Uchwala Nr 10.31.2025
Zarzadu Powiatu Elckiego

z dnia 29 maja 2025 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Etku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U. 22024 r. poz. 107 z pdzn. zm.) Zarzad Powiatu postanawia co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Elku, stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

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

§3

Traci moc uchwata Nr 05.21.2019 Zarzadu Powiatu Etckiego z dnia 07 lutego 2019 r. w
sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2025 1.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ELKU
Rozdzial I
Przepisy ogoélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewngtrznej organizacji
oraz struktur¢ i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Etcki;
2) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Elckiego;
3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Elckiego;
4) Urzgdzie lub PUP — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Etku;
5) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Elku;
6) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Etku;
7) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki organizacyjnej;
8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Elku;
9) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Etku;
10) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniong wewngetrzng
komorke Powiatowego Urzgdu Pracy w Elk, realizujaca zadania okreslone
w niniejszym Regulaminie - w szczegdlnosci dziat;
11) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;
12) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
13) EFS PLUS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny Plus;
14) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
15) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2005 t. o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia (Dz.U. 2025, poz. 620);
16) Kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumieé¢ ogét podejmowanych dziatan dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy;
17) Powiatowej Radzie Rynku Pracy — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Rynku
Pracy w Etku.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Etku jest powiatowa jednostka organizacyjna, wchodzaca w sklad
powiatowej administracji zespolonej dzialajaca w formie  samodzielnej jednostki
budzetowe;.

2. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Eiku znajduje sie w Etku, przy ul. Suwalskiej 38.



3. Wiasciwos¢ terytorialng Urzedu stanowi obszar Powiatu Elckiego, na ktory skladajg sie:
Miasto gmina Elk, gmina Elk, gmina Stare Juchy, gmina Kalinowo, gmina Prostki.
4. Urzad wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia.

§ 4

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikaj acych w szczegdlnosci z:

1) Ustawy z dnia 20 marca 2025 1. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. 2025, poz.
620);

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. 2024, poz. 44 z p6zn.zm.);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach z opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (t.j. Dz. U. 2024, poz. 146 z pézn.zm.);

4) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U.
2025, poz. 350 z p6zn.zm.);

5) Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnodci powierzania pracy
cudzoziemecom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2025, poz. 621);

6) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz.U. 2025, poz. 468 z pdzn.zm.);

7) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2022, poz.
902 z p6zn. zm.);

8) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz.U.
2024, poz. 572 z p6zn.zm.);

9) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2024, poz. 1530
z pbzn.zm.);

10) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

11) innych wlasciwych aktow prawnych regulujacych dziatalno$é Urzedu, w tym przepisow
wykonawezych do wyzej wymienionych ustaw oraz akty prawa miejscowego powiatu
dotyczace funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. 2024, poz.107
Z pozZn.zm.);
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024,
poz.1135 z p6zn.zm);
3. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej
Urzedu, ustalaja odrebne przepisy.



Rozdzial 11
Misja i cele dzialania Powiatowego Urzedu Pracy

§5

1. Misjg Powiatowego Urzedu Pracy jest skuteczne i profesjonalne $wiadczenie ustug rynku
pracy na rzecz mieszkancow powiatu, w szczeg6lnosci os6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz pracodawcow. Urzad dazy do ograniczania bezrobocia i wspierania rozwoju
lokalnego rynku pracy poprzez aktywizacje zawodowa bezrobotnych, pomoc pracodawcom
w zaspokajaniu potrzeb kadrowych oraz inicjowanie partnerstwa lokalnego na rzecz
zatrudnienia.

2. Do gléwnych celéw dziatania Urzedu nalezy:

1) Lagodzenie bezrobocia i aktywizacja zawodowa — podejmowanie dziatan zmierzajacych
do zwigkszenia zatrudnienia w powiecie, aktywizacja 0séb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy poprzez odpowiednie formy pomocy przewidziane przepisami prawa;

2) Sprawna realizacja zadan publicznych stuzb zatrudnienia — efektywne wykonywanie ustug
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizacji szkolen, stazy oraz innych
form wsparcia w rynku pracy finansowanych ze §rodkow publicznych, zgodnie z zasadami
celowego i oszczgdnego gospodarowania tymi §rodkami;

3) Wspblpraca z pracodawcami i partnerami rynku pracy — budowanie trwalej wspolpracy
z lokalnymi pracodawcami poprzez pomoc w doborze kandydatéw do pracy, wspieranie
tworzenia nowych miejsc pracy oraz realizacj¢ programéw na rzecz rozwoju zasobow
ludzkich;

4) Rozwdj kapitatu ludzkiego i promowanie ksztalcenia ustawicznego — wspieranie idei
uczenia si¢ przez cale zycie i podnoszenia kwalifikacji zawodowych mieszkafcow
powiatu, m.in. poprzez organizowanie szkolen, doradztwo zawodowe, udzielanie bonéw
szkoleniowych czy dofinansowanie ksztalcenia pracownikéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

5) Profesjonalizm i dostgpno$¢ ustug — zapewnienie wysokiej jakosci obstugi klientow
Urzedu przy poszanowaniu zasad réwnego traktowania i dostepnosci (w tym dostepnosei
cyfrowej) swiadczonych ushug, a takze ciagle doskonalenie kadry Urzedu i usprawnianie
obstugi administracyjnej réwniez poprzez informatyzacje 1 wykorzystywanie
nowoczesnych narzedzi komunikacji z klientami.

