Uchwala Nr 05.21.2019
Zarzadu Powiatu Elckiego

z dnia 07 lutego 2019 r.
w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elku

Na podstawie art. 3b oraz art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z pdzn. zm.) Zarzad Powiatu postanawia co
nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Elku, stanowigcy
zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Efku.

§3

Traci moc Uchwata Nr 31.90.2014 Zarzadu Powiatu Elckiego z dnia 28 sierpnia 2014 r. w
sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elku.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W EIKU

Rozdzial |
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacji
oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych, wchodzgeych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e @ o @

Urzedzie lub PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Elku.
Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Etku.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Etku.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Elku.

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, samodzielne stanowiska
pracy.

EURES - nalezy przez to rozumieé¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

EFS- Europejski Fundusz Spoleczny

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz.U. z 2018 roku , poz. 1256 z p6zn. zm.);

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Elku jest powiatowa jednostkg organizacyjna, wchodzacg w
sktad powiatowej administracji zespolonej dzialajgca w formie samodzielnej jednostki
budzetowej.

. Siedziba Powiatowego Urzgdu Pracy w Elku znajduje si¢ w Etku, przy ul. Suwalskiej 38.
. Wlasciwosc¢ terytorialng Urzedu stanowi obszar Powiatu Elckiego, na ktory skladaja sie:

Miasto gmina Elk, gmina Etk, gmina Stare Juchy, gmina Kalinowo, gmina Prostki.

§ 4

1. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych w szczegdlnosei z:

1)

Ustawy z dnia 20 kwictnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. z 2018, poz.1256 z pézn.zm.).
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8)

9)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. 2018, poz. 511 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tj .Dz.U. 2018, poz. 362 z pézn. zm).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 o $wiadczeniach z opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (t.j. 2018, poz. 1510 z pdzn. zm.).

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.J. Dz.U. 2018, poz. 362).

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2018, poz.
1330, z poézn. zm.).

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz.U.
2018, poz. 2096, z pédZn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2017, poz. 2077 z
pozn. zm.),

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

10) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o swiadczeniach przedemerytalnych (t.j. Dz.U. 2017
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poz. 2148).
) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz.U. 2016 poz. 1828 z
pdzn. zm).

12) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t.j. Dz.U. 2018, poz.609 z pdzn. zm.),
13) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t.j. Dz.U. 2018, poz. 2094 z

pOZN.zm.).

14) Przepiséw wykonawezych do w/w ustaw.
15) Innych obowigzujgcych przepisoéw prawa.
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3)

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:
Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. 2018, poz. 995
Z poZn. zm.).
Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz .U. 1998, Nr 133, poz.872 z pozn. zm.).
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2018,
poz.1260 z pdz.zm).

3. Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej
Urzedu, ustalaja odrgbne przepisy.

§5

1. Przedmiotem dziatania PUP jest promocja zatrudnienia, lagodzenie skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnoscei:

3

Opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego

rynku pracy, stanowigcego czgs¢ powiatowej strategii rozwiazywania problemow
spotecznych.

2)

Pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy.



3) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe.

4) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe.

5) Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

6) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy.

7) Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikdw i pracodawcy.

8) Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych 1 nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organow zatrudnienia.

9) Inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
niedotyczacych pracownikow.

10) Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robdt publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja 1 Integracja, o ktorym mowa w art. 62a, oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym.

11) Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytulu bezrobocia.

12) Wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasilku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
$wiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych Swiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytulu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkow, o ktorych mowa w art. 46,
oraz innych $wiadczen finansowanych z FP, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy,

13) Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spolecznym, w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o
ktorych mowa w art. 8a ustawy.

14) Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
migdzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, w szczegdlnosci
przez realizowanie dzialan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dzialan sieci EURES.

15) Realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepisow, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.
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16) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o
wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o
cudzoziemeach.

17) Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

18) Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow.

19) Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania.

20) Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow EFS i FP.

21) Organizacja i realizowanie programow specjalnych.

22) Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewodzkim urzgdem pracy.

23) Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajagcych wykonywaé lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

24) Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy.

25) Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

§6
Przy realizacji zadan PUP wspdldziala z innymi urzedami pracy. z organami administracji
rzadowej,  organami  samorzadow  terytorialnych,  organizacjami  pracodawcow,
poszczegblnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami dzialajgcymi w sprawach promocji
zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.
Rozdzial 11

Kierownictwo Urzedu

§7

—_—

. Dyrektor PUP — zarzadza 1 kieruje Powiatowym Urzgdem Pracy zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnos¢ przed Starostg
Elckim oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu, zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Urzedu wykonuje Starosta
Efcki.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy oraz pozostalych pracownikow
Urzedu wykonuje Dyrektor Urzedu.
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Rozdzial 111
Komodrki organizacyjne powiatowego urzedu pracy
§ 8

1. Strukturg organizacyjng Urzgdu tworza nastepujace komorki organizacyjne:
e Dzialy
e Samodzielne stanowiska pracy
e Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace wyspecjalizowanymi komorkami
organizacyjnymi realizujgcymi zadania w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy.

2. O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu o
potrzeby oraz posiadane mozliwosci etatowo-finansowe.

3. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, podejmujg dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan Urzedu w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.

§9

1. Dzial jest podstawowg komérka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong problematyka i
dzialalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialami kierujg kierownicy, ktorzy zapewniaja zgodne =z prawem wykonywanie
przypisanych zadan okreslonych w dalszej czesci regulaminu i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Urzedu.,

3. Kierownicy dzialu majg prawo dzieli¢ lub lgczy¢é zadania przewidziane dla danego
stanowiska.

§ 10

1. Samodziclne stanowisko jest komorka organizacyjna, ktorg tworzy sie w sytuacji
koniecznego  organizacyjnego  wyodrebnienia  okre$lonej  problematyki, nie
uwzgledniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjne;j.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze funkcjonowac¢ w formie wieloosobowej.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
e zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
e wykaz stanowisk stuzbowych,
e zakresy zadan pracownikow.
§ 12

W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajgcych z polityki lokalnego rynku pracy Dyrektor
moze powolywa¢ w drodze zarzadzenia zespoly, komisje zadaniowe, koordynatorow,
konsultantéw i doradcow dziatajgcych stale lub doraznie w ramach inicjatyw projektowych i
programowych Urzedu.



Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§ 13

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
e Dzial Instrumentow Rynku Pracy (CAZ- R)
o Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (CAZ-P)
e Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego (CAZ-S)
» Dzial Ewidencji i Swiadczen (ES)
o Dzial Finansowo- Ksiegowy (FK)
e Dzial Organizacyjno - Administracyjny (OA)
® Radca Prawny (RP)

Inspektor Ochrony Danych (IDO)

2. W ramach Urzedu wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmujace
wyspecjalizowane komorki organizacyjne, realizujgce zadania z zakresu ustug i
instrumentow rynku pracy.

3. W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonuja:

o Dzial Instrumentéw Rynku Pracy (CAZ- R)
* Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (CAZ-P)
e Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego  (CAZ-S)

§14

1. Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem poprzez organizowanie pracy Urzedu i sprawuje
bezposdredni nadzér nad:
e Dziatem Ewidencji i Swiadczen
e Dzialem Finansowo - Ksiggowym
Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym
e Radca Prawnym
e Inspektorem Ochrony Danych
. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzdr na wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie.
. Zastepca Dyrektora kieruje i nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowe]
obejmujgcego:
e Dzial Instrumentéw Rynku Pracy
e Dzial Posrednictwa Pracy i1 Poradnictwa Zawodowego
e Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego
4. Dyrektor ma prawo dzieli¢ lub lgczyé zadania przewidziane dla danej komorki
organizacyjne;.
5. Szczegdlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdzial V
niniejszego regulaminu. Zadania CAZ okresla § 18 ww. Rozdziatu.
6. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzgdu okresla zalgeznik Nr 1 do
Regulaminu.
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. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnoscei:



1) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

2) Wspolpraca z organami powiatu, Powiatowa Rada Rynku Pracy, samorzadami
terytorialnymi, administracja rzgdowa, placowkami oswiatowymi, instytucjami
szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej oraz organizacjami pozarzadowymi
realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.

3) Realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

4) Wykonywanie zadan przypisanych publicznym sluzbom zatrudnienia w przepisach
innych ustaw szczegolowych.

