Uchwata Nr 3/10/2018
Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 20 grudnia 2018r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Nowym Miescie Lubawskim.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. .z 2018 r. poz.
995 z pézn. zm.), Zarzad Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim stanowigcy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 161/813/2014 Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 31 lipca 2014 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie

Lubawskim.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Mieécie Lubawskim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Uzasadnienie: Zmieniajgca sie dynamicznie sytuacja na rynku pracy wymaga od Powiatowego Urzedu Pracy w
Nowym Mieécie Lubawskim aktywnego reagowania, takze w aspektach organizacyjno-kadrowych, co z kolei
powoduje konieczno$¢ dostosowania struktury Urzedu Pracy do aktualnych potrzeb oraz zmian otoczenia
prawnego. Dlatego biorgc pod uwage powyzsze oraz ciggty wzrost liczby zadan wykonywanych przez Centrum
Aktywizacji Zawodowej powinny zosta¢ odpowiednio podzielone i usystematyzowane. Zmiany majg na celu
usprawnienie koordynacji oraz nadzoru na powigzanymi ze sobg zadaniami.
Ponadto w Regulaminie dokonano zmiany porzadkujgce oraz dostosowujgce zapisy do nowych podstaw
prawnych. Zmiany, o ktéorych mowa wyzej wigzg sie z aktualizacjg schematu organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy. /
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Zatacznik
do uchwaty nr 3/10/2018

Zarzadu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z
dnia 20 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim

okresla zasady dziatania wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres Komoérek

organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowomiejskiego;

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym
Miescie Lubawskim;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Mieécie Lubawskim;

MRPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej;

WUP - nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Nowym Miescie

Lubawskim;
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w

Nowym Miescie Lubawskim;
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji

Zawodowej, dziat, lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym

‘Urzedzie Pracy w Nowym Mies$cie Lubawskim;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych; /A U j
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10) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

11) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spotfeczny;,

12) UE — nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska;

13) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

-14). CAZ — nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;

15) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o
promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

16) 10DO - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

17) ABI — nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych;

18) RODO — Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz zmianie ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

19) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3

1. Siedzibg PUP jest Nowe Miasto Lubawskie budynek przy ul. Grunwaldzkiej 3.
2. Zakres whasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Nowomiejski 1.

1) Miasto Nowe Miasto Lubawskie,

2) Gmina Nowe Miasto Lubawskie,

3) Gmina Grodziczno,

4) Gmina Kurzetnik,

5) Gmina Biskupiec.

§4
1. Do zakresu dziatania PUP nalezy w szczegolnosci wykonywanie zadan witasnych
i odpowiednio samorzadu powiatu oraz Starosty wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 1265 1149, ze zmianami),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz.
511, ze zmianami), 3
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3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz.
1510, ze zmianami),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych

~ (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1778, ze zmianami), 7

5) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy parstwa w spfacie niektorych
kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 734),

6) ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1330, ze zmianami),

7) ustawa z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r.,, poz. 1243, ze
zmianami),

8) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoSci pozytku publicznego
i o wolontariacie (teks jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 450, ze zmianami),

9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity
Dz. U. z2016 r., poz. 1828, ze zmianami),

10) ustawy z dnia z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1205),

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

12) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 412, ze zmianami),

13) ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 842, ze
zmianami),

14) ustawy z dnia 29 maja 1974r. o zaopatrzeniu inwalidéw wojennych i
wojskowych oraz ich rodzin (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2193),

15) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (tekst jednolity Dz. U. z
2017 r., poz. 2206, ze zmianami),

16) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z
2018 r., poz. 1508, ze zmianami),

17) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U.z 2018 r., poz. 995, ze zmianami),
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18) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, ze zmianami),

19) innych ustaw,

20) przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw,

21) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Miescie Lubawskim.

. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi:

1) ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. 2 2017 r., poz. 2077, ze zmianami),

2) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1579, ze zmianami),

3) ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
22018 r., poz. 395, ze zmianami),

4) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi: tj. Funduszem
Pracy i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

5) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami UE, miedzy innymi
projektami wspotfinansowanymi z EFS.

. Status pracownikébw PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, ze

zmianami) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie, okre$lajgce zasady

wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych.

. W przypadku zmiany ww. aktow normatywnych w trakcie obowigzywania

niniejszego Regulaminu, obowiazuja wersje aktualnych dokumentow.