§6

1. Przedmiotem dziatania PUP jest realizacja zadan w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w szczeg6lnosci:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) organizowanie i finansowanie form pomocy okre§lonych w ustawie oraz kontrola
prawidtowosci realizowanych form pomocy;

4) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach Powiatowej Strategii Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych;

5) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

6) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

7) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;



8) wspoldziatanie z Powiatowymi Radami Rynku Pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

9) wspbtpraca z gminami, podmiotami, ekonomii spolecznej, szkotami ponadpodstawowymi
1 uczelniami w zakresie przewidzianym w ustawie;

10) wspétpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,

11) wydawanie decyzji o ktérych mowa w art.38 ust. 1 pkt 14 lit. a—f ustawy;

12) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d, oraz panstw, z ktoérymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu
spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
0 ktorych mowa w art. 35, a takze wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5
ustawy;

13) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy; m. innymi realizowanie
dziatan sieci EURES;

14) realizowanie zadan wynikajacych z uméw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym Ww obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa
w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy;

15) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;

16) realizacja zadan zwigzanych z KFS;

17) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

18) wspdlpraca z ministrem wlagciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

19) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

20) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP oraz
realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

21)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym o0séb
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspélpracy, w zakresie przewidzianym ustawa,

22) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt. 1
ustawy dziatan, o ktérych mowa w pkt. 21;

23) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy:

24) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o ktérym
mowa w art. 26 ust. 3 ustawy;

§7

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy, Urzad wspétdziata z innymi instytucjami,
w szezegolnosci instytucjami rynku pracy, w tym z:
1) innymi publicznymi stuzbami zatrudnienia;
2) Ochotniczymi Hufcami Pracy;
3) agencjami zatrudnienia;
4) instytucjami szkoleniowymi;
5) instytucjami dialogu spotecznego;
6) instytucjami partnerstwa lokalnego, w tym z Radg Rynku Pracy;
7) jednostkami samorzadu terytorialnego;
8) organizacjami pozarzadowymi statutowo zajmujacymi sie problematyka rynku pracy:
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9) organizacjami zwigzkow zawodowych i pracodawcow:
10) pracodawcami;
11) placoéwkami oswiatowymi, edukacyjnymi i uczelniami WYyZSZymi.

Rozdzial 111

Kierownictwo Urzedu

§8

. Dyrektora PUP w drodze konkursu powotuje i odwolhuje Starosta.
. Dyrektor PUP - zarzadza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z zasadg

jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego tytulu pelna odpowiedzialno$¢ oraz
reprezentuje Urzad na zewnatrz.

. Dyrektora PUP w czasie nieobecnosci zastepuje w zakresie biezacego kierowania Urzedem

Zastepca Dyrektora.

. Zastgpeg dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Urzedu wykonuje Starosta Elcki.
. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy oraz pozostatych pracownikow

Urzgdu wykonuje Dyrektor Urzedu.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego zastepcy oraz kierownikéw

komoérek organizacyjnych, zgodnie z powierzonymi im obowigzkami i pelnomocnictwami.

. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu

Pracy. W takim samym rozumieniu pracodawcg dla Dyrektora jest Starosta.
Rozdzial IV

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§9

. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzialy;
2) Samodzielne stanowiska pracy.

. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu

0 potrzeby oraz posiadane etaty i $rodki finansowe.

- Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, podejmujg dzialania i prowadza sprawy

zwigzane z realizacjg zadan Urzedu w zakresie okreslonym w dalszej cze$ci Regulaminu.

. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu

stanowisk - w jednym stanowisku pracy.

§ 10

. Dziat jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujacg sie okreslona problematyka

1 dzialalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

. Dzialami kierujg kierownicy, ktérzy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie

przypisanych zadan okreslonych w dalszej czesci regulaminu i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Urzedu.



3. Kierownicy dziatu majg prawo dzieli¢ lub laczyé zadania przewidziane dla danego
stanowiska.

§ 11

1. Samodzielne stanowisko jest komorka organizacyjng, ktéra tworzy sie w sytuacji
koniecznego organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nicuwzgledniajacego powolania wiekszej komérki organizacyjne;j.

§ 12

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyijnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) zakresy zadan pracownikéw okreslone w indywidualnych zakresach czynno$ci.

§13

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

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§ 14

1. W PUP tworzy sie¢ nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Wsparcia Rynku Pracy (CAZ-R);
2) Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (CAZ-P);
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES);
4) Dzial Finansowo- Ksiegowy (FK);
5) Dzial Organizacyjno - Administracyjny (OA);
6) Radca Prawny (RP);
7) Inspektor Ochrony Danych (IOD);

2. W ramach Urzedu wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmujace
wyspecjalizowane komorki organizacyjne, realizujgce zadania z zakresu form pomocy
kierowanych do bezrobotnych, poszukujacych pracy, oséb niezrejestrowaniach oraz
pracodawcow i przedsiebiorcow.

3. W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonuja:

1) Dzial Wsparcia Rynku Pracy (CAZ-R);
2) Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (CAZ-P).