5) Kierowanie biezacymi sprawami Urzedu.

6) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacji pracy Urzedu.

7) Promowanie ustug Urzedu.

8) Zapewnienie prawidlowych warunkow realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy.

9) Planowanie 1 dysponowanie srodkami FP, EFS, PERON oraz innymi przeznaczonymi
na aktywizacj¢ zawodowa bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

10)Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu.

11)Inicjowanie i1 realizowanie  projektow, programow 1 przedsiewzie¢  Urzedu
zwigzanych z aktywizacjg lokalnego rynku pracy.

12) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcezej.

13) Wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego.

14) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych.

15) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisow o postgpowaniu administracyjnym, w ramach udzielonych pelnomocnictw.

16) Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

17) Prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie.

18) Ocena pracy pracownikéw Urzedu.

19) Nadzor nad dziatalnoscig szkoleniowej pracownikow Urzedu.

20)Koordynacja 1 nadzor nad realizacji zadan z zakresu zamowien publicznych.

21)Pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych w zakresie wynikajagcym z
obowigzujgcych przepisow prawa.

22) Wnioskowanie o zmiang przepisow regulujacych dziatalnos¢ Urzedu , w szczegodlnosci
za$ opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego.

23) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez komorki organizacyjne, zmiana
lub przenoszenie zadan miedzy nimi.

24) Ustalanie zakresow czynnosci podleglych pracownikdw.

2. Do kompetencji Zast¢pey Dyrektora nalezy w szezegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania i organizacja pracy Centrum Aktywizacji
Zawodowe].

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu.

3) wykonywanie zadan w ramach posiadanych petnomocnictw,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrcktora.



§16

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw  komorek
organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej.

2. Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych koniecznych do wilasciwego
realizowania zadan urzedu.

. Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podleglej
komorce.

4. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu

dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora.

5. Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami dyrekeji i
przekazywanie do wiadomoscei 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji.

6. Dbalos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla sluzb zatrudnienia.

7. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan.

8. Opiniowanie prowadzonej korespondencji i jej parafowanie przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi lub Zastgpey Dyrektora.

9. Wykonywanie kontroli pracy podleglej komorki organizacyjnej, zgodnie ze standardami
kontroli zarzadcze;).

10. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialow informacyjnych z obszaru
dzialania podleglej komorki organizacyjne;.

11. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umow oraz
wewngtrznych aktow prawnych stosowanych w urzedzie) zwiazanej z funkcjonowaniem
Urzedu w zakresie dzialania podleglej komorki organizacyjne;j.

12. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

13. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz RODO.

14. Wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu poprzez wymiang
materialow, informacji i opinii do wykonywania zadan.

15. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, skladanie
wnioskow dot. wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych
pracownikow.

16. Podpisywanie korespondencji zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

17. Opracowanie 1 aktualizowanic szczegolowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.

18. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi.

19. Organizowanie pracy podleglego zespolu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i
PPOZ.

20. Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podleglych pracownikéw.

21. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania

czynnoscei i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

2. Wyznaczanie zaste¢pstwa w praypadku urlopu lub dlugotrwalej nicobecnosei w pracy
pracownika z innych przyczyn.
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23. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych majg prawo zgda¢ od Dyrektora Urzedu materialow, informacji i
opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§17

1. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy, w tym art.54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Postanowienia § 16 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory
bezposrednio kieruje pracg Dzialu Finansowo - Ksiggowego.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§18
CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWEL:

[. DZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRACY - symbol ,,CAZ-R”
Do zakresu zadan Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy w szezegélnosei nalezy:

1. Promocja ustug $wiadczonych przez Urzad poprzez informowanie o mozliwosciach i
zasadach korzystania z ushug §wiadczonych przez Urzad i instrumentach aktywizacji 0séb
bezrobotnych.

Opracowywanie 1 realizacja programow aktywizujacych lokalny rynek pracy

finansowanych z FP, PFRON i §rodkéw UE.

Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie prac interwencyjnych.

Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie rob6t publicznych.

Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie stazy.

Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie przygotowania zawodowego dorostych.

