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DYREKTOR PUP

ZASTEPCA
Dyrektora PUP
CENTRUM AKTYWIZACH ZAWODOWE]
Dziat Instrumentow i Programow Dziat Ustug Rynku Pracy
Rynku Pracy

Referat ds. zatrudniania
cudzoziemcow

Dziat Organizacyjny Dziat Ewidencji i Swiadczen

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Samodzielne stanowisko
ds. zamdwien publicznych

Samodzielne stanowisko
ds. obstugi kadr

Zakres obowigzkow dla poszczegdlinych dziatow
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CAZ Dziat Ustug Rynku Pracy
pok.nr1
Zakres zadan:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
poprzez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

2. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach

zawodowych poprzez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Inicjowanie i organizowanie szkolen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

5. Realizowanie dziatan zwigzanych z dofinansowaniem studiéw podyplomowych oraz
finansowaniem kosztow egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okres$lonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych, a takze
finansowaniem licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

6. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami krajowymi .

7. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

8. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

9. Kierowanie 0séb bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie tychze dziatan.

10. Realizowanie zadan finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

11. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

12. Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikdw.

13. Wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i szkoleniach.

14. Wspdtpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

15. Wspodtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie Swiadczonych ustug rynku pracy.

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

17. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

18. Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia.

19. Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu, odbycia stazu albo kierunku szkolenia.

20. Ocena efektywnosci dziatarn w zakresie ustug rynku pracy.

21. Pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy
i wykonywania analiz w tym zakresie.

22. Przygotowywanie i wtasciwe przechowywanie dokumentacji, w tym umow cywilno-prawnych
dotyczacej ustug rynku pracy.

23. Wspdtpraca w opracowywaniu programoéw rynku pracy oraz ich realizacja w zakresie dotyczgcym
ustug rynku pracy.

24. Opracowanie, sporzadzanie i analiza (wfasciwych dla danej komdrki organizacyjnej oraz innych
zleconych) plandéw, raportow i sprawozdan.

25. Badanie i analiza okreslonych danych statystycznych i zjawisk zachodzgcych na rynku pracy.

26. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

27. Przygotowanie rocznego planu szkolen realizowanych przez PUP.

28. Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych —w ramach zadan
wykonywanych przez Dziat UR.

29. Realizacja zadan okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja
2014 roku w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug
rynku pracy.
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30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

Realizacja zamdwien publicznych dotyczacych realizowanych zadan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i procedurami, w tym:

a) dobdr trybu zamodwienia publicznego w uzgodnieniu z Samodzielnym Stanowiskiem ds.
zamoéwien publicznych,

b) ustalanie z nalezytg starannoscig szacunkowej wartosci zamdwienia publicznego,

c) opisywanie z nalezytg starannoscig przedmiotu zamowienia, warunkow udziatu w
postepowaniu, kryteriéw oceny ofert (projekt ogtoszenia o zaméwieniu),

d) poréwnywanie ofert z wymaganiami Zamawiajgcego,

e) przygotowywanie projektéw umdw w formie pisemnej w sprawach dot. Zaméwien
publicznych.

Przekazywanie do obstugi prawnej Urzedu projektéw umdw oraz wzoru umowy (w przypadku
powtarzalnosci projektu umow) wytworzonych w ramach komarki organizacyjnej, celem
zaopiniowania.

Monitorowanie dokonywanych wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi

w Urzedzie procedurami udzielania zamdwien publicznych.

Kontrola u podmiotdw realizujgcych ustugi rynku pracy, w tym takze w miejscach skierowania
0s6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

Realizacja zadan dotyczgcych udzielanej pomocy publicznej lub pomocy de minimis.

Stata wspétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi.

Monitoring dziatan w zakresie ustug rynku pracy.

Monitoring i kontrola realizowanych umoéw.