§15

1. Dyrektor Urzedu kieruje Urzgdem poprzez organizowanie pracy Urzedu i sprawuje
bezposredni nadzor nad:

1) Dzialem Ewidencji i Swiadczen;

2) Dzialem Finansowo — Ksiegowym;
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3) Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym;

4) Radcg Prawnym;

5) Inspektorem Ochrony Danych.

Dyrektor sprawuje ogélny nadzér na wszystkimi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie.

- Zastepca Dyrektora kieruje i nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmujace:

1) Dziat Wsparcia Rynku Pracy;

2) Dziat Po$rednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego.
Dyrektor ma prawo dzieli¢ lub laczy¢ zadania przewidziane dla danej komorki
organizacyjne;j.
Szczegotowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu okre$la Rozdziat VI
niniejszego regulaminu.
Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 16

Powiatowym Urzedem Pracy kieruje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy, ktory ponosi

petng odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan Urzedu.

Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczeg6lnogci:

1) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) Wspdlpraca z organami powiatu, Powiatowa Radg Rynku Pracy, samorzgdami
terytorialnymi, administracja rzadowa, placéwkami o$wiatowymi, instytucjami
szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz organizacjami pozarzagdowymi oraz
innymi podmiotami realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy;

3) Przedstawianie planéw finansowych, sprawozdan z dziatalnosci Urzedu, informacji
o sytuacji na rynku pracy, realizacji polityki rynku pracy w powiecie oraz uzyskiwanie
opinii Rady Rynku Pracy w sprawach przewidzianych przepisami;

4) Realizowanie w imieniu Starosty zadaf okre$lonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

5) Gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi Urzedu zgodnie z przepisami
prawa; prawidtowe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie $rodkéw publicznych
pozostajgcych w dyspozycji Urzedu;

6) Kierowanie biezacymi sprawami Urzedu;

7) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacji pracy Urzedu;

8) Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, EFS PLUS, PFRON oraz
innymi przeznaczonymi na wsparcie rynku pracy oraz aktywizacje zawodowg
bezrobotnych, poszukujacych pracy, os6b niezarejestrowanych;

9) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu;

10) Inicjowanie i realizowanie projektow, programéw i przedsiewzieé¢ Urzedu zwiazanych
z aktywizacja lokalnego rynku pracy;

11) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

12) Wspieranie dialogu spofecznego i partnerstwa lokalnego;

13) Wydawanie zarzadzefi wewnetrznych, regulaminéw, instrukcji i polecen shuzbowych
wigzacych pracownikow, w celu zapewnienia prawidfowego funkcjonowania Urzedu
oraz wykonywania zadan;

14) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczeh w trybie
przepisdw o postgpowaniu administracyjnym, w ramach udzielonych pelnomocnictw;

15) Zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw;

16) Inicjowanie i zatwierdzanie projektow lokalnych programéw promocji zatrudnienia,
aktywizacji bezrobotnych i rozwoju rynku pracy oraz nadzér nad ich realizacja;



17) Prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie; zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
Urzgdu oraz wykonywanie wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy;

18) Ocena pracy pracownikéw Urzedu;

19) Nadzér nad dziatalno$cia szkoleniowa pracownikéw Urzedu;

20) Ustalanie wewnegtrznej organizacji pracy Urzedu — w tym dokonywanie podziatu zadan
pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne, powolywanie i odwotywanie
kierownikéw  dziatéw, podejmowanie decyzji o wewnetrznych  zmianach
organizacyjnych;

21) Koordynacja i nadzér nad realizacji zadan z zakresu zaméwien publicznych;

22) Przestrzeganie oraz nadzorowanie stosowania przepisow regulujacych ochrone danych
osobowych, w tym ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych i innych regulacji
prawnych oraz wewnetrznych procedur przyjetych w Polityce Ochrony Danych, w tym
petienie funkeji administratora danych osobowych oraz zapewnienie pracownikom
szkolen w zakresie ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informac;ji;

23) Wnioskowanie o zmiang przepisow regulujacych dziatalno$é Urzgdu, w szczegolnosci
opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego;

24) Podejmowanie decyzji we wszelkich sprawach niezastrzezonych do kompetencji
innych pracownikow lub organéw, a dotyczacych dziatalnosci Powiatowego Urzedu
Pracy;

25) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez komorki organizacyjne, zmiana
lub przenoszenie zadan miedzy nimi;

26) Ustalanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikdw.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnodci:

1) Bezposrednie nadzorowanie wyznaczonych przez Dyrektora Urzedu obszaréw
dziatalno$ci PUP, w szczeg6lnosci pracy Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) Nadzér nad wykonaniem szczegdlowych planéw i programéw w  zakresie
merytorycznym powierzonym Zastepcy;

3) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie Wwyznaczonym przez.
Dyrektora Urzedu;

4) Wykonywanie zadan w ramach posiadanych pelnomocnictw;

5) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§-17

1. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

2) Nadzor nad prawidtows realizacjg zadan merytorycznych podlegtej komorki, wynikajacych
z obowigzujacych wewnetrznych aktéw prawnych oraz przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego;

3) Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podlegle]
komoérce, oraz udzial w procesie zarzadzania ryzykiem;

4) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komoérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora;

5) Szczegdélowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci, i wykonania otrzymanych poleceni, dyspozycii;



6) Planowanie, angazowanie i wydatkowanie $rodkéw w zakresie realizowanych zadah
w oparciu o zasadg gospodarnosci i celowosci, do wysokosci przypisanego komérce planu
finansowego;

7) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosei umozliwianie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

8) Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan;

9) Opiniowanie prowadzonej korespondencji i jej parafowanie przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

10) Wykonywanie kontroli pracy podleglej komorki organizacyjnej, zgodnie ze standardami

kontroli zarzadczej;

11) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dzialania podleglej komorki organizacyjne;j;

12) Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, uméw oraz wewnetrznych
aktow prawnych stosowanych w urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem podleglej komérki
organizacyjnej;

13) Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu;

14) Przestrzeganie oraz nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow
regulujgcych ochrone danych osobowych, w tym ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych i innych regulacji prawnych oraz wewnetrznych procedur przyjetych w Polityce
Ochrony Danych;

15) Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu poprzez wymiane

materialéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania zadan;

16) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komodrki organizacyjnej, skladanie
wnioskow dotyczacych wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

17) Podpisywanie korespondencji zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

18) Opracowanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikéw;

19) Rozpowszechnianie w ramach podlegtych komérek organizacyjnych wewnetrznych aktow
prawnych regulujacych funkcjonowanie urzedu;

20) Analiza i ocena wnioskow pokontrolnych;

21) Przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowigzujacych przepiséw prawa;

22) Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi;

23) Organizowanie pracy podleglego zespolu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP
i PPOZ;

24) Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikdw;

25) Nadzor nad aktualizacjg i zawartoscig strony internetowej Urzedu, Facebooka, i Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie wykonywanych zadan;

26) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnos$ci 1 zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynno$ci zgodnie z przepisami
kodeksu pracy;

27) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

§18

1. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy, w tym art.54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.



2. Postanowienia § 16 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiegowego, ktory
bezposrednio kieruje pracg Dzialu Finansowo - Ksiegowego.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu.

Rozdzial VI
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
$19
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEL]:

1. DZIAL WSPARCIA RYNKU PRACY - symbol ,,CAZ-R”
Do zakresu zadan Dziatu Wsparcia Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) Pomoc w nabyciu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajacych szanse na
podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalnosci
gospodarczej;

2) Organizowanie, finansowanie, monitorowanie i rozliczanie szkolenia wnioskowanego
przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy;

3) Organizowanie, finansowanie, monitorowanie i rozliczanie szkolenia zamawianego
przez starost¢ w oparciu o diagnozg zapotrzebowania na zawody, umiejetnoéci lub
kwalifikacje na rynku pracy lub zgloszenie pracodawcy lub przedsigbiorcy:;

4) Finansowanie kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw
uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

5) Finansowanie i rozliczanie bonu na ksztalcenie ustawiczne;

6) Udzielanie pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie kosztéw naleznych instytuciji
prowadzacej ksztalcenie lub instytucji szkoleniowej, instytucji potwierdzajacej nabycie
wiedzy i umiejetnoscei lub instytucji wydajgcej dokumenty potwierdzajace nabycie
wiedzy 1 umiejetnosci;

7) Finansowanie oplaty za postgpowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym
mowa w art.327 ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2018r — Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce, na podstawie zlozonego wniosku i zawartej umowy;

8) Finansowanie optaty za przeprowadzenie postepowania i wydania decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalno$ci regulowanej, o ktérej mowa w art. 14
ustawy z dnia 22 grudnia 2015r. o zasadach uznania kwalifikacji zawodowych nabytych
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej, na podstawie ztozonego wniosku
1 zawartej umowy;

9) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa do
stypendium szkoleniowego, potwierdzanie zasadnosci wyplat stypendiow;

10) Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie stazy;

11) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa do
stypendium z tytutu odbywania stazu;

12) Realizacja zadan na podstawie trdjstronnych uméw stazowych zawieranych pomiedzy
starostg, organizatorem stazu i bezrobotnym:;

13) Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie stazy zakonczonych egzaminem
zawodowym lub czeladniczym;

14) Obstuga i realizacja wnioskdéw o dodatek do stypendium;



15) Obstuga i realizacja wnioskéw o premi¢ po stazu zakoficzonym egzaminem
zawodowym lub czeladniczym;

16) Wystawianie zaswiadczen o odbyciu stazu;

17) Realizacja spraw z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego, tj. organizowanie
naboru wnioskéw, rozpatrywanie, zawieranie uméw z pracodawcami, rozliczanie
umow i ich monitorowanie;

18) Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis korzystajacym z KFS;

19) Sporzgdzanie sprawozdan z realizacji uméw w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

20) Zwrot pracodawcy lub przedsigbiorcy czesei kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne skierowanych bezrobotnych w ramach
prac interwencyjnych;

21) Zwrot czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenie spoteczne skierowanych bezrobotnych w ramach robét publicznych;

22) Zwrot prowadzacemu dom pomocy spolecznej lub jednostce organizacyjnej wspierania
rodziny 1 pieczy zastgpczej czesci wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na
ubezpieczenie spoleczne skierowanych bezrobotnych lub poszukujacych pracy;

23) Dofinasowanie pracodawcy lub przedsigbiorcy wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego pracy, ktory ukonczyt 50 rok zycia;
24) Refundacja czgsci kosztow poniesionych przez gmine przy organizacji na rzecz

spotecznosci lokalnych prac spotecznie uzytecznych;