Inicjowanie, realizacja 1 monitorowanie porozumien dotyczgcych organizacji prac

spolecznie uzytecznych.

8. Realizacja zadan z zakresu dofinansowania wyposazenia lub doposazenia miejsca pracy
tworzonego osobie uprawnione;j.

9. Realizacja zadan z zakresu przyznawania osobom uprawnionym jednorazowych $rodkow
na podjecie dzialalnosci gospodarczej, na zalozenie badz przystapienie do spoldzielni
socjalnej, oraz z zakresu zwrotu kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa.

10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, w czgsci dotyczacej rehabilitacji zawodowej,
zatrudniania i przestrzegania praw 0séb niepetnosprawnych.

11. Realizacja zadan z zakresu grantow na teleprace i $wiadczen aktywizacyjnych.

12. Realizacja zadan z zakresu organizacji Programu Aktywizacji i Integracji.

13. Realizacja zadan z zakresu refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7

badz tez opieki nad osobg zalezna.

14. Realizacja zadan =z zakresu finansowania Kkosztow przejazdu do pracodawcy

zglaszajgcego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
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15.

16.

17.

18.

19:

20.

21,
22

23.
24,
25
26.

2L

I1.

zawodowego dorostych w miejscu pracy lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego poza miejscem stalego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez
Urzad.

Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow zakwaterowania w miejscu pracy
osobie, ktéra podjela zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz przygotowanie
zawodowe doroslych poza miejscem zamieszkania, w przypadku skierowania przez
Urzad.

Przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie decyzji rolnikom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia z
Funduszu Pracy.

Realizacja zadan z zakresu zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania 1 powrotu
do miejsca zamieszkania z tytutu podjecia pracy lub innej pracy zarobkowej, odbywania u
pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, osobie, ktora podjeta
ww. forme aktywizacji na podstawie skierowania Urzedu 1 uzyskuje wynagrodzenie w
wysokosci nieprzekraczajgcej 200 % minimalnego wynagrodzenia za prace.

Realizacja zadan =z zakresu rozliczania 1 monitorowania bonéw stazowych,
zatrudnieniowych 1 zasiedleniowych,

Realizacja zadan z zakresu refundowania kosztéw poniesionych z tytulu oplaconych
skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku 2z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w czesci
przewidzianej do wykonania przez powiatowe urzg¢dy pracy.

Opracowywanie i realizacja programow specjalnych.

Realizacja innych instrumentéw rynku pracy wynikajagcych z ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

Ocena efektywno$ci realizowanych instrumentéw rynku pracy i ushug urzedu.
Realizacja zadan zwiazanych z pomoca publiczna, w szczegélnosci w zakresie
prawidlowosci jej udzielania i sprawozdawczosci.

Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki.

Wspoldziatanie z pozostatymi komérkami Urzedu.

DZIAL PORSREDNICTWA PRACY 1 PORADNICTWA ZAWODOWEGO — symbol
~CAZ-P”

Do zakresu zadan Dzialu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa zawodowego w szczegdlnosci
nalezy:

1

Analiza informacji niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planéw dzialania w zakresie posrednictwa pracy, tworzenie baz danych w
tym zakresie.

Wspolpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego 1 innymi instytucjami uzytecznosci
publicznej w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach posrednictwa
pracy, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét
publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja 1 Integracja, o ktorym mowa w art. 62a ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o
zatrudnieniu socjalnym.



N

10.

11.

12.

13

14.

15,

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23,

Wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie aktywizacji diuznikow
alimentacyjnych oraz kierowania osob bezrobotnych do wykonywania prac spolecznie
uzytecznych, realizacji kontraktow socjalnych i innych form wymienionych w art. 50
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Wspolpraca z Dzialem Administracyjno-Organizacyjnym w zakresie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Podejmowanie 1 utrzymywanie kontaktow 2z osobami zarejestrowanymi poprzez
przygotowywanie propozycji pomocy z uwzglednieniem propozycji odpowiedniej pracy.
innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez Urzad i kierowanie
tych 0sob do pracodawcow krajowych w celu podjecia pracy.

Ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych.

Przygotowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania.

Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewodzkim urzedem pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem bezrobotnego do realizatora dziatan
aktywizacyjnych.