§5
1. Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z innymi jednostkami publicznych stuzb
zatrudnienia, organami administracji rzadowej, organami samorzadow
terytorialnych, z radami rynku pracy, organizacjami pracodawcow,
poszczegblnymi pracodawcami,  zwigzkami zawodowymi, agencjami
zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, zarzgdami funduszy celowych,

organizacjami os6b bezrobotnych, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
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instytucjami dziatajgcymi na rzecz promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkéw

bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.
2. Zadania realizowane sg m.in. na podstawie uchwalonego przez Rade

Ministrow Krajowego Planu Dziatat na Rzecz Zatrudnienia, zawierajgcego
zasady Europejskiej Strategii Zatrudnienia oraz w oparciu o inicjatywy

samorzadu powiatu, gminy, wojewoédztwa i partneréw spofecznych.

ROZDZIAL 1l

Zasady sprawowania kierownictwa PUP

§6
. Catoksztattem dziatalno$ci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego

kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséow Kodeksu Pracy.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

. W razie nieobecnos$ci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora kierownictwo sprawuje
wyznaczona przez Dyrektora osoba na czas ich nieobecnosci.

. Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy dziataja w zakresie spraw im
powierzonych przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢ za ich

realizacje.

§7
. W PUP sg tworzone komorki organizacyjne okre$lone w §12 ust. 1 niniejszego

regulaminu.
. O obsadzie etatowej komoérek organizacyjnych PUP decyduje Dyrektor w oparciu

o posiadane $rodki finansowe.
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3.

W celu realizacji okre$lonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotal zespoty

i komisje zadaniowe.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz

zakres dziatania i przedstawiajg je Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§8
Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) jest wyspecjalizowang komdrkg

organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy, ktéra realizuje zadania w zakresie

ustug i instrumentéw rynku pracy.
CAZ-em kieruje kierownik CAZ.

§9
Dziat jest podstawowg komérkg organizacyjng zajmujgcg sie okreslong
problematykg i dziatalno$ciag w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi

zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia

prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu z wyjatkiem Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy,

ktérym kieruje Zastepca Dyrektora PUP.

§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjng, ktorg tworzy

sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslone;

problematyki, nie uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej - dziatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako

komoérka samodzielna.

§ 11

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okres$lony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.
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ROZDZIAL 1Hi
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

- §12
. W PUP tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne i nadaje sie oznaczenie:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ, w skifad ktérego wchodzg:
a. Dziat Ustug Rynku Pracy — UR,
b. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy — IR,
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK,
3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — OA,
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen — El,
5) Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 0.
. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
4) Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
. Zastepca Dyrektora kieruje pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz nadzoruje
bezposrednio prace Dziatu Ewidencji i Swiadczen.
. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.
. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie wyspecjalizowanych zadan realizowanych
przez PUP lub zwigzanych z jego funkcjonowaniem podmiotom zewnetrznym na
podstawie zawartych umoéw cywilno-prawnych.
. Szczegdtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okres$la Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.
. Szczegdbtowy strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatgcznikiem

nr 1 do Regulaminu.

§13

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
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1) podejmowanie i realizacja dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) promocja ustug PUP,

3) realizacja zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy
wynikajacych z ustawy -z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia,

4) realizacja zadan Starosty z zakresu rehabilitacji zawodowej zapisanych w
ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia, ‘

5) realizacja zadan Starosty wynikajgcych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r o
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

6) realizacja zadan Starosty wynikajgcych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r o
pomocy panstwa w spfacie niektérych kredytow mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktére utracity prace,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia,

8) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych
komorek organizacyjnych Urzedu,

9) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu,

10) inicjowanie programéw specjalnych,

11) pozyskiwanie $rodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym

EFS w systemie konkursow,

12) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PUP,

13) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PUP,

14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji wyznaczonych zadan,

15) samoocena PUP,

16) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

17) realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajgcych z
RODO,
18) udostepnianie informacji publicznej.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich
zadan i kompetenciji,

kierowanie pracg CAZ oraz Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy
wyodrebnionego w ramach CAZ, zgodnie z §14 regulaminu,

bezposredni nadzér nad Dziatem Ewidencji i Swiadczeri,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja podlegtych komérek
organizacyjnych,

koordynowanie, nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora,

dysponowanie $rodkami FP oraz EFS i PFRON w zakresie i na podstawie
udzielonych upowaznien,

promocja ustug PUP,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych w oparciu o upowaznienie Starosty,

udzielanie pomocy pracownikom podleglych komoérek organizacyjnych
w opracowywaniu procedur administracyjnych i wytycznych w realizacji zadan
statych,

10) dbato$é o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci

umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych

dla stuzb zatrudnienia,

11) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komaérek organizacyjnych z punktu

widzenia merytorycznego iformalnego zgodnie z regulaminem kontroli

wewnetrznej PUP,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom

wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem

CZynnosci.

