o Uchwata nr 186/2025
Zarzgdu Powiatu w Srodzie Slaskiej
z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Srodzie Slaskiej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (t].
Dz. U 22024 r, poz.107 z pdzn. zm.)

Zarzad Powiatu w Srodzie Slaskiej uchwala, co nastepuje:

§1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskie]
stanowigcy zatgcznik do niniejsze] Uchwaly.

§ 2.

Wykonanie Uchwaly powierza sie Dyrekiorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej.

§3.

Traci moc Uchwata nr 256/2018 Zarzadu Powiatu w Srodzie Slaskie] z dnia 14 lutego 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie
Slaskiej.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik do Uchwaly nr 186/2025
Zarzadu Powlatu w Srodzie Slaskie]
z dnia 30 wrzednia 2025 1,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SRODZIE SLASKIEJ

SRODA SLASKA 2025 r.
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Rozdziat
Postanowienia Ogélne

&1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okreéla zasady wewnetrznej organizacji

i funkcjonowania oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego

skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Zarzad

Starosta

Urzad

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Rada

Komérka Organizacyjna

CAZ

wup

- nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Srodzie

Siaskiej

- nalezy przez to rozumiec Staroste Sredzkiego

- nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy

w Srodzie Slgskiej

- nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Srodzie Slgskiej

- nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Srodzie Slaskiej

- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy

w Srodzie Slgskiej.

- nalezy przez to rozumieé dziat, referat lub samodzielne
stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy w Srodzie

Slgskiej

- nalezy przez to rozumiec Centrum Aktywizacji
Zawodowej

- nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy we
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Wroctawiu

* PERON Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych

§3

Nadzér nad dziatalnoscig Urzedu sprawuje Starosta Sredzki.

§4

1. Czynnoséci kancelaryjne w Urzedzie uregulowane sa instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla Urzedu.

2. Tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng jest uregulowany
w instrukcji w sprawie organizacji i funkcjonowania zaktadowej sktadnicy akt oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie.

3. Zasady gospodarki finansowej regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych oraz inne
ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreélajg proces gromadzenia, dysponowania
i wydatkowania $rodkéw publicznych oraz obowigzujgce instrukcje izarzadzenia regulujjce
gospodarke finansowg Urzedu.

§5
1. Urzad wykonuje zadania wiasne samorzgdu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.
2. Zadania sg wykonywane przez whasciwe komorki organizacyjne wymienione w §14.

§6

1. Przy realizacji zadad Urzad wspotdziata z organizacjami i instytucjami zajmujgcymi
sie z publicznymi stuzbami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa
lokalnego, gminami, szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej, osrodkami pomocy spofecznej oraz Powiatowg Radg Rynku Pracy.

2. W siedzibie Urzedu zapewnia sie mozliwos¢ zatozenia indywidualnego konta, a takie pomoc
przy jego zaktadaniu oraz- w przypadku zatrudniania cudzoziemcédw- pomoc przy sktadaniu
oéwiadczen, powiadomien i srodkéw zaskarzania okreslonych w odpowiednich przepisach.
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Kierownictwo Urzedu
§7

1. Catoksztaftem dziatalnosci Urzedu zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, kieruje
Dyrektor i ponosi z tego tytutu odpowiedzialno$é przed Starosta.

2. Tryb i zasady zatrudniania Dyrektora, okreslajg przepisy odrebne.

3. Dyrektor realizuje zadania Urzedu na podstawie upowaznieri udzielonych przez Staroste
i Zarzgdu Powiatu Sredzkiego w odrebnym trybie.

4. Dyrektor w stosunku do zastepcy dyrektora i pracownikéw wykonuje czynnodci
z zakresu prawa pracy.

&8

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Gltéwnego Ksiegowego
oraz kierownikow komdérek organizacyjnych.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora lub wskazany
przez Dyrektora kierownik komérki organizacyjnej, ktéry przejmuje zadania i kompetencje
Dyrektora w zakresie wynikajgcym z niniejszego Regulaminu, posiadanych upowaznien,
a takze zakresu czynnosci za wyjatkiem przyjmowania i zwalniania pracownikéw.

3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

4. Pracg poszczegodlnych dziatow kierujg kierownicy.

§9
Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem poprzez wydawanie:
1) zarzadzer i postanowierh wewnetrznych,
2)  polecen stuzbowych,

3}  upowainien.