Przeprowadzanie analizy informacji zawartych w kartach rejestracyjnych, dotyczacych
przedstawianych propozycji pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodaweami.

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow oraz ich upowszechnianie i
realizacja.

Udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania si¢ przez osoby zarejestrowane
lub osoby nie zarejestrowane.

Prowadzenie rejestru pracodawcow krajowych, z ktorymi wspolpracuje Urzad i kart
pracodawcow krajowych prowadzacych dzialalno$¢ na terenie powiatu oraz tych spoza
powiatu, ktorzy zglosili krajowsa oferte pracy,

Organizowanie targdéw i gield pracy.

Organizowanie konferencji z zakresu runku pracy.

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow migdzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-¢c ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, poprzez wykonywanie zadan sieci EURES we wspolpracy z
ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dzialan sieci EURES i realizowanie zadan
zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie dzialania
tych partnerstw.

Realizowanie zadan zwigzanych 2z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepisow, umoéw miedzynarodowych i porozumien zawartych
z partnerami zagranicznymi.

Realizacja programoéw specjalnych na rzecz 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych.
Kierowanie w uzasadnionych przypadkach 0sob bezrobotnych i 0séb pobierajgcych rentg
szkoleniowa na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolno$ci bezrobotnego do
wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym

11



dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac spolecznie uzytecznych lub okreslenie
szczegolnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu.

24. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobor wiasciwej ustugi.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z [finansowaniem Kkosztoéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy zarobkowej w
zwiazku ze skierowaniem przez PUP.

26. Realizacja zadat z zakresu finansowania kosztéw zorganizowanego przejazdu
bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zwiazku z udzialem tych oséb w targach pracy i
gieldach pracy organizowanych w ramach posrednictwa pracy.

27. Realizowanie umow z agencja zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego bedacego w szezegblnej sytuacji na rynku pracy do podjecia zatrudnienia
lub innej pracy =zarobkowej na podstawic umow cywilnoprawnych, stanowigcych
odpowiednig pracg, przez okres co najmniej 6 miesiecy.

28. Opiniowanie wnioskow pracodawcow w sprawie organizacji przygotowania zawodowego
dorostych.

29. Popularyzacja ushug i instrumentow rynku pracy.

30. Analiza informacji mezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajgcych na
opracowanie planow dziatania w zakresie poradnictwa zawodowego, tworzenie baz
danych w tym zakresie,

31. Udzielanie bezrobotnym 1 poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy
poprzez:

a. udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

b. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c. kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d. inicjowanie, organizowaniec 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

32. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosei poszukiwania
pracy.

33. Udzielanie porad indywidualnych ulatwiajacych wybdr zawodu, zmiange kwalifikacii,
podjecie lub zmiang zatrudnienia.

34. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy i wspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych.

35. Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

36. Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobdr wlasciwej ustugi.

37. Proponowanie osobom bezrobotnym. poszukujgcym pracy mozliwosci korzystania ze
szkolen grupowych 1 indywidualnych organizowanych przez Urzad.

38. Przeprowadzanie naboru na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

39. Przeprowadzanie naboru na szkolenia oséb uprawnionych do rent szkoleniowych oraz
0s0b niepelnosprawnych,

40. Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego.,



41.

42.

43,

44,

45.
46.

47.

ITL.

Organizowanie i prowadzenie szkolen z umiejetnosei aktywnego poszukiwania pracy i
zajec aktywizacyjnych.

Tworzenie dostepu osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym do informacji i
elektronicznych baz danych stuzgcych pozyskaniu umiejetnoséci w zakresie pozyskiwania
pracy i rozpoczgcia prowadzenia dzialalno$ci gospodarcze;.

Sporzadzanie wykazu zaje¢ aktywizacyjnych.

Realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem, raportowaniem oraz sprawozdawczos$cig
prowadzonych spraw.

Promocja Swiadczonych uslug oraz stosowanych instrumentéw rynku pracy.
Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej 1 innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki.

Wspoldzialanie z pozostalymi komérkami Urzedu.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS.ROZWOJU ZAWODOWEGO - symbol ,,CAZ-
S"?

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rozwoju Zawodowego w szczegblnosci
nalezy:

1.