ROZDZIAL IV

Zadania, obowiagzki i uprawnienia kierownikéw dziatéw

4 3
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§ 14

Do zadan, obowigzkéw i uprawnienn wspdlnych dla kierownikéw komérek organizacyjnych

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej,
zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z
niniejszego Regulaminu jak réwniez biezgca wspotpraca z WUP i MPiPS oraz
Starostwem w ramach upowaznien,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,
wspoldziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow,
planéw finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych i sprawozdawczosci,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z
obszaru dziatania danej komoérki organizacyjnej PUP,

wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatéw, informaciji i opinii do wykonywania zadan, a w razie realizacji
zadania wspolnego, merytoryczne opracowanie czgsci zadania w zakresie
odpowiednio dotyczacym komorki organizacyjnej,

przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw whnioskéw, uméw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w PUP),

wspoipraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze
$rodkéw unijnych oraz innych funduszy celowych,

udziat w opracowywaniu i realizacji projektow pilotazowych oraz programow
specjalnych,

analiza i ocena wnioskéw pokontrolnych,

10) sporzadzanie (przez kierownikow komérek organizacyjnych do ktérego

merytorycznego zakresu zadan nalezy przedmiot zamoéwienia) wnioskéw o

wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z

projektami wymaganych dokumentow,

11) przestrzeganie przepisow dotyczacych‘m. in. tajemnic prawnie chronionych,

bhp, p.poz., spraw obronnych, danych osobowych, prawa zamoéwien

publicznych i innych,

12) wdrazanie i nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych

i bezpieczenstwem informacii,
A
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13) dbalo$¢ o pozostajgce w dyspozycji komorki organizacyjnej wyposazenie
techniczne (sprzet informatyczny, meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie
wyposazenia materialowo — technicznego zabezpieczajgcego wykonanie
zadan dziatu, wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie niezbednych

- zakupow, I

14) nadzorowanie prawidtowego stosowania i wykorzystania systemu
informatycznego i programéw komputerowych dziatajgcych w PUP,

15) formalny i merytoryczny nadzér nad tre$cig publikowanych w BIP
informacji publicznych  dotyczacych  dziatalnosci  podlegtej komorki
organizacyjnej, zgodnie z przepisami dotyczacymi informacji publicznej, jak
réwniez nadzér nad trescig publikowanych informacji na stronie WWW PUP,
panelach LCD, infokioskach,

16) zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa iprzekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji oraz aktéw normatywnych,

17) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegbinosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

18) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur realizacji zadan statych,

19) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,

20) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjne;j,
wnioskowanie w przedmiocie wysokos$ci wynagrodzenia, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

21) podpisywanie  korespondencji wewnetrznej i parafowanie  pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora,

22) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

23) powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem dziatania,

24) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku urlopu lub diugotrwatej
nieobecpgéc;j Z ”1”}’,‘29 grzy///gzyn,
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25) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami kierownicy komorek organizacyjnych
majg prawo zadac¢ od kierownictwa PUP i od kierownikéw innych komorek
organizacyjnych materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania
tych zadan,

26) przestrzeganie procedur - kontroli- zarzadczej i przestrzeganie dyscypliny
finans6bw publicznych przy realizacji zadan w tym wykonywanie kontroli
wewnetrznej komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okreSla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP,

27) wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zatatwianie spraw,
zadan, wnioskéw, skarg i innych sygnatbw wymagajacych podjecia
czynnosci przez PUP,

28) opracowywanie  wycinkowych  planéw  pracy  podlegtej  komorki
organizacyjnej jako elementu planu pracy Urzedu,

29) przeprowadzanie biezgcych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby
proceséw decyzyjnych Dyrektora PUP,

30) wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzen — wobec nowych
okolicznosci mogacych wplywac na funkcjonowanie komorki
organizacyjnej oraz podejmowanie wszelkich, prawem dopuszczalnych
srodkéw w obliczu zmieniajgcych sie uwarunkowan pracy — komorki
organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolnosci kierowania
zespotem lub zagrozen poprawnosci, jakosci i terminowosci

wypetniania natozonych na nig zadan.