Dbatos$é o powierzony majatek Urzedu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

Referat ds. zatrudniania cudzoziemcéw
P.O. Kierownika Referatu Patrycja Rama
pok. nr7

Zakres zadan:

b

o

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie mu
zezwolenia na pobyt czasowy.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym wpisywanie do ewidencji oSwiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz wydawanie zezwolen i przedtuzen zezwolen na prace
sezonowa.

Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wykonywanie zadan w ramach sieci EURES.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktdow z pracodawcami krajowymi.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych oraz udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia poprzez posrednictwo pracy, w szczegdlnosci przy

analizie mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcédw w ramach sporzgdzane;j
informacji Starosty w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace
cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie mu zezwolenia na pobyt czasowy.

. Wspétpraca z instytucjami, w szczegélnosci: Placowkami Strazy Granicznej, Panstwowa Inspekcja

Pracy, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Krajowg
Administracjg Skarbowg, Urzedem ds. cudzoziemcédw, Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w
zakresie realizacji zadan zwigzanych podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Doradztwo dla pracodawcow i cudzoziemcdw w zakresie legalizacji zatrudnienia cudzoziemcéw.
Realizowanie zadan w sprawie opfacania sktadek na Fundusz Pracy przez osoby podejmujace
zatrudnienie lub inng prace zarobkowg za granicg u pracodawcy zagranicznego.
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10. Prowadzenie rejestrow z zakresu prowadzonych spraw.
11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

CAZ Dziat Instrumentéw i Programoéw Rynku Pracy
Kierownik dziatu Ziemowit Wiciak
pok. nr 13

Zakres zadan:

1. Przygotowywanie projektu podziatu i biezgcy nadzér nad limitami srodkéw Funduszu Pracy,
PFRON i innych, przeznaczonych na realizacje aktywnej polityki rynku pracy.

2. Monitoring wydatkowania sSrodkéw Funduszu Pracy, PFRON i innych, przeznaczonych na
programy rynku pracy.

3. Przygotowywanie wnioskow i aplikacji do programoéw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Pracy i innych Zzrodet w celu pozyskiwania srodkéw.

4. Udziat w programach aktywizujgcych realizowanych przez partneréw rynku pracy.

5. Obstuga poszczegélnych instrumentdw rynku pracy: przyjmowanie, sprawdzanie
i rozliczanie wnioskdéw; opiniowanie wnioskéw pod wzgledem formalno-prawnym;
przygotowywanie umoéw i innych wymaganych dokumentéw w tym zakresie; rozliczanie
zawartych umow; prowadzenie rejestrow umow i wnioskow oraz decyzji; udzielanie informacji
pracodawcom, bezrobotnym i poszukujgcym pracy; sporzgdzanie sprawozdan
i analiz; wystawianie zaswiadczen o udzieleniu pomocy de minimis oraz o odbyciu stazu.

6. Zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, lub przez okres odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, szkolenia lub odbywania zajec¢ z zakresu poradnictwa zawodowego.

7. Zwrot kosztow przejazdu osobom skierowanym przez PUP do pracodawcy zgtaszajgcego oferte
pracy oraz na badania lekarskie lub psychologiczne, oraz do miejsca wykonywania prac spotecznie
uzytecznych.

8. Finansowanie kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra na podstawie skierowania Urzedu podjeta
zatrudnienie, inng prace zarobkowsy, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem
zamieszkania.

9. Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego.

10. Przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej.

11. Przyznawanie bezrobotnemu dodatku aktywizacyjnego.

12. Organizowanie prac interwencyjnych.

13. Organizowanie robét publicznych.

14. Organizowanie stazy.

15. Organizowanie prac spotecznie uzytecznych.

16. Kierowanie osdb bezrobotnych lub poszukujgcych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne.

17. Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukoriczyt 50
rok zycia.