-
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12

13

14.
15

16.

17.

Inicjowanie, organizowanie, finansowanie szkolen bezrobotnym 1 poszukujgcym pracy w
celu podniesienia kwalifikacji zawodowych, zwigkszajacych szanse na podjecie lub
utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalnosci gospodarczej.
Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym
rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

Opiniowanie wnioskow bezrobotnych 1 innych uprawnionych oséb o skierowanie na
szkolenie indywidualne, sfinansowanie studiow podyplomowych, kosztéw egzamindw
umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytulow zawodowych.

Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania
szkolen dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Realizowanie uslug szkoleniowych zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.
Zawieranie umow z instytucjami szkoleniowymi w sprawie realizacji szkolen.

Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych na badania lekarskie.

Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.

. Monitorowanie przebiegu szkolen.
. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia 0sob

bezrobotnych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa do
stypendium z tytulu odbywania szkolenia, zwrotu nienaleznie pobranego stypendium,
potwierdzanie zasadnosci wyplat stypendidw z tytulu odbywania szkolenia.
Wstrzymywanie wyplaty zasilku dla bezrobotnych w przypadku przyznania prawa do
stypendium z tytulu odbywania szkolenia i przekazywanie tych informacji do ES.
Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkole.

Zawieranie umow dotyczgcych odbywania studiow podyplomowych przez bezrobotnych i
inne uprawnione osoby.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa do
stypendium z tytutlu odbywania studiow podyplomowych, zwrotu nienaleznie pobranego
stypendium, potwierdzanie zasadnosci wyplat stypendiow.

Realizacja spraw z zakresu bondéw szkoleniowych.



18.

18,

20.

21

24,

25.

26.

27.

28.

Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzamindéw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyplomow, za$wiadezen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow
zawodowych.

Realizacja zadan na podstawie trojstronnych uméw szkoleniowych zawieranych pomigdzy
starosta, pracodawcg 1 instytucjg szkoleniows.

Realizacja spraw z zakresu pozyczek szkoleniowych.

. Realizacja spraw z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
22
23.

Realizacja zadan zwigzanych z organizacja przygotowania zawodowego dorostych.
Realizowanie zadan zwigzanych 2z finansowaniem kosztéow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia lub przygotowania zawodowego dorostych
1 powrotu w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra
podjeta szkolenie lub przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem zamieszkania,
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania stypendium bezrobotnemu bez kwalifikacji
zawodowych z tytulu podjecia dalszej nauki.

Wspolpraca z innymi instytucjami zewngtrznymi w zakresie realizacji zadan rozwoju
zawodowego.

Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informacji  publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komaorki.

Wspoldziatanie z pozostalymi komoérkami Urzedu.

§19

DZIAL EWIDENCII [ SWIADCZEN — symbol LES”
Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegblnosci nalezy:

ol

Rejestrowanie i obstuga zglaszajacych sig 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Prowadzenie bazy ewidencji zarejestrowanych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Prowadzeni spraw w zakresie $wiadczen naleznych bezrobotnych, w tym:

- ustalanie prawa do swiadczen,

- naliczanie $wiadczen,

- generacja 1 wydruk list zasitkow,

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list probnych, list

gléwnych — zasitkdw dla bezrobotnych 1 innych $wiadczen z Funduszu Pracy.

Realizacja zadan z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego, w tym
przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach.
Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych w
dziale.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych.

Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepiséw oraz
innymi organami administracji panstwowej i samorzgdowej, osrodkami pomocy
spolecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, firmami ubezpieczeniowymi.
organizacjami pozarzadowymi w zakresie swiadczen naleznych klientom.

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen, informacji o dochodach PIT.

Informowanie klientow o ustugach oferowanych przez PUP.

. Wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresic kontroli legalnosci

zatrudnienia.



11.

12.

13.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanychz ubezpieczeniem  spolecznym i
zdrowotnym bezrobotnych, w tym :

- zglaszanie i wyrejestrowywanie 0sob bezrobotnych do ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych,

- dokonywanie korekt w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych w
deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych.

- porzgdkowanie osobom bezrobotnym, okresdw podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych.

Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informacji  publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komdérki.