ROZDZIAL N
KOMORKI ORGANIZACYINE URZEDU

§10
1. W Urzgdzie moga by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
1) dziaty,
2) referaty,

3) samodzielne stanowiska pracy.




2. O ilosci utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor Urzedu,
w oparciu o potrzeby wynikajgce z realizowanych zadan oraz posiadane srodki finansowe, po
akceptacji Zarzadu.

3. Zastepca Dyrektora i kierownicy komérek organizacyjnych przygotowuja projekty zakresow
zadan podlegtych sobie komérek organizacyjnych urzedu.

4. Pracownika wykonujgcego zadania na samodzielnym stanowisku pracy wyznawcza Dyrektor.

5. Dyrektor Urzedu ma prawo taczy¢ zadania przewidziane dla wielu stanowisk w jedno
stanowisko.

5. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moize w drodze zarzadzenia

wewnetrznego zespoly | komisje zadaniowe.

§11
1. Dziat jest komérka organizacyjna zajmujacg sie realizacjg okreslonych zadan z danego zakresu
tematycznego zgodnie z przepisami prawa.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu wyznaczony przez Dyrektora.

§12
1. Referat jest przynajmniej 3-osobowg komaorka organizacyjna realizujgcg jednolite zadania
merytoryczne.
2. Referatem, ktory moze by¢ tworzy w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna kieruje

kierownik referatu.

§13

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktérg tworzy
sie w przypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajgcej powotania wiekszej komérki organizacyjnej.
§14
Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania komérek organizacyjnych okreslony w regulaminie,
2} wykaz stanowisk stuzbowych,

3} zakresy czynnosci pracownikow.
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1.

@
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ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU

Komorki organizacyjne Urzedu

§15
W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne:
a) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej ~ CAZ,
b) Duziat Ewidencji, Informacji i Swiadczen — RE,
¢) Dzial Finansowo — Ksiegowy ~ KF,
d) Dziat Organizacyjno — Administracyjny - KO,
e} Inspektor Ochrony Danych ~i0D.

- Centrum  Aktywizacji Zawodowe]j jest wyspecjalizowang komérkg organizacyjng PUP,

ktora realizuje zadania w zakresie form pomocy dla 0séb bezrobotnych, poszukujacych pracy

oraz 0sob niezarejestrowanych, w tym 0séb biernych zawodowo.

§16

- Dyrektorowi Urzgdu podlegajg bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne:

Dziat Ewidencji Informacji i Swiadczen,
Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
Dziat Finansowo-Ksiegowy,

inspektor Ochrony Danych,

2. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej.

3. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat V niniejszego

regulaminu.

4. Szczegbtows strukturg organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigey

zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§17

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy szczegdlnosci:

Zarzgdzanie, planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania i organizacji PUP,

Realizacja zadan okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia w ramach
powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,

Reprezentowanie PUP na zewnatrz,
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie $rodkami FP | PFRON oraz innymi Srodkami
publicznymi,

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
Tworzenie ZFSS oraz administrowanie jego srodkami,

Decydowanie o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz $rodkach
wykorzystywanych przy przetwarzaniu danych,

Planowanie i realizacja polityki kadrowej w PUP,

Wykonywanie uprawnien pracodawcy wynikajgcych z przepiséw prawa.

Wspétpraca z organami samorzgddw lokalnych, PRRP i innymi partnerami rynku pracy.
Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych oraz udzielanie
upowaznien.

Zlecanie realizacji zadan publicznych na podstawie obowigzujgcych przepisow,

Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego PUP,
Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP,

Okreélanie  zakreséw  czynnosci dla  Zastepcy Dyrektora, kierownikéw  dziatow
oraz pracownikéw podleglych komdrek organizacyjnych,

Dbatoéé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestnictwo w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
Wykonywanie kontroli pracy podleglych komoérek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych,
Samoocena PUP,

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

Przyimowanie skarg i wnioskow,

Petnienie funkcji administratora danych osobowych oraz zapewnia by inspektor ochrony
danych byt whasciwie i niezwltocznie wtgczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych
osobowych.

§18

Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP w szczegdlnosci nalezy:

1.

Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan

i kompetencji, za wyjatkiem zwalniania i przyjmowania pracownikéw PUP,




2. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podleglego Dziatu,

3. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP,

4. Wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie wynikajacym z dziatania podleglych
komérek organizacyjnych w oparciu 0 upowainienie Starosty oraz postanowien
w postepowaniu administracyjnym,

5. Wykonywanie kontroli wewnetrznej komérki organizacyjnej z punktu  widzenia
merytorycznego i formalnego,

6. Aprobowanie materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowany Dziat,

7. Koordynowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem $rodkéw finansowych FP,
PFRON, KFS oraz funduszy europejskich na realizacje form pomocy i wspierania zatrudnienia,

8. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych,

9. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komodrek organizacyjnych w opracowywaniu
procedur administracyjnych i wytycznych w realizacji zadan,

10. Okreslanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw podleglych komérek organizacyjnych,

11. Opiniowanie i przygotowywanie propozycji awansdw, przeszeregowari, kar i nagréd
pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych,

12. Udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych,

13. Wykonywanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

ROZDZIALV
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU
§19
Do podstawowych zadan, obowigzkdw i uprawnier wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy w szczegdinosci:
1. koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych,
2. wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania zadan komérki
organizacyjnej,
3. szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspoltpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecer, dyspozycji i aktéw

normatywnych,




4. dbatoéé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie

pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

W

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu

procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6. wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,
7. dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

8. uczestnictwo w naborze na wolne stanowiska urzednicze oraz w prowadzeniu stuzby
przygotowawczej pracownikow urzedu,

9. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
o wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

10. wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

11. ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnodci dla podlegtych pracownikdw;

12. powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

13. wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

14. podpisywanie  korespondencji wewnegtrznej i parafowanie  pism  wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

§20
Do zakresu zadain Centrum Aktywizacji Zawodowe]j nalezy w szczegdlnosci:
1. w zakresie posrednictwa pracy:

a. pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

b. udzielanie  bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub  osobom  niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy ePraca oraz innych ogdlnodostepnych bazach,

¢. udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

d. inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub o0s6b
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo, oraz pracodawcami, w tym w formie gietd
pracy lub targdw pracy,

¢. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami

niezarejestrowanymi, w tym biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,
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- ocena umiejetnosci cyfrowych bezrobotnych lub poszukujgeych pracy do 30 roku zycia
oraz umozliwienie nabycia kompetencji cyfrowych w ramach szkolenia lub pmradnictwa)
zawodowego,

. udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

przygotowywanie, modyfikowanie indywidualnego planu dziatania oraz nadzér nad jego

realizacja,

kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne majgce na celu stwierdzenie

zdolnosci bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa

w formie pomocy,

. wspofpraca z gminami oraz osrodkami pomocy spotecznej w zakresie upowszechniania ofert

pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie

problemdw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn

dotyczgcych pracodawcy,

wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie

tworzenia miejsc pracy,

realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

okreslanie listy zawodéw i rodzajéw pracy, w ktérych nie bedg wydawane zezwolenia na prace

cudzoziemcom.

. w zakresie poradnictwa zawodowego:

udzielanie informacji indywidualnych i grupowych o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,

mozliwosciach ksztafcenia i szkolenia bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom

niezarejestrowanym, w tym osobom biernym ,

- organizowanie i prowadzenie porad zawodowych grupowych i udzielanie indywidualnych porad
zawodowych ~w  zakresie mozliwosci  rozwoju  zawodowego, w  tym pomocy

w okresleniu kompetenciji, umiejetnosci, zainteresowan i doswiadczenia zawodowego,

- organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

- udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujgcych  pracy oraz  we wspieraniu  rozwoju zawodowego pracodawcy
ijego pracownikow prze udzielanie porad zawodowych,

. wspdtpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,

wspolpraca ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii spotecznej

w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,




g.

kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce,

h. wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

3.

w zakresie dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej:

a.

4.

d.

rejestrowanie i wpisywanie do ewidencji oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy

cudzoziemoom,

. wydawanie zezwolen lub przediuzen na prace sezonowg,

. wydawanie decyzji o odmowie wpisania os$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy

lub umorzeniu postepowania, uchyleniu zezwolenia na pracg sezonowa,

. weryfikacja sktadanych dokumentéw oraz pozyskiwanie informacji z wykorzystaniem systemow

informatycznych  prowadzonych  przez  ministra  wilasciwego do  spraw  pracy
i innych instytucji,

analiza wynagrodzeri przedstawianych w o$wiadczeniach o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcom oraz we wnioskach na prace sezonowe,

przyjmowanie i weryfikacja uméw o prace skladanych przez podmioty powierzajgce
wykonywanie pracy na podstawie os$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy

cudzoziemcowi oraz we wnioskach na prace sezonowe,

. Zadania dotyczace posrednictwa pracy w ramach sieci EURES realizuje pracownik zatrudniony

na stanowisku: miodszego doradcy ds. zatrudnienia, doradcy ds. zatrudnienia

lub starszego doradcy ds. zatrudnienia.