25)Refundacja pracodawcy lub przedsigbiorcy czesci kosztow poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenie spoleczne skierowanych
bezrobotnych lub poszukujacych pracy jako opiekunow oséb niepelnosprawnych;

26) Realizacja zadan zwiazanych z utworzenie stanowiska pracy zdalnej w rozumieniu
art. 67 ustawy Kodeks pracy zwanego ,,grantem”;

27) Przyznawanie pracodawcy §wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy rodzica lub opiekuna powracajacych na rynek pracy po
przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka lub po przerwie zwigzanej ze
sprawowaniem opieki nad osobg zalezng;

28) Przyznawanie i rozliczanie refundacji bezrobotnemu kosztéw opieki nad dzieckiem do
7 roku zycia, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego do 18 roku zycia, ktory
podejmie zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub zostanie skierowany do innej formy
pomocy na podstawie umowy;

29) Przyznawanie bezrobotnemu, absolwentowi centrum integracji  spolecznej,
absolwentowi klubu integracji spotecznej oraz poszukujgcemu pracy niezatrudnionemu
1 nie wykonujgcemu innej pracy zarobkowej opiekunowi osoby niepelnosprawne;j
jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym rozliczanie
1 monitorowanie zawartych umow;

30) Przyznawanie przedsigbiorcy, niepublicznemu przedszkolu lub niepublicznej innej
formie wychowania przedszkolnego, niepublicznej szkole oraz osobie fizycznej, osobie
prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajgcej osobowoSci prawnej bedacej
posiadaczem gospodarstwa rolnego lub prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy, w tym rozlicznie
1 monitorowanie zawartych umow;

31) Przyznawanie = bezrobotnemu, absolwentowi centrum integracji  spotecznej,
absolwentowi klubu integracji spotecznej oraz poszukujacemu pracy niezatrudnionemu
1 nie wykonujacemu innej pracy zarobkowej opieckunowi osoby niepelnosprawnej
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jednorazowo $rodkéw na zatozenie lub przystapienie do spétdzielni socjalnej, w tym
rozliczanie i monitorowanie zawartych uméw;

32) Przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spolecznemu $rodkéw na
utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
poszukujacego pracy;

33) Przyznawanie spétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu finansowania
kosztow wynagrodzenia dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
poszukujacego pracy; ‘

34) Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie form wsparcia wynikajacych z ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelosprawnych,
w czgsei dotyczacej rehabilitacji zawodowej, zatrudniania i przestrzegania praw 0séb
niepetnosprawnych;

35) Kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie i psychologiczne
w celu stwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy
lub wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy i finasowanie tych badan;

36) Przyznawanie, finansowanie i rozliczanie kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem
przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy zatrudnienia , innej pracy zarobkowej lub
udziatu w formie pomocy;

37) Finasowanie kosztéw zakwaterowania w zwiazku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udzialu w formie
pomocy;

38) Przyznawanie bezrobotnemu bonu na zasiedlenie w zwigzku z zamiarem podjecia przez
niego zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej lub dzielnosci gospodarcze;j,
jezeli odleglos¢ od miejsca dotychczasowego zamieszkania do miejscowosci w ktérej
zamieszka wynosi co najmniej 80 km;

39) Monitorowanie i rozliczanie zawartych uméw w ramach bonu na zasiedlenie;

40) Inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych w celu wspierania aktywnosci
zawodowej i przywracania na rynek pracy bezrobotnych;

41) Udzial w programach regionalnych, w tym finansowanych z funduszy europejskich;

42) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w czesci dotyczacej
organizacji, monitorowania i rozliczania zatrudnienia wspieranego;

43) Monitorowanie realizowanych form wsparcia;

44) Ocena efektywnosci realizowanych form wsparcia;

45)Realizacja zadan zwigzanych z pomocg publiczng, w szczegdlnosci w zakresie
prawidlowosci jej udzielania i sprawozdawczosci;

46)Realizowanie = zadan  zwigzanych z planowaniem, raportowaniem oraz
sprawozdawczoscig prowadzonych spraw;

47) Promocja $wiadczonych ustug oraz stosowanych form pomocy;

48) Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki;

49) Przestrzeganie przepisow regulujacych ochrone danych osobowych, w tym ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych i innych regulacji prawnych oraz wewnetrznych
procedur przyjetych w Polityce Ochrony Danych;

50) Wspoldziatanie z pozostatymi komorkami Urzedu;

51) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.
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2. DZIAL PORSREDNICTWA PRACY I PORADNICTWA ZAWODOWEGO —
symbol ,,CAZ-P”

Do zakresu zadan Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa zawodowego w szczegdlnosci

nalezy:

1) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu kandydatow do pracy;

2) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami;

3) Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcéw oraz ich upowszechnianie
i realizacja. Zapewnienie pomocy przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy;

4) Przeprowadzanie analiz informacji zawartych w kartach rejestracyjnych, zyciorysach
zawodowych klientéw Urzgdu przed wydaniem skierowania do pracy subsydiowane;j;

5) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub os6b
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie
gield pracy lub targéw pracy;

6) Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
W tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

7) Przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Plan6w Dziatania (IPD);

8) Przeprowadzanie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnych lub poszukujacych pracy
bedacych osobami do 30 roku zycia;