Wspaldzialanie z pozostalymi komaérkami Urzedu.

§ 20

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY - symbol ..FK”
Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1.
2

L

=

9.

10.
e
12.

13.
14.
15
16.
LY.

18.

Planowanie $rodkow budzetowych, FP. EFS, PFRON i innych funduszy.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentdw dotyczaeych
operacji gospodarczych i finansowych.

Dysponowanie $rodkami pieni¢znymi.

Sporzadzanie przelewow elektronicznych dla 0sob pobicrajacych $§wiadczenia.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu. ZFSS, PFRON i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

Ewidencja operacji finansowych w ukladzie paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
Prowadzenie postgpowan, wydawanie decyzji administracyjnych oraz windykacja
nienaleznie pobranych $wiadczen oraz innych naleznosei.

Prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw PUP.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majgtkiem trwatym.

Sporzadzanie cz¢sei finansowe] wnioskdw o platnosé do projektow EFS.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych 2z wykonania procesow zwigzanych =z
gromadzeniem Srodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

Biezgce archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkow i okresow ksiegowych,
Realizacja zadan zwigzanych 2z przyznawaniem i utraty prawa do dodatku
aktywizacyjnego, potwierdzanie zasadnosci wyplaty, zwrotu nienaleznie pobranego
dodatku aktywizacyjnego.

Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informacji  publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki.

Wspaotdziatanie z pozostatymi komérkami Urzedu.

821

DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINY - symbol ,,OA”
Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:
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SRR

o

10.
11.
12.

13;
14.
15.

16.
L
18.
19,
20.

21,
22,

LI L
—_—

Ly Lo
Ly 13

Opracowanie projektow regulaminéw  wewnetrznych, innych aktow prawa
wewnetrznego dotyczgcych pracy Urzedu.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora Urzedu.
Prowadzenie kancelarii Urzedu.

Obsluga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Obstuga kontroli problemowych i kompleksowych przeprowadzanych w Urzedzie przez
organy kontroli zewngtrzne;.

Realizacja zadan zwigzanych z BHP, ppoz, obrong cywilna.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

Wspoldzialanie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych Urzedu.

Przygotowywanie naboru na wolne stanowiska pracy.

Kontrola dyscypliny pracy.

Koordynacja praktyk zawodowych uczniow 1 studentow.

Organizowanie kursow, szkolefi. stadiow podyplomowych 1 studiéw dla pracownikéw
Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikow.

Obsluga Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu.

Koordynacja dzialan z zakresu funkcjonowania kontroli zarzadcezej w Urzedzie.

Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu informatycznego.
Dbanie o staly rozwéj sieci informatycznej i oprogramowania komputerowego.
Administrowanie siecig komputerowg 1 zasobami danych.

Administrowanie  witrynami  internetowymi, udzielanie  pomocy komorkom
organizacyjnym w publikacji biezgcych informacji.

Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych Urzedu.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych za posrednictwem systemu
informatycznego.

. Generowanie za pomocg systemu informatycznego 1 uzgadnianie z pozostalymi

komorkami organizacyjnymi informacji i sprawozdan statystycznych sporzadzanych na
potrzeby Urzedu.

. Opracowywanie na bazie danych statystycznych analiz na potrzeby rynku pracy.

. Realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem monitoringu zawodéw nadwyzkowych i
deficytowych.
. Realizacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzi¢é majacych na celu

rozwigzanie lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grupowymi pracownikow z przyczyn dotyczgcych zakladu pracy.

. Przygotowanie informacji statystycznych na potrzeby Urze¢du.
. Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu.
29. Rejestrowanie oraz koordynowanie zadan zwigzanych rozpatrywaniem 1 analiza skarg.

wnioskow, petycji.

. Administrowanie majatkiem Urzedu.
. Opracowywanie, weryfikowanie planu i realizowanie dostaw, ustug i robdot budowanych

niezbednych do sprawnego funkcjonowania Urzedu. zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych.

. Zabezpieczenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe.
. Prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami transportu oraz uzgadnianie dyspozycji

wyjazdow z Dyrektorem.



34. Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informacji  publicznej i innych

nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki.

