do zasitku oraz wstrzymania

i wznowienia wyptaty zasitku,




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

9)

10)

sporzadzanie i weryfikacja list wyptat zasitkow,

sporzadzanie list wyptat stypendiow i dodatkow aktywizacyjnych,

dokonywanie potrgcen alimentow z naleznych bezrobotnemu $wiadczen,
zawieranie i realizacja z gminami porozumien dotyczacych wykonywania prac
spotfecznie uzytecznych,

biezgca analiza realizacji zawartych porozumien o organizacje prac spotecznie
uzytecznych oraz analiza stanu zaangazowania srodkow Funduszu Pracy,
zgtaszanie osob bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
wyrejestrowywanie  os6b  bezrobotnych  z  ubezpieczenia  spotecznego
i zdrowotnego,

biezgca obstuga programu PEATNIK,

wspolpraca z ZUS w zakresie dokonywania korekt dokumentéw zgtoszeniowych
oraz z wtasciwymi instytucjami i organami w zakresie realizowanych zadan,

potwierdzanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego.

7. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. odwotawczych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawach bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

przygotowywanie  decyzji administracyjnych w  sprawach  przyznania
lub odmowy przyznania oraz utraty statusu bezrobotnego i prawa do $wiadczen,
przygotowywanie decyzji o obowiazku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
z Funduszu Pracy oraz o rozlozeniu na raty, odroczeniu terminu sptaty oraz
umorzeniu lub odmowie umorzenia czesci lub catosci nienaleznie pobranego
Swiadczenia z Funduszu Pracy,

aktualizacja danych oséb hezrobotnych oraz przystugujgcych im uprawnien
z tytutu bezrobocia,

refundowanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw zwolnionych z pracy
z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktorymi UE
zawarta umowy o swobodzie przeplywu osob, w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji,

wspétpraca z wilasciwymi podmiotami, instytucjami i organami w zakresie
realizowanych zadan.




8. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. prowadzenia sktadnicy akt
bezrobotnych i poszukujgeych pracy nalezy:

1) kompletowanie dokumentéw osob wytgczonych 7 rejestru  bezrobotnych
i poszukujgeych pracy w przypadku utraty odpowiednio statusu bezrobotnego
albo poszukujacego pracy,

2) tworzenie komputerowej bazy kartotek bezrobotnych i poszukujacych pracy -
wylgczonych z rejestru bezrobotnych i poszukujacych pracy - w programie
»Archiwum Bezrobotnych”,

3) zaktadanie teczek dla kartotek bezrobotnych i poszukujgcych pracy wytgczonych
z rejestru bezrobotnych i poszukujacych pracy,

4) ukladanie kartotek bezrobotnych i poszukujgcych pracy na regatach i w szafach
kartotekowych,

5) prowadzenie ewidencji wydan i zwrotéw kartotek.

§2

Uchwala wehodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA

ga_-—é:*
Addin Pawlus 5