w zakresie rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji:

organizowanie i finansowanie na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy wybranego

przez niego szkolenia,

b.
c.

d.

kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego lub poszukujacego pracy do uczestnictwa w szkoleniu,

finansowanie na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy kosztéw potwierdzenia

nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie

wiedzy | umiejetnosci,

e.

f.
g

udzielanie na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy pozyczek edukacyjnych,
finansowanie bondéw na ksztalcenie ustawiczne,
finansowanie na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy opfaty pobierane]

za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie w sprawie potwierdzenia ukonczenia

11




studiow na okredlonym poziomie,

hi.

iy

finansowanie  na  wniosek  bezrobotnego  lub poszukujgcego  pracy  opfaty
za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do  wykonywania zawodu regulowanego  albo  podejmowania
lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi, instytucjami potwierdzajgcymi nabycie umiejetnosci
I wiedzy, organizatorami studiéw podyplomowych, instytucjami pobierajacymi optaty
za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie w sprawie potwierdzenia ukoriczenia
studidw na okreslonym poziomie,

szkotami  ponadpodstawowymi i uczelniami  wyiszymi  w  zakresie oferowanych
przez nie usfug szkoleniowych i edukacyjnych,

finansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego uprawnionym podmiotom w ramach érodkéw
Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

organizowanie i finansowanie stazy dla oséb bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

.-refundowanie  sktadek na  ubezpieczenie emerytalne i rentowe poniesionych

przez pracodawcg w zwigzku z finansowaniem $wiadczen szkoleniowych wyptacanych
w ramach zwolnied monitorowanych,
w zakresie wspierania aktywnosci zawodowej

realizowanie projektow i programéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy,

monitoring dziatan wykonywanych przez poszczegélne komérki organizacyjne w ramach
realizowanych programéw oraz monitorowanie zmian w zasadach dotyczacych realizowanych
programow i przekazywanie informacji do wiadomosci osobom zaangazowanym w realizacje,

promowanie programow realizowanych przez urzad,

opracowywanie raportow i sprawozdan dotyczgcych realizowanych przez urzad programéw,

przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy w zakresie prawidtowodci realizacji
zawartych umoéw i wydatkowania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem,

wspieranie  aktywizacji  zawodowej o0s6b  bezrobotnych,  poszukujacych  pracy,

niepefnosprawnych oraz opiekunoéw oséb niepetnosprawnych, w szczeglinoéci poprzez:

- organizowanie miejsc pracy subsydiowanej, w tym m.in. w ramach: prac interwencyjnych,

rob6t publicznych, zwrotu kosztéw poniesionych przez podmiot prowadzgcy DPS, jednostke
organizacyjng WRIPZ albo dom pomocy spotecznej zatrudniajace osoby bezrobotne

lub poszukujgce pracy, dofinansowania wynagrodzen bezrobotnych, ktérzy ukonczyli




50 lat zycia, albo poszukujacych pracy, ktérzy ukoriczyli 60 lat- w przypadku kobiet lub 65 lat-
w przypadku mezczyzn, refundacji wynagrodzen, nagrod oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne opiekunéw oséb niepetnosprawnych, $wiadczenia aktywizacyjnego, finansowania
kosztéow wynagrodzenia zatrudnionych w  spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwie
spotecznym, zatrudnienia wspieranego,

g. organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

h. organizowanie innych form wsparcia, w tym bondéw na zasiedlenie, finansowania kosztow
przejazdu, refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zaleing,

i. wspdipraca z gminami, o$rodkami pomocy spotecznej z centrami integracji spofecznej
oraz innymi podmiotami ekonomii spofecznej,

j. przyznawanie uprawnionym jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnodci gospodarczej
oraz jednorazowo srodkow na zatozenie spotdzielni fub przystgpienia
do spétdzielni socjalnej,

k. przyznanie uprawnionym osobom $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej
albo na podjecie dziatalnosci w formie spétdzielni socjalnej ze Srodkéw PFRON,