18. Refundacja kosztoéw opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat siedmiu oraz osobg zalezna.

19. Przyznawanie bonu stazowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia.

20. Przyznawanie bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia.

21. Przyznawanie bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia.

22. Refundacja czesci kosztéw za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego do 30 roku zycia

23. Przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie wnioskéw o refundacje, przygotowanie dyspozycji dla
dziatu FK, wysytanie informacji o przyznanej refundacji dotyczacej poszczegdélnych instrumentéw
rynku pracy.

24. Rozliczanie i windykacja naleznosci i innych zobowigzan finansowych wynikajgcych z
nieprawidtowej realizacji uméw, przygotowywanie dyspozycji i raportéw do Dziatu FK, naliczanie
odsetek.

25. Monitoring i kontrola realizacji zawartych umoéw.
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26. Ocena miejsc przeznaczonych do utworzenia stanowiska lub podjecia dziatalnosci.

27. Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych: przyznanie osobie
niepetnosprawnej srodkdw na podjecie dziatalnosci, zwrot kosztdw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej i innych.

28. Realizacja Programu Wyréwnywania Réznic Miedzy Regionami.

29. Prowadzenie obstugi Powiatowe]j Spotecznej Rady do Spraw Osdb Niepetnosprawnych.

30. Wspodtpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych oraz Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Starogardzie Gdanskim.

31. Realizacja programow regionalnych.

32. Koordynacja dziatan w ramach realizowanych projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

33. Realizacja i ewaluacja projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych
z programoéw operacyjnych finansowanych
i wspotfinansowanych ze srodkéw EFS, Funduszu Pracy oraz innych funduszy.

34. Dziatalno$é promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania instrumentéw i programéw rynku
pracy.

35. Dziatalnos¢ promocyjno-informacyjna w zakresie pozyskiwania i wykorzystania dostepnych
Funduszy.

36. Koordynowanie oraz realizacja zadan dotyczgcych udzielanej pomocy publicznej oraz pomocy de
minimis.

37. Przekazywanie do obstugi prawnej Urzedu projektéw umoéw oraz wzoru umowy
(w przypadku powtarzalnosci projektu uméw) wytworzonych w ramach komdérki organizacyjnej,
celem zaopiniowania.

38. Monitorowanie dokonywanych wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi
w Urzedzie procedurami udzielania zamdwien publicznych.

39. Opracowanie, sporzadzanie i analiza plandw, raportéw i sprawozdan.

40. Ocena efektywnosci programéw i instrumentdw rynku pracy.

41. Dbatos$é o powierzony majgtek Urzedu.

42. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

Dziat Finansowo - Ksiegowy
Gtowna ksiegowa Monika Miler
pok. nr 28

Zakres zadan:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych.

3. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

4. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych.

5. Orzekanie w sprawach oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

6. Ustalanie uprawnien bezrobotnych i innych oséb do przewidzianych prawem $wiadczen i
wydawanie stosownych decyzji administracyjnych w tym zakresie.

7. Realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego obywateli
panstw cztonkowskich UE oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz innych panstw, z
ktérymi RP zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w
zakresie swiadczen dla bezrobotnych.

8. Zabezpieczenie prawidtowego i terminowego procesu zgtaszania oséb bezrobotnych oraz
cztonkdw ich rodzin do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego
oraz dokonywanie stosownych korekt ubezpieczen.

9. Wyrejestrowywanie z ubezpieczen oséb bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.
33.

Przygotowanie witasciwych informacji do ZUS w zakresie ubezpieczen.

Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoteczne, a takze zasitkdw i
innych swiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie, terminowe
odprowadzanie i przygotowywanie do wyptaty.

Realizacja zadan dotyczacych swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy.
Sporzgdzanie oraz wtasciwe przechowywanie dokumentow dotyczgcych ewidencji

i Swiadczen.

Rejestrowanie zgtaszajgcych sie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Obstuga formalna oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wystawianie informacji PIT-11 wszystkim $wiadczeniobiorcom.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji i prowadzenie postepowan administracyjnych.

Wydawanie zaswiadczen na podstawie udzielonych upowaznien.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej
(SEPI).