35. Wspoéldzialanie z pozostalymi komérkami Urzedu.

§22

RADCA PRAWNY - symbol ,,RP”
Do zakresu zadan stanowiska Radey Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

B

Wydawanie opinii prawnych z zakresu dzialalnosci PUP.

Opiniowanie i1 uzgadnianie projektow uméw zawieranych przez PUP.

Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacje prawna.
Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajagcymi w
sprawach dotyczacych dzialania PUP.

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspotdziatanie w
podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

§ 23

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - symbol ,,IDO”

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o
ochronie danych osobowych, w szczegolnosci przez:

L

o]

Sprawowanie wewngetrzne] kontroli przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych i podejmowanie dzialan niezbednych w celu zapobiezenia
nieprawidtowosciom, a w razie ich wystgpienia usuwanie ich skutkow i eliminowanie
przyczyn.

. Udzial w opracowaniu 1 aktualizowaniu dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania

danych oraz Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych
danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.

. Monitorowanie przestrzegania Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajgce
Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty.

. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy

przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy ww.
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie.

. Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ww. Rozporzadzenia.

. Wspolpraca z organem nadzorczym.



7. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

8. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zZwlazanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst 1
cele przetwarzania.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 24

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak roéwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienigznych Urzedu podpisuja:

- Dyrektor Urzedu lub jego Zastgpea Dyrektora Urzedu, i

- Gléwny ksiegowy
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastepey lub Glownego Ksiggowego dokumenty
okreslone w ust. 1 podpisuja upowaznieni pracownicy.

§ 25

1. Akty normatywne oraz korespondencje wychodzacg na zewnatrz podpisuje Dyrektor

Urzedu.

2. Do podpisu Dyrektora Urzedu zastrzezone sa:

- wystgpienia i protokoty pokontrolne,
- decyzje w sprawach kadrowych,
- pisma zastrzezone przez Dyrektora Urzedu do podpisu,

. Zastepca Dyrektora podpisuje pisma zwigzane z zakresem dzialania bezposrednio
podleglych komérek organizacyjnych a nie zastrzezonych do osobistego podpisu przez
Dyrektora PUP oraz w sprawach, do ktorych zostal pisemnie upowazniony przez Dyrektora
PUP.

4. W czasie nieobecnosei Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpea Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje, z wylgczeniem spraw zatrudniania i
zwalniania pracownikow.

5. Dokumenty przed przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi Urzedu lub Zastepcy
Dyrektora, powinny by¢ zaaprobowane przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za
realizacje zadan dotyczacych tresci pisma. Przedkladane Dyrektorowi Urzedu projekty
pism w sprawach dotyczgcych dochodow i wydatkéw budzetowych. powinny by¢ ponadto
uzgodnione i zaparafowane przez Glownego Ksiegowego.

6. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do podpisywania korespondencji, w zakresie
realizowanych zadan.

7. Pracownicy przygotowujacy projekty pism. decyzji administracyjnych i innych opracowan,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

1



8. Projekty zarzgdzeni Dyrektora PUP, uméw, w ktorych strong jest Powiatowy Urzad Pracy
oraz inne pisma i decyzje, ktdrych sporzadzenie z uwagi na wage i zawito$¢ sprawy
wymaga konsultacji prawnej, winny by¢ zaparatowane przez Radce Prawnego.

9. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez
Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia,

10. Szczegdlowe zasady podpisywania. parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone s3 odrebng instrukeja.

Rozdzial VII
Organizacja pracy

§ 26

—

. Ustala sig¢ czas pracy Urzedu od godz. 7.30 do godz. 15.30 .
2. Ustala sig¢ czas masowej obstugi klientéw od godz. 7.40 do godz. 14.00.

§ 27

1. Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca przyjmujg klientow w sprawach skarg, wnioskow i
petycji w okreslonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.
. Skargi pisemne nalezy przesyla¢ na adres Urzgdu, zlozy¢ poprzez e-PUAP lub dostarczyé
osobiscie do sekretariatu Urzedu.

a

§ 28

Szczegblowg organizacje i zasady pracy Urzedu okresla Regulamin pracy.
Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 29
Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.

§ 30

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.

Jastepca Priewodniczqeego  PRZFNOTIINICE CN
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