§15
Kierownicy —komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢  okreslong
w odrebnych przepisach za nieprzestrzeganie przepisow prawa w szczegoInosci
dotyczacych finanséw publicznych, dostepu do informacii publicznej, ochrony danych
osobowych, porzadku i dyscypliny pracy, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
i higieny pracy, zasad polityki bezpieczenstwa informaciji, jak i zaméwien publicznych

w ramach zadan komorki organizacyjnej.
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§ 16
1. Postanowienia § 14 i § 15 majg zastosowanie réwniez w odniesieniu do
Gtéwnego Ksiegowego, ktory kieruje praca i realizuje zadania Dziatu Finansowo
— Ksiegowego.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
3. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 17
Do ogdlnych obowigzkow kazdego pracownika PUP nalezy w szczegolnosci:
1) znajomo$¢ przepisow prawa wiasciwych dla realizacji zadan danego
stanowiska pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie,
2) prowadzenie podrecznych skorowidzéw aktéw prawnych,
3) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz
bezstronne, kulturalne, uprzejme i zyczliwe zatatwianie spraw klientow,
4) przestrzeganie ustalonych zasad porzgdku i dyscypliny pracy,
5) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetno$ci w drodze samoksztatcenia,
6) zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
7) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy na zajmowanym stanowisku,
8) nalezyta dbatoS¢ o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem intereséw
parnstwa,
9) zachowanie uprzejmo$ci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi oraz
wspotpracownikami,
10) udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie
w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazujg, w tym:
a. informowanie o uwarunkowaniach prawnych zatatwianej sprawy, o
$rodkach odwotawczych i terminach,
b. rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwioki, a w miare mozliwosci na
miejscu badz informowanie o najblizszym terminie zatatwienia sprawy,

c. niezwltoczne informowanie strony o przyczynach powstatej zwioki w

zatatwieniu sprawy,
{,,;‘_ ,(/\)1 g/
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11) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie
drogi stuzbowej,

12) niepodejmowanie jakichkolwiek czynno$ci, ktére moglyby wywotaé
podejrzenie o interesowno$¢ lub stronniczosc,

--13) znajomosé¢ instrukcji ppoz. i BHP, -

14) dokfadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosSci i estetycznego
wyglgdu miejsca pracy,

15) dbatoé¢ o powierzone mienie, prawidtowe jego zabezpieczenie po

zakonczeniu pracy.

§18
Zakres zadan dziatdbw wchodzgcych w sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej:
1. Do zadan Dziatu Ustug Rynku Pracy w ramach po$rednictwa pracy, doradztwa
zawodowego oraz rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy, nalezy:
1) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,
2) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,
3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w pozyskaniu
zatrudnienia,
4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
5) pozyskiwanie krajowej oferty pracy,
6) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowe;
bazy ofert pracy, udostepnianej przez Ministra wtasciwego do spraw pracy,
7) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong oferta pracy, z zachowaniem przepisow o ochronie danych

osobowych,
8) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z

pracodawcami,

9) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami z obszaru objetym
dziataniem Urzedu,

10) prowadzenie kart i rejestrow pracodawcow,

11) prowadzenie kartoteki oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

12) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o

aktuﬁa:lnej sytuacijj i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
2O A AR [INSPEKTOR
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13) udzielanie osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy oraz pracodawcom
wyjasnien i informacji dotyczgcych mozliwoéci i zakresu pomocy okreslonej w
ustawie,

14) kierowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy na zgitoszone oferty

~ pracy oraz stazu, w tym oferty subsydiowane zreﬂérodk‘éw _publicznych, ,

15) promowanie wséréd klientéw Urzedu bonéw szkoleniowych, stazowych,
zatrudnieniowych oraz na zasiedlenie,

16) rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatar aktywizacyjnych,
ktéremu marszatek wojewoddztwa zlecit wykonanie przedmiotowego zadania,

17) $wiadczenie ustug w ramach sieci EURES w zakresie i trybie, okreslonym dla

Urzedu,
18) udostepnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogtoszeh w zakresie

realizowanych zadan,
19) wspolpraca z zakladami pracy w zakresie zwolnien grup pracownikow z
przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
20) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy — upowszechnianie
krajowych ofert pracy, zgtaszanych przez pracodawcéw do innego urzedu,
21) wspdtpraca z innymi instytucjami dziatajgcymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z promocjg zatrudnienia, m.in. Ochotniczym Hufcem Pracy,
Agencjami Zatrudnienia, WUP w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,
22) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie upowszechniania
ofert pracy i informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym  dorostych, stazach, organizacji robét
publicznych, prac spofecznie-uzytecznych (w tym Program Aktywizacja i
Integracja), kontraktéw socjalnych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie
przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,
23) wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego, polegajgca na:
a. opiniowaniu wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska
pracy dla bezrobotnego, w zakresie mozliwosci skierowania
bezrobotnych posiadajacych kwalifikacje niezbedne do wykonywania

pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy,
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b. wydawaniu zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie statusu
bezrobotnego przez osoby ubiegajace sie o pozyczke na podjecie
dziatalnosci gospodarczej,

c. kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

- d. monitorowaniu, - -we - wspotpracy z poérednikami finansowymi,
zatrudnienia na utworzonych stanowiskach pracy, przez wymagany
okres, skierowanego bezrobotnego,