9) Wydawanie skierowan do pracy subsydiowanej klientom Urzedu;

10) Realizacja innych form pomocy, kierowanych do 0séb do 30 roku zycia wynikajacych
z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

11) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez
dobor wlasciwej formy pomocy;

12) Realizowanie uméw z agencja zatrudnienia w celu doprowadzenia skierowanego
bezrobotnego do zatrudnienia, z tytutlu ktérego osoba bedzie osiggala miesigcznie
wynagrodzenie w wysokosci co najmniej potowy minimalnego wynagrodzenia za prace,
trwajgcego przez okres 180 dni w okresie 240 dni od dnia skierowania bezrobotnego do
agencji zatrudnienia;

13) Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w ramach o$wiadczen o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi oraz zezwolenia na prace sezonowa;

14) Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, w ramach sieci EURES;

15)Realizowanie zadan zwigzanych 2z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepisdw, umoéw miedzynarodowych i porozumien zawartych
z partnerami zagranicznymi,

16) Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy,
kierunku ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego;

17) Udzielanie przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do
wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;

18) Udzielanie porad indywidualnych utatwiajacych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji,
podjecie lub zmiang zatrudnienia;
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19) Udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
1 szkolenia;

20) Udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
w zakresie  umiejetnoéci  niezbednych przy aktywnym  poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu, w szczegolnosci z wykorzystaniem metod i programéw, w tym

standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

21) Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

22) Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy i wspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

23) Kierowanie w uzasadnionych przypadkach os6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy na
badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub
wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy;

24) Proponowanie osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy mozliwosci korzystania ze
szkolef grupowych i indywidualnych organizowanych przez Urzad;

25) Tworzenie dostgpu osobom zarejestrowanym 1 niezarejestrowanym do informacji
1 elektronicznych baz danych stuzacych pozyskaniu umiejetno$ci w zakresie pozyskiwania
pracy i rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;

26) Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa pracy, tworzenie baz danych w tym
zakresie;

27) Wspdlpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami uzytecznosci
publicznej w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach posrednictwa
pracy, szkoleniach, stazach, organizacji rob6t publicznych, prac interwencyjnych prac
spofecznie uzytecznych, oraz innych formach wsparcia §wiadczonych przez Urzad,

28) Wspolpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego w zakresie aktywizacji dtuznikéw
alimentacyjnych oraz kierowania 0s6b bezrobotnych do wykonywania prac spotecznie
uzytecznych;

29) Wspolpraca z os$rodkami pomocy spotecznej, w celu zaplanowania i realizacji dziatan
umozliwiajagcych powr6t na rynek pracy ditugotrwale bezrobotnych korzystajacych ze
$wiadczen pomocy spotecznej;

30) Wspolpraca z centrum integracji spotecznej w celu realizacji indywidualnego programu
zatrudnienia socjalnego;

31)Realizacja zadan w zakresie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych,
wspotudzial w tworzeniu Barometru Zawodow;

32) Realizacja zadan zwigzanych ze zwolnieniami monitorowanymi;

33)Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzedem Pracy;

34) Realizacja programow specjalnych na rzecz osob bezrobotnych i innych uprawnionych;

35) Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planow dziatania w zakresie poradnictwa zawodowego, tworzenie baz
danych w tym zakresie;

36) Realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem, raportowaniem oraz sprawozdawczoscig
prowadzonych spraw;
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37) Promocja swiadczonych ustug oraz stosowanych form pomocy;

38) Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komérki;

39) Wspoldziatanie z pozostatlymi komérkami Urzedu;

40) Przestrzeganie przepisow regulujacych ochrone danych osobowych, w tym ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych i innych regulacji prawnych oraz wewngtrznych
procedur przyjetych w Polityce Ochrony Danych;

41) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 20

DZIAL EWIDENCJI T SWIADCZEN — symbol ,,ES”
1. Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczet w szczegblnosci nalezy:

1) Rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
réwniez on-line;

2) Kompletowanie i wprowadzanie do systemu informatycznego danych osobowych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

3) Ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnie do zasilku dla bezrobotnych badz innych
swiadczen, zgodnie z przepisami prawa, w tym z RODO i ustawg o chronie danych
osobowych;

4) Prowadzenie spraw w zakresie §wiadczen naleznych bezrobotnym, w tym: ustalanie prawa
do $wiadczen, naliczanie $wiadczen, generacja i wydruk list zasitkéw, sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym zgodnoécei wydrukow list zasitkéw dla bezrobotnych i innych
swiadezen z Funduszu Pracy;

5) Realizacja zadafi z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego, w zakresie
uprawnien przyznanych samorzadowi powiatu;

6) Prowadzenie postepowan, wydawanie postanowiefi, decyzji administracyjnych,
za$wiadczen w trybie kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie realizowanych
zadan;

7) Prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen oraz innych naleznosci;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych;

9) Wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw oraz
innymi organami administracji panstwowej i samorzadowej, o$rodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policjg, innymi podmiotami w zakresie
swiadczen naleznych klientom;

10) Sporzadzanie i wydawanie za$wiadczen oraz informacji o dochodach PIT klientom
Urzedu;

11) Obstuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
danych os6b przesytanych droga elektroniczng;

12) Informowanie klientow o prawach i obowigzkach bezrobotnego, poszukujacego pracy;

13) Wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia;

14) Prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym
i zdrowotnym bezrobotnych, w tym: zglaszanie i wyrejestrowywanie osob bezrobotnych i
cztonkow ich rodzin do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, dokonywanie korekt w
dokumentach zgtoszeniowych i dokumentach rozliczeniowych, porzadkowanie osobom
bezrobotnym, okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy kont
ubezpieczonych w zakresie odprowadzonych sktadek:
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15) Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komoérki;

16) Wspdldzialanie z pozostalymi komérkami Urzedu;

17) Przestrzeganie przepisow regulujgcych ochrone danych osobowych, w tym ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych i innych regulacji prawnych oraz wewnetrznych
procedur przyjetych w Polityce Ochrony Danych;

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§21

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

1) Planowanie srodkéw budzetowych, FP, EFS +, PFRON i innych funduszy;

2) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym:;

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

4) Dysponowanie srodkami pienieznymi;

5) Sporzadzanie przelewow elektronicznych dla 0séb pobierajacych $wiadczenia;

6) Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS PLUS, Budzetu, ZFSS, PFRON
i innych funduszy celowych w ujgciu syntetycznym i analitycznym;

7) Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej;

8) Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczef na rzecz pracownikéw PUP;

9) Prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $§wiadczen oraz innych naleznoéci;

10) Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem trwatym;

11) Prowadzenie szczegélowej analityki finansowej do realizacji projektu, programéw
specjalnych finansowanych z FP , PFRON, EFS PLUS i innych funduszy celowych;

12) Sporzadzanie czgsci finansowej wnioskdw o platno$é do projektéow EFS;

12 Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki dokonywanie oceny pasywow i aktywow oraz

ustalanie wyniku finansowego Powiatowego Urzedu Pracy w Elku;

13) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych sprawozdan finansowych
z zakresu dzialania Urzedu;

14) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb zabezpieczajacy ja
przed dostepem 0sob nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;

15) Prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;

16) Opracowywanie projektow plandow finansowych Urzedu i ich zmian w uzgodnieniu
z Dyrektorem Urzgdu;

17) Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidlowosci wydatkowania
srodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, budzetu samorzadu, Funduszu Pracy,
EFS PLUS i innych funduszy celowych;

18) Czuwanie nad prawidlowoscia realizacji uméw zawieranych przez Urzad pod wzgledem
finansowym,;

19) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym dotyczgca wyplaty
Swiadczen integracyjnych;

20) Sporzadzanie = sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw  zwiazanych
z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem;

21) Biezace archiwizowanie dokumentow wedlug kategorii wydatkow i okresow ksiegowych;
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22) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utrata prawa do dodatku aktywizacyjnego,
potwierdzanie  zasadnos$ci  wyplaty, zwrotu nienaleznie pobranego  dodatku
aktywizacyjnego;

23) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadah przypisanych komorce;

24) Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych;

25) Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informaciji publicznej i innych
nalezgcych do zakresu kompetencyjnego komorki;

26) Wspotdziatanie z pozostatymi komérkami Urzedu;

27) Przestrzeganie przepiséw regulujacych ochrone danych osobowych, w tym ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych i innych regulacji prawnych oraz wewnetrznych
procedur przyjetych w Polityce Ochrony Danych;

28) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 22

DZIAL. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINY — symbol ,,0A”
1. Do zakresu zadaf Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1) Opracowanie projektéw regulaminéw wewngtrznych, innych aktéw prawa wewnetrznego
dotyczacych pracy Urzedu;

2) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora Urzedu;

3) Prowadzenie kancelarii Urzedu;

4) Obstluga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

5) Obstuga kontroli problemowych i kompleksowych przeprowadzanych w Urzedzie przez
organy kontroli zewnetrznej;

6) Realizacja zadan zwiazanych z BHP, ppoz. — mozliwa realizacja zadania w ramach umowy
zlecenia;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng;

8) Wspodldziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych Urzedu;

9) Obstuga kadrowa pracownikéw Urzedu, prowadzenie akt osobowych, dokumentacji
pracowniczej, spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, oceng i szkoleniem
pracownikéw, ewidencja czasu pracy, urlopéw i delegacji shuzbowych, kontrola
dyscypliny pracy;

10) Koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentéw;

11) Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikdéw Urzedu;

13) Koordynacja dziatan z zakresu funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Urzedzie;

14) Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu informatycznego;

15) Dbanie o staly rozwdj sieci informatycznej i oprogramowania komputerowego;

16) Administrowanie siecig komputerowsg i zasobami danych;

17) Administrowanie ~ witrynami internetowymi, udzielanie pomocy komorkom
organizacyjnym w publikacji biezacych informacji;

18) Nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych Urzedu;

19) Zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych za posrednictwem systemu
informatycznego;

20) Obstuga zadan dotyczacych e-doreczen oraz zadan zwigzanych z e-urzedem;
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21) Generowanie za pomocg systemu informatycznego i uzgadnianie z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi informacji i sprawozdan statystycznych sporzadzanych na potrzeby
Urzedu;

22) Opracowywanie na bazie danych statystycznych analiz na potrzeby rynku pracy;

23) Przygotowanie informacji statystycznych na potrzeby Urzedu;

24) Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

25) Rejestrowanie oraz koordynowanie zadaf zwigzanych rozpatrywaniem i analiza skarg,
wnioskow, petycji;