Analizowanie i korygowanie informacji pozyskanych w ramach ustugi elektronicznej U1, U2 i U3.
Opracowanie, sporzgdzanie i analiza (wtasciwych dla danej komérki organizacyjnej oraz innych
zleconych) plandw, raportow i sprawozdan.

Przyjmowanie i weryfikowanie zaswiadczen lekarskich poprzez Platforme Ustug Elektronicznych
ZUS.

Prowadzenie korespondencji z uprawnionymi podmiotami i instytucjami w zakresie osob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wykonywanie czynnos$ci majgcych na celu wyegzekwowanie naleznosci administracyjnoprawnych.
Terminowe sporzadzanie list wyptat swiadczen dla oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy na
podstawie dokumentéw z dziatéw merytorycznych,

Prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
przyznanych swiadczen nienaleznych.

Wspodtpraca z komornikami w sprawach zaje¢ komorniczych dotyczacych oséb bezrobotnych.
Zatatwianie spraw zwigzanych z refundacjg $wiadczen integracyjnych oraz wspétpraca

z wiasciwymi Centrami Integracji Spotecznej w tym zakresie.

Przekazywanie do obstugi prawnej Urzedu projektéw umdw oraz wzoru umowy

(w przypadku powtarzalnosci projektu uméw) wytworzonych w ramach komérki organizacyjne;j,
celem zaopiniowania.

Monitorowanie dokonywanych wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi

w Urzedzie procedurami udzielania zamdwien publicznych.

Stata wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie.

Dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP lub Zastepce Dyrektora PUP.

Dziat Organizacyjny
Kierownik dziatu Dariusz Zmarzty
pok. nr 25

Zakres zadan:

N

o U

. Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Koordynacja i nadzér nad obiegiem dokumentacji.

Nadzér nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy i wspétpraca z osobg
wykonujgcg zadania BHP w tym zakresie.

Organizowanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych
wystepujacych w srodowisku pracy.

. Zlecanie badan, pomiaréw stanu technicznego budynku i instalacji elektrycznych.

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie karty ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualne;j.

Nadzér nad apteczka.
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9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.