24) realizowanie zadan zwigzanych 2z podejmowaniem pracy przez
cudzoziemcow spoza UE i EOG, na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

a. wydawanie zezwolen (decyzji) na prace sezonowa,

b. rejestrowanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcom,

c. sporzadzanie informacji Starosty o braku mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i
poszukujgcych pracy Ilub o negatywnym wyniku rekrutacji
organizowanej dla pracodawcy, w przypadku ubiegania sie pracodawcy
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemcom,

d. w zakresie realizowanych zadan z obszaru zatrudniania cudzoziemcéw,
posrednicy pracy wspofpracujg z instytucjami i organami, m.in.: ZUS,
Strazg Graniczng, PIP, Krajowg Administracjg Skarbowa, Urzedem ds.
Cudzoziemcow,

25) w ramach poradnictwa zawodowego pomoc osobom bezrobotnym i
poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy
oraz planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze w przygotowaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, poprzez:

a. udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetno$ciach niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

b. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajgcych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane
pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowann i uzdolnien

zawodowych,

- 17 a - [.j/’».
9o, M RV

ooy,

¥ _
Ewelina Kubackdgyna 16 2 30



c. kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie,
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy i
zawodu albo kierunku szkolenia,

d. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen 2z zakresu

_ ~ umiejetnosci poszukiwania pracy,

26) udzielanie pomocy pracodawcom:

a. w doborze kandydatow do pracy, sposréod bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

b. we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow,
poprzez udzielenie porad zawodowych,

27) wspdtpraca doradcdw zawodowych ze szkotami ponadpodstawowymi, w
zakresie:

a. promocji kierunkéw ksztatcenia,

b. promocji kurséw kwalifikacyjnych, organizowanych w szkofach,

c. prowadzenia zaje¢ z uczniami, ukierunkowanych na wzmacnianie
potencjatu zawodowego,

d. nawigzania kontaktéw uczniéw z pracodawcami, poprzez organizacje
wspobinych spotkan,

28) organizowanie i realizowanie programéw specjalnych oraz projektow
pilotazowych,

29) realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP,

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i
cudzoziemcach zamierzajgcych wykonywac lub wykonujgcych prace na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

31) opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy z zakresu zadan stanowiska na potrzeby Powiatowej Rady
Rynku Pracy oraz organdéw zatrudnienia,

32) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na
rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych,

33) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, dokonywanie stosownych zapiséw informacji oraz uaktualnianie

danych w kartach rejgstracyjnych oraz w informatycznej bazie danych,
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34) w zakresie rejestracji bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy do zadan

dziatu nalezy:

a. rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy za posrednictwem
formularza elektronicznego,

c. wprowadzanie danych os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy do
bazy danych oraz ich uaktualnianie,

d. udzielanie informacji osobom rejestrujgcym sie o ustugach
$wiadczonych przez PUP,

e. udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan
PUP, podstawowych prawach i obowigzkach bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

f. przygotowywanie zaswiadczen i innych pism w rozumieniu przepiséw o
postepowaniu administracyjnym majgcych na celu udzielenie
odpowiedzi na wnioski, zapytania i pisma kierowane przez organy,
jednostki i osoby uprawnione do Zgdania tychze informacji na temat
os6b figurujgcych w ewidencji i zbiorach danych pozostajgcych w
dyspozycji PUP i przedktadanie ich osobom upowaznionym do
podpisywania,

g. przekazywanie dokumentacji bezrobotnego do Dziatu Ewidencji i
Swiadczen w celu wyrejestrowania bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy.

35) zabezpieczanie informacji wizualnej dla klientow PUP,

36) aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan

przez dziat.
2. Do zadan Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy, nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czeé¢ powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach,

2) organizowanie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych,

3) organizowanie miejsc stazu,

4) organizowanie prac spotecznie uzytecznych, w tym w ramach Programu

HE) o‘,‘%gywizacja i, Integracja,
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5) refundowanie poniesionych kosztéw z tytutu optacanych sktadek na
ubezpieczenia spofeczne, w zwigzku z =zatrudnieniem skierowanych
bezrobotnych,

6) przyznawanie $wiadczenia  aktywizacyjnego z  tytutu  zatrudnienia
skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek pracy lub
bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osoba zalezna,

7) refundacja pracodawcom kosztéw sktadek na ubezpieczenia spoteczne
nalezne od pracodawcy za skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,
ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