26) Realizowanie zadan zwiazanych z kontroly zewnetrzng i monitoringiem umow
finansowanych z Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych, w tym (EFS PLUY);

27) Administrowanie majatkiem Urzedu;

28) Opracowywanie, weryfikowanie planu i realizowanie dostaw, ustug i robot budowanych
niezbednych do sprawnego funkcjonowania Urzedu, zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych;

29) Zabezpieczenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe;

30) Zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej, monitoringowej i alarmowej;

31) Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi;

32) Zapewnienie obstugi Urzgdu w zakresie poligrafii;

33) Utrzymanie czysto$ci w siedzibie Urzgdu oraz na terenie przylegtym do budynku;

34)Prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami transportu oraz uzgadnianie dyspozycji
wyjazdow z Dyrektorem;

35)Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informacji  publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki;

36) Przestrzeganie przepiséw regulujacych ochrone danych osobowych, w tym ogdlnego
rozporzagdzenia o ochronie danych i innych regulacji prawnych oraz wewnetrznych
procedur przyjetych w Polityce Ochrony Danych;

37) Wspoldziatanie z pozostatymi komorkami Urzedu;

38) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 23
RADCA PRAWNY - symbol ,,RP”

1. Obstuga prawna Urzedu moze by¢ prowadzona w ramach umowy zlecenia lub umowy
0 prace.
2. Do zakresu zadan stanowiska Radcy Prawnego w szczeg6lno$ci nalezy:

1) Wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatalnosci PUP;

2) Opiniowanie i uzgadnianie projektow uméw zawieranych przez PUP;

3) Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacje prawna;

4) Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dziatania PUP;

5) Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspoldziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;

6) Udzielanie pomocy prawnej pracownikom Urzedu w zakresie wykonywanych przez nich
zadan;

7) Przestrzeganie przepisow regulujacych ochrone danych osobowych, w tym ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych i innych regulacji prawnych oraz wewnetrznych
procedur przyjetych w Polityce Ochrony Danych;

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.
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§ 24
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - symbol ,,IOD”

1. Zadania Inspektora Ochrony Danych mogg by¢ wykonywane w ramach umowy zlecenia
lub umowy o prace.

2. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy zapewnienie przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosei przez:

1))

2)

3)

4)

Informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
Monitorowanie przestrzegania przepisdw ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,
innych przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w zakresie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace swiadomosé¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych
(DPIA) oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych;

Wspoélpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;
Pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym w przypadku uprzednich konsultacji, o
ktérych mowa w art. 36 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, oraz — w
stosownych przypadkach — prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

3. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego, jak rOwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkow pienieznych Urzedu podpisujg: Dyrektor Urzedu lub Zastepca
Dyrektora Urzedu wraz z Gtéwnym Ksiggowym

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy lub Glownego Ksiegowego dokumenty
okreslone w ust. 1 podpisujg upowaznieni pracownicy.

§ 26

1. Akty normatywne oraz korespondencje wychodzaca na zewnatrz podpisuje Dyrektor
Urzedu.
2. Do podpisu Dyrektora Urzedu zastrzezone sg:

1) wystapienia i protokoty pokontrolne;

2) decyzje w sprawach kadrowych;

3) pisma zastrzezone przez Dyrektora Urzedu do podpisu.
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. Zastepca Dyrektora podpisuje pisma zwiazane z zakresem dziatania bezposrednio

podlegtych komorek organizacyjnych a nie zastrzezonych do osobistego podpisu przez

Dyrektora PUP oraz w sprawach, do ktorych zostal pisemnie upowazniony przez Dyrektora
PUP,

. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres

zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora zgodnie z otrzymanymi
upowaznieniami.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastepey dyrektora zastepstwo w zakresie biezacego

kierowania Urzedem sprawuje osoba wyznaczona przez ww. w zakresie okre§lonym
odrebnym upowaznieniem.

Dokumenty przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi Urzedu lub Zastepcy
Dyrektora, powinny by¢ zaaprobowane przez osobe merytorycznie odpowiedzialna za
realizacje zadan dotyczacych tredci pisma. Przedkladane Dyrektorowi Urzedu projekty pism
w sprawach dotyczgcych dochodéw i wydatkéw budzetowych, powinny by¢ ponadto
uzgodnione i zaparafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

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

realizowanych zadan.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych opracowan,

parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

. Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, uméw, w ktorych strona jest Powiatowy Urzad Pracy

oraz inne pisma i decyzje, ktérych sporzadzenie z uwagi na wage i zawilo$é sprawy wymaga
konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.

10.  Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez

Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

11. Szczegbélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych

N —

ustalone sg odrebng instrukcja.
Rozdzial VIII
Organizacja pracy

§ 27

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

§ 28

. Dyrektor Urzedu lub jego Zastgpca przyjmujg klientow w sprawach skarg, wnioskow

i petycji w okre$lonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantdéw w sprawach skarg

1 wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.

. Skargi pisemne nalezy przesyta¢ na adres Urzedu, ztozy¢ poprzez e-PUAP, e-Doreczenia

lub dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Urzedu.

§ 29

Szczegbdtowa organizacje i zasady pracy Urzedu okresla Regulamin pracy.
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Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 30
Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.
§ 31

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2025 r.
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