Prowadzenie spraw ochrony ppoz. w Urzedzie m.in.:
® przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych,
wyposazanie budynku w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,
zlecanie konserwacji oraz naprawy urzadzen przeciwpozarowych i gasnic,
zlecanie aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,
organizacja probnych ewakuacji z budynku,
prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Gospodarowanie i administrowanie majatkiem Urzedu.
Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w materiaty biurowe.
Zabezpieczenie pracownikéw gospodarczych w srodki czystosci.
Nadzér nad pracg personelu sprzatajgcego.
Obstuga — od strony technicznej — narad i spotkan i konferencji z udziatem kierownictwa lub
pracownikéw Urzedu.
Obstuga i aktualizacja danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Urzedu.
Aktualizacja i nadzdér nad terminowym wprowadzaniem w Biuletynie Informacji Publicznej wykazu
umow zawieranych przez Urzad na podstawie informacji uzyskanych z poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych.
Zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego Urzedu.
Zapewnienie prawidtowego i sprawnego przeptywu informacji w Urzedzie.
Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego oraz
audiowizualnego.
Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg sieci informatycznej i oprogramowania.
Koordynacja prac systemow informatycznych.
Administrowanie i nadzér nad bezpieczeristwem sieci komputerowych i baz danych.
Tworzenie kopii bezpieczenstwa.
Dysponowanie fakultatywnymi srodkami finansowymi Funduszu Pracy w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat.
Tworzenie zestawien statystycznych.
Zapewnienie bezpieczenstwa oséb i mienia w budynku Urzedu.
Obstuga organizacyjna nieodptatnej pomocy prawne;j.
Opracowanie, sporzadzanie i analiza (wtasciwych dla danej komérki organizacyjnej oraz innych
zleconych) planéw, raportéw i sprawozdan.
Wspdtpraca w przygotowaniu i opracowywaniu danych statystycznych dotyczgcych rynku pracy.
Koordynacja wtasciwego przygotowania raportéw i sprawozdan we wszystkich komérkach
organizacyjnych.
Archiwizacja dokumentow dotyczgcych osdb bezrobotnych.
Prowadzenie sktadnicy akt.
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu.
Udziat w przeprowadzaniu procedury zamoéwien publicznych dotyczacych realizowanych zadan
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami, w tym:
® dobdr trybu zamdwienia publicznego w uzgodnieniu z Samodzielnym Stanowiskiem ds.
zamoéwien publicznych,
ustalanie szacunkowej wartosci zamdwienia publicznego,
przygotowanie ogtoszenia o zamowieniu w przypadku zamowien publicznych o wartosci
ponizej 130 000 ztotych i wartosci powyzej 15 000 ztotych,
® przygotowanie projektu specyfikacji warunkow zamowien w przypadku zamowien
publicznych o wartosci powyzej 130 000 ztotych, w zakresie opisywania przedmiotu
zamowienia, warunkow udziatu w postepowaniu, kryteridw oceny ofert i przekazywanie go
do weryfikacji przez Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych,
® poréwnywanie ofert z wymaganiami Zamawiajgcego w przypadku zamdwien publicznych o
wartosci ponizej 130 000 ztotych i wartosci powyzej 15 000 ztotych,
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® przygotowywanie projektu umoéw w sprawach dot. zaméwien publicznych, a w przypadku
postepowan prowadzonych z udziatem Komisji Zamoéwien Publicznych przekazywanie
przygotowanego projektu do zaopiniowania przez Samodzielne stanowisko ds. zamdwien
publicznych.

36. Monitorowanie dokonywanych wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi
w Urzedzie procedurami udzielania zamdwien publicznych.

37. Weryfikacja os6b i podmiotéw z ktérymi Urzad zamierza nawigza¢ wspotprace, pod wzgledem ich
ujecia na liscie oséb i podmiotdéw objetych sankcjami w zwigzku z agresjg Federacji Rosyjskiej na
Ukraine.

38. Przekazywanie do obstugi prawnej Urzedu projektéw umdw oraz wzoru umowy
(w przypadku powtarzalnosci projektu uméw) wytworzonych w ramach komérki organizacyjne;j,
celem zaopiniowania.

39. Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z obstugg techniczng Urzedu w tym:

® Gospodarki mediami,

Gospodarki samochodowej,

Gospodarki materiatowej,

Utrzymanie czystosci i pielegnacji zieleni,

Dbatos¢ o estetyke Urzedu,

Obstugi ustug pocztowych.

40. Prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optat publicznych (m.in. podatek od nieruchomosci,
optaty komunalne, optaty RTV).
41. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
42. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
43. Zabezpieczenie pracownikéw w Srodki techniczne niezbedne do pracy w Urzedzie.
44. Prowadzenie Kancelarii Ogdlnej i punktu informacji w Urzedzie, w ramach ktdrego nastepuje:
® Gromadzenie informacji dotyczgcych zadan i ustug Urzedu,
® Udostepnianie informac;ji klientom,
® Udzielanie podstawowych informacji o prawach i obowigzkach bezrobotnych,
® Aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie.

45. Obstuga sekretariatu w Urzedzie, w ramach ktérego nastepuje m.in.:

Obstuga sekretariatu i biur Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP i Zastepce Dyrektora PUP.
Prowadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP.
Przyjmowanie korespondencji papierowej, poczty elektronicznej i pism z portali
internetowych.

Rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencji.

Przekazywanie korespondencji wtasciwym komdrkom organizacyjnym.
Ewidencjonowanie oraz nadzér nad terminowym i proceduralnym rozpatrywaniem skarg,
whioskow i petycji.

® Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Starogardzie Gdarnskim.