8) przyznawanie pracodawcom dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktoéry ukoriczyt 50 rok zycia,

9) refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych oséb bezrobotnych i uprawnionych poszukujgcych pracy,

10)przyznawanie grantéw z tytutu utworzenia stanowiska pracy w formie telepracy
dla uprawnionych os6b bezrobotnych,

11)przyznawanie spoétdzielni socjalnej jednorazowo $rodkéw na utworzenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego Ilub uprawnionego
poszukujgcego pracy,

12)przyznanie osobom bezrobotnym i uprawnionym poszukujgcym pracy
jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, zatozenie lub
przystapienie do spotdzielni socjalnej,

13)przyznanie spoétdzielni socjalnej $rodkéw na finansowanie kosztow

zatrudnienia skierowanych bezrobotnych lub uprawnionych poszukujacych
pracy,

14)realizacja bonu stazowego, bonu zatrudnieniowego i bonu na zasiedlenie,

15)finansowania kosztéw przejazdu do pracodawcy, zgtaszajgcego oferte pracy
lub do miejsca pracy, miejsca odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego, w
zwigzku z wydanym skierowaniem,

16)finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem statego zamieszkania, w oparciu o wydane
skierowanie,
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17)finansowanie zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy,
organizowanych przez wojewodzki urzgd pracy w ramach po$rednictwa pracy,
w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES,

18)refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzieémi, w przypadkach, o
ktérych mowa w ustawie,

19)finansowanie aktywizacji zawodowej repatriantéw,

20)udzielanie pomocy de minimis, w ramach realizowanych instrumentéw rynku
pracy oraz sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy,

21)inicjowanie i koordynowanie programéw rynku pracy z zakresu promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
skierowanych do 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

a. przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow,

b. koordynacja i monitoring poszczegdélnych faz realizacji programoéw,

c. promocja projektéw,

d. przygotowywanie czesci rzeczowej wnioskéw o ptatnosg,

e. organizacja i monitoring programéw specjalnych, programéw
pilotazowych, programu Aktywizacja i Integracja, programow

finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,
f. wspélpraca z samorzadem wojewddzkim w zakresie realizacji
programow regionalnych,
g. przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow,
22)opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowa strategig dotyczaca
rozwigzywania probleméw spotecznych powiatowych programéw dziatan na
rzecz 0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej |
zatrudniania,
23)sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczoéci statystycznej, analiz |
informacji dotyczgcej stanu bezrobocia oraz monitoringu zawoddw
deficytowych i nadwyzkowych,
24)realizacja ustugi organizacji szkolen, ktéra obejmuje:
a. badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnoéci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych na szkolenia,
b. sporzadzanie listy zawoddéw i specjalnosci, na ktére istnieje

00, AL W% V H_zapot‘- ebowanie na rynku pracy,
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C. sporzgdzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

d. sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen oraz szkolen z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy,

~ e. kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe, zgodnie z planem
szkolen,

f. kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia os6b uprawnionych do rent
szkoleniowych,

g. kierowanie os6b bezrobotnych na szkolenia indywidualne, w tym
kwalifikacyjne kursy zawodowe,

h. kierowanie uprawnionych poszukujgcych pracy, na szkolenia
indywidualne,

i. organizowanie szkolen bezrobotnych na podstawie trojstronnych uméw
szkoleniowych,

j. realizacje bonéw szkoleniowych,

k. kierowanie oséb bezrobotnych i uprawnionych poszukujgcych pracy na
egzaminy  umozliwiajace  uzyskanie  $wiadectw, dyploméw,
zasdwiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych oraz finansowanie
kosztow uzyskania licencji, niezbednych do wykonywania danego
zawodu,

l. udzielanie pozyczki na finansowanie kosztéw szkolenia,

m. finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

n. prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z realizacjg ustugi szkoleniowe;j,
z zachowaniem wymogéw wynikajacych z ustawy, aktu wykonawczego
oraz prawa zamowien publicznych,

0. monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacje zajeé
edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia, analize zgromadzonej
dokumentacji oraz wynikéw ankiet,

p. prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci organizacji szkolen,

q. prowadzenie catoksztattu zadan, dotyczgcych obstugi KFS,
przeznaczonego na ksztatcenie ustawiczne pracownikdéw i
pracodawcéw,
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r. planowanie oraz organizowanie przygotowania zawodowego dorostych
we wspolpracy z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi i innymi
instytucjami,

25)realizacja zatrudnienia wspieranego o ktérym mowa w ustawie o zatrudnieniu
socjalnym lub-uczestnikéw centrum albo klubu integracji spotecznej,-