46. Zamawianie oraz prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

47. Weryfikacja kont organizacji w module praca.gov.pl

48. Prowadzenie profilu tut. Urzedu na Facebooku.

49. Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

50. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i wspoétpraca w tym zakresie z wtasciwym
wydziatem Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim.

51. Opracowywanie i aktualizacja instrukcji kancelaryjnej.

52. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

Dziat Ewidencji i Swiadczery
Kierownik dziatu: Joanna Rytwiriska
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pok. nr 19
Zakres zadan:

1.

2.

w

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.

30.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb
fizycznych.

. Orzekanie w sprawach oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Ustalanie uprawnien bezrobotnych i innych oséb do przewidzianych prawem swiadczen i
wydawanie stosownych decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego obywateli
panstw cztonkowskich UE oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz innych panstw, z
ktorymi RP zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w
zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

. Zabezpieczenie prawidtowego i terminowego procesu zgtaszania oséb bezrobotnych oraz

cztonkdw ich rodzin do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego
oraz dokonywanie stosownych korekt ubezpieczen.

. Wyrejestrowywanie z ubezpieczen oséb bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin.
10.
11.

Przygotowanie wtasciwych informacji do ZUS w zakresie ubezpieczen.

Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoteczne, a takze zasitkdw i
innych swiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie, terminowe
odprowadzanie i przygotowywanie do wyptaty.

Realizacja zadan dotyczacych swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy.
Sporzadzanie oraz wiasciwe przechowywanie dokumentéw dotyczacych ewidencji

i Swiadczen.

Rejestrowanie zgtaszajgcych sie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Obstuga formalna oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wystawianie informacji PIT-11 wszystkim $wiadczeniobiorcom.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji i prowadzenie postepowan administracyjnych.

Wydawanie zaswiadczen na podstawie udzielonych upowaznien.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej
(SEPI).

Analizowanie i korygowanie informacji pozyskanych w ramach ustugi elektronicznej U1, U2 i U3.
Opracowanie, sporzadzanie i analiza (wtasciwych dla danej komérki organizacyjnej oraz innych
zleconych) plandw, raportéw i sprawozdan.

Przyjmowanie i weryfikowanie zaswiadczen lekarskich poprzez Platforme Ustug Elektronicznych
ZUS.

Prowadzenie korespondencji z uprawnionymi podmiotami i instytucjami w zakresie oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wykonywanie czynnosci majgcych na celu wyegzekwowanie naleznos$ci administracyjnoprawnych.
Terminowe sporzadzanie list wyptat swiadczen dla oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy na
podstawie dokumentéw z dziatdw merytorycznych,

Prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
przyznanych swiadczen nienaleznych.

Wspdtpraca z komornikami w sprawach zaje¢ komorniczych dotyczgcych oséb bezrobotnych.
Zatatwianie spraw zwigzanych z refundacjg $wiadczen integracyjnych oraz wspétpraca

z wiasciwymi Centrami Integracji Spotecznej w tym zakresie.

Przekazywanie do obstugi prawnej Urzedu projektdw umow oraz wzoru umowy

(w przypadku powtarzalnosci projektu uméw) wytworzonych w ramach komadrki organizacyjnej,
celem zaopiniowania.

Monitorowanie dokonywanych wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi

w Urzedzie procedurami udzielania zamédwien publicznych.

https://starogardgdanski.praca.gov.pl/urzad/wydzialy 9/11



08.05.2024 Schemat organizacyjny

31.
32.
33.

Stata wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie.
Dbato$é o powierzony majatek Urzedu.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP lub Zastepce Dyrektora PUP.

Samodzielne stanowiska ds. obstugi kadr
Samodzielne Stanowisko ds. obstugi kadr Beata Nagorska
pok. nr 31

Zakres zadan:

1.

ouswWwN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.
24.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania naboréw kandydatéw do pracy w
PUP.

Przygotowanie umdw o prace oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu.

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu.

Projektowanie i weryfikacja wynagrodzen.

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz uprawnionych cztonkéw rodzin,

a takze oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych do/z ubezpieczenia
spotecznego lub zdrowotnego.

Kontrola dyscypliny pracy.

Biezgca wspotpraca z osobg wykonujacg zadania BHP i ppoz, a w szczegdlnosci wspotpraca przy
organizacji szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i okresowymi ocenami pracownikow.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowej obstugi z zakresu medycyny pracy.
Okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw.

Organizowanie i koordynacja kurséw oraz szkolen pracownikéw.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikéw i kandydatéw.

Analiza skarg i wnioskow pracownikdéw.

Przygotowywanie odpowiedzi w sprawach o udzielenie informacji publicznej i wspotpraca w tym
zakresie z Zastepcg Dyrektora PUP.

Sprawowanie kontroli zarzadczej oraz wspdtpraca w tym zakresie z petnomocnikiem ds. kontroli
zarzadczej.

Przekazywanie do obstugi prawnej Urzedu projektdw umow oraz wzoru umowy

(w przypadku powtarzalnosci projektu uméw) wytworzonych w ramach komérki organizacyjne;j,
celem zaopiniowania.

Monitorowanie dokonywanych wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi

w Urzedzie procedurami udzielania zamdwien publicznych.

Opracowanie, sporzgdzanie i analiza (wtasciwych dla danej komérki organizacyjnej oraz innych
zleconych) plandéw, raportéw i sprawozdan.

Prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej.

Dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu
Samodzielne Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Joanna Poéwiardowska
pok. nr 31

Zakres zadan:

1.
2.
3.

Obstuga sekretariatu i biur Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP i Zastepce Dyrektora PUP.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP.
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Przyjmowanie korespondencji, w tym poczty elektroniczne;j.

Rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencji.

Przekazywanie korespondencji wtasciwym komdrkom organizacyjnym.

Ewidencjonowanie oraz nadzér nad terminowym i proceduralnym rozpatrywaniem skarg,

whioskow i petycji.

Zamawianie oraz prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

9. Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Starogardzie Gdariskim.

10. Monitorowanie dokonywanych wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z przyjetymi
w Urzedzie procedurami udzielania zamdwien publicznych.

11. Sprawowanie kontroli zarzadczej oraz wspotpraca w tym zakresie z petnomocnikiem ds. kontroli
zarzadczej.

12. Opracowanie, sporzgdzanie i analiza (wtasciwych dla danej komadrki organizacyjnej prac innych
zleconych) plandéw, raportéw i sprawozdan.

13. Dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

Nouk

0o

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych
Samodzielne stanowisko ds. zamodwien publicznych Klein Matgorzata
pok. nr 14

Zakres zadan:

1. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego powyzej 30 000 euro.

2. Wspotpraca i doradztwo przy udzielaniu zamowien publicznych realizowanych przez inne komorki
organizacyjne Urzedu.

3. Wspodtpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy wyborze trybu udzielania
zamowienia

4. Opiniowanie zgodnosci z prawem i unormowaniami wewnetrznymi wybranego trybu

zamoéwienia.

Opiniowanie zgodnosci z prawem i unormowaniami wewnetrznymi wydatkowania srodkéw

publicznych w ramach realizacji zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru wydatkéw.

Stata wspdtpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu.

Opracowywanie projektéw regulamindw oraz procedur dotyczgcych zamdwien publicznych.

10. Przekazywanie do obstugi prawnej Urzedu projektéw umodw oraz wzoru umowy

(w przypadku powtarzalnosci projektu uméw) wytworzonych w ramach komérki organizacyjnej,
celem zaopiniowania.

11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamodwien publicznych.

12. Wykonywanie zadan dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie.

13. Dbatos¢ o powierzony majatek Urzedu.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

v

© 0N

https://starogardgdanski.praca.gov.pl/urzad/wydzialy 11/11



	Schemat organizacyjny