26)wspbipraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na
rzecz os6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych,

27)realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych,
wynikajagcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych finansowanych z PFRON,

28)popularyzowanie ustug i instrumentow rynku pracy,

29)pozyskiwanie oraz wiasciwe gospodarowanie $rodkami publicznymi,
pochodzacymi z roéznych zrédet finansowania programéw rynku pracy, na
poszczegbdlne formy aktywizacji zawodowej os6b bezrobotnych oraz
uprawnionych poszukujgcych pracy,

30)wydawanie decyzji o:

a. obowigzku zwrotu kosztéw stazu, szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

b. odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub
przyznanych jednorazowo $érodkéw na podjecie  dziatalnoSci
gospodarczej,

31)przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i
cudzoziemcach zamierzajgcych wykonywa¢ lub wykonujgcych prace na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

32)opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy z zakresu zadan stanowiska na potrzeby Powiatowej Rady Rynku
Pracy oraz organéw zatrudnienia,

33)zabezpieczanie informacji wizualnej dla klientow PUP,

34)aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan przez
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35)prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne z zakresu organizowanych

przez powiatowy urzad pracy szkolen dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

36)wspodipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych

przepiséw.

§19

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)

7)

8)

9)

rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy za posrednictwem
formularza elektronicznego,
wprowadzanie danych os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bazy
danych oraz ich uaktualnianie,
udzielanie informacji osobom rejestrujgcym sie o ustugach $wiadczonych
przez PUP,
udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych prawach i obowigzkach bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
przygotowywanie zaswiadczen i innych pism w rozumieniu przepisow o
postepowaniu administracyjnym majgcych na celu udzielenie odpowiedzi na
wnioski, zapytania i pisma kierowane przez organy, jednostki i osoby
uprawnione do zgdania tychze informacji na temat oséb figurujgcych w
ewidenc;ji i zbiorach danych pozostajacych w dyspozycji PUP i przedkiadanie
ich osobom upowaznionym do podpisywania,
zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub Wojewody wiasciwego ze
wzgledu na miejsce pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu go jako osoby
bezrobotnej,
przyznawanie i wypfacanie zasitkbw oraz innych $wiadczen z tytutu
bezrobocia,
wydawanie decyzji o:

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

statusu bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego,

stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
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c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego =zasitku, dodatku
szkoleniowego, stypendium, innych nienaleznie pobranych $wiadczen
lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $Swiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy,

10) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw UE i innych w ktérych to prawo obowigzuje w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych,

11) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczer z Funduszu Pracy,

12) egzekwowanie naleznoéci z nakazéw komorniczych i sgdowych dotyczacych
Funduszu Pracy,

13) archiwizowanie akt osobowych dotyczgcych bezrobotnych i innych oséb
zarejestrowanych w PUP,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przepisow o ubezpieczeniu
spotecznym i zdrowotnym,

15) realizacja zadan z zakresu pomocy panstwa w spfacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace,

16) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

17) zabezpieczanie informacji wizualnej dla klientow PUP,

18) aktualizacja strony internetowej PUP w zakresie realizowanych zadan przez

dziat.

§ 20
Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegoinosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej PUP,

2) planowanie srodkéw budzetowych,

3) planowanie $rodkow z funduszy celowych i z innych Zrodet,

4) kontrola dyscypliny budzetowej,

5) kontrola dyscypliny wydatkéw z funduszy celowych i z innych zrodet,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy celowych
i z innych Zrodet,
7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

9. 1 8), obstuga kasowa/ unduszy celowych i z innych zrédet,
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9)

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg przepisow o ubezpieczeniu

spotecznym, zdrowotnym' oraz podatkowych,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
11) prowadzenie, przechowywanie i ochrona dokumentacji finansowej w oparciu

o zasady rachunkowosci,

12) terminowe spfacanie zobowazan smagame naleznosm oraz dochodzenle

roszczen PUP.

§ 21

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

o)
6)
7)
8)
9)

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji

w PUP,

opracowywa’nie projektéw planéw pracy,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna PUP w tym nadzér nad funkcjonowaniem systemu
obiegu informacji w PUP,

dystrybucja korespondencji PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora,

planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej,

rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskéw,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw PUP,

10) kontrola dyscypliny pracy,
11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

13) organizowanie szkolen pracownikéw PUP,

14) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem

pracownikow,

16) prowadzenie procedury naboru pracownikéw na potrzeby Urzedu,
17) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stuzby przygotowawczej,

18) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz

i informacji w zakresie spraw pracowniczych,

19) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

am oghron}/ ppoz
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20) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

21) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego,

22) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowénia,

23) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych PUP,

24) planowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,
oprogramowania, materiatow eksploatacyjnych i czesci zamiennych oraz
czuwanie nad ich wkasciwym przechowywaniem,

25) tworzenie bazy danych statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych z zakresu rynku pracy,

26) prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony BIP PUP,

27) prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony internetowej PUP, infokioskow
oraz informacji wy$wietlanych na monitorach LCD,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z Politykg Bezpieczenstwa w PUP,

29) zapewnienie ochrony informacji zawartych w systemach teleinformatycznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz obowigzujgca politykg
bezpieczenstwa,

30) nadawanie i ograniczanie uprawnien w porozumieniu z Dyrektorem, do
korzystania z zasobow sieci i Internetu,

31) prowadzenie sktadnicy akt,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontow obiektéw PUP,

33) prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku PUP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

34) zakup $rodkéw techniczno — biurowych niezbednych do funkcjonowania
PUP,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja techniczng $rodkow trwatych
oraz innego wyposazenia poprzez zgtaszanie ich do konserwacji, napraw,

36) ochrona obiektu oraz utrzymanie czysto$ci pomieszczen PUP,

37) gospodarowanie $rodkami transportu, matg poligrafig oraz $rodkami
tacznosci,

38) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

39) wspotdziatanie z Dziatem Finansowo Ksiggowym w zakresie ubezpieczenia

zdrowotnego i spofecznego w tym zgtaszanie pracownikow i uprawnionych
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czlionkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen

spotecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z obrona cywilng,
41) gromadzenie informacji dotyczacych zadarn i ustug PUP,
~ 42) biezagce i terminowe opracowanie raportéw i analiz z zakresu zadan

realizowanych przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny z wykoriystaniem

baz danych,

43) sporzgdzanie analiz na potrzeby Dyrektora Urzedu.

§ 22

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1)

2)

6)

informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy obowigzujgcych przepisow oraz przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania przepisow dot. ochrony danych osobowych,
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora danych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce Swiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania - zgodnie z oceng skutkéw dla ochrony danych;
wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszystkich innych sprawach,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych, nie
wymienionych w pkt. 1-5, a wynikajgcych z przepiséw prawa,

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na

uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
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ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych.

o § 23
Przelewy, dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:
- Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
- Gtéwny Ksiegowy.
Szczegbtowy zakres upowaznienn do podpisywania dokumentéw finansowo —
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym ustala
w odpowiednim zarzgdzeniu Dyrektor, dotgczajgc ztozone wzory podpiséw oséb
upowaznionych.
Szczegotowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw w PUP reguluje, opracowana

w oparciu o obowigzujgce przepisy, Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

§ 24

Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wiasciwosci
rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism

i dokumentow okresla obowigzujgca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL Vi

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy.

§ 25
Czas pracy pracownikbw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo

i 8 godzin dziennie.
1ystr;zlaéiie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
Gt AR e
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- Poniedziatek - pigtek w godz. 715 — 1515,
Soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Ustala sie czas przyje¢ interesantéw od godz. 82 do 149,
Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny czas pracy z 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia
,p,racy' e e TR e ,
Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust.
1 1 ust. 2 czas pracy PUP z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i40
godzinnego tygodnia pracy.
Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
Szczegobtowg organizacje pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

ROZDZIAL Viii
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 26

1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym
przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek jest przekazywana do rozpatrzenia,
zgodnie z dekretacjg Dyrektora, wtasciwej rzeczowo komorce organizacyjnej.

. Kopig odpowiedzi udzielonej skarzacemu lub wnioskodawcy przekazuje sie do
dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujg klientbw w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek od godz. 102 do 15%.

. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego i rozporzgdzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i

rozpatrywania skarg i wnioskoéw.

ROZDZIAL IX

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

Strona 29 z 30



§ 27
1. Zapewniajac wewnetrzny tad organizacyjny w PUP wdraza sie ustawowy
obowiazek funkcjonowania kontroli zarzadczej.
2. System kontroli zarzgdczej w PUP jest zintegrowanym zespofem
elementoéw i czynnoéci obejmujacych:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalng,

3) kontrole instytucjonalna.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatania PUP z

przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.
4. Szczegotowy zakres i tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla

odrebne zarzadzenie Dyrektora.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe.

§ 28
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Dyrektor PUP.

§ 29

Dokonywanie zmian w Regulaminie wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu.

§ 30
Sprawy nie ujete w Regulaminie regulowane bedg w formie odpowiednich

zarzadzen Dyrektora PUP.

§ 31

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

INSPEKTOR
B8R ™ MR

Ewelina Rubacka
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