I. refundacja uprawnionym podmiotom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy,

m. przyznawanie pracodawcom zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska ze $rodkéw PFRON,

n. przyznawanie spotdzielniom socjalnym lub przedsiebiorstwom spotecznym  srodkéw
na utworzenie stanowiska pracy,

0. przyznawanie pracodawcom lub przedsiebiorcom $rodkow na utworzenie stanowiska pracy
zdalnej,

§21

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji Informacji i Swiadczen nalezy w szczegdélnosci:

1. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz obstuga tych oséb,

2. weryfikacja dokumentéw sktadanych przy dokonywaniu rejestracji,

3. wprowadzanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych do bazy danych systemu
informatycznego o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy oraz ich uaktualnianie,

4. udzielanie klientom urzedu wyjasniern i informacji dotyczgcych zakresu dziatan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy ,

5. obstuga bezrobotnych i wydawanie decyzji o:

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

lub poszukujgcego pracy,




2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub  wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
swiadczen nie wynikajgcych z zawartych uméw,

3) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
swiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

6. odnotowywanie utraty statusu bezrobotnego albo poszukujacego pracy w systemie,
o ktorym mowa w art. 26 ust.1 ustawy,

7. realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panistw,

8. wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi polegajgca
na wydawaniu zaswiadczen potwierdzajacych spetnianie warunkéw do przyznania pozyczki,
w tym posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy przez osoby ubiegajgce
sig 0 pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub do jej umorzenia,

9. rozpatrywanie odwotan od decyzji,

10.  naliczanie i sporzadzanie list naleznych $wiadczen,

11 naliczanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego
dla 0s6b pobierajgcych $wiadczenia finansowane z Funduszu Pracy oraz innych funduszy,

12.  obstuga programu Platnik w zakresie dokumentacji rozliczeniowe] dotyczgcej
Swiadczeniobiorcow,

13.  wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw z urzedu i na wniosek, w tym dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, informacji podatkowej PIT,

14, obstuga sktadnicy akt 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

15. biezaca wspdtpraca z policja, sadem, prokuraturg i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych udzielania informacji o zarejestrowanych bezrobotnych,

16.  zgtaszanie os6b bezrobotnych i uprawnionych cztonkéw rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego i spofecznego oraz wydawanie stosownych zaswiadczen,

17. rozpatrywanie odwofan od decyzji administracyjnych, w tym przygotowanie dokumentacji
celem przekazania do organowi odwotawczemu,

18.  obstuga Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

18.  pomoc w zakfadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

20.  stata wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w urzedzie w zakresie realizowanych
zadan,

21. aktualizacja strony internetowej urzedu w zakresie realizowanych zadan przez dziat,

22.  windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.
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§22
Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. opracowywanie projektéw regulamindéw, zarzadzen i innych wewnetrznych aktow prawnych
PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian,
2. realizacja czynnosci zwigzanych z opracowywaniem upowazniert i petnomocnictw Dyrektora
Urzedu,
projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
prowadzenie sekretariatu, obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
obstuga kancelaryjna Urzedu,
nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

przechowywanie i gromadzenie korespondencji Dyrektora,

v N AW

prowadzenie skiadnicy akt 0séb bezrobotnych iinnych oséb zarejestrowanych w PUP,

10. prowadzenie sktadnicy akt Urzedu,

11. prowadzenie zbioru porozumien zawartych z partnerami zewnetrznymi,

12. prowadzenie centralnego rejestru umow, ktorej strong jest PUP,

13. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

14.  dokonywanie zgtoszern do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow
i uprawnionych oséb,

15.  obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

16.  organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie,

17.  zarzgdzenie danymi dotyczagcymi sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw Urzedu,
opracowywanie systemow motywacyjnych,

18. kontrola: dyscypliny pracy, przestrzegania regulaminu pracy,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

21. opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji dotyczacych
pracownikéw Urzedu,

22. koordynacja rozwoju zawodowego pracownikow Urzedu,

23,  organizowanie i zlecanie szkolen pracownikéw Urzedu,

24.  obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

o
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25, organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw,

26. planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej,

27. rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskéw,

28. nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu informatycznego,

29. nadzor nad prawidfowoscia funkcjonowania i wykorzystania zasobéw sieci informatyczne;
i jej zabezpieczen,

30. nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania, sieci komputerowej i bazg danych
PUP oraz stronami internetowymi PUP,

31. zarzgdzanie pracg istniejgcej sieci komputerowej i jej rozbudowa oraz zapewnienie ciagtosci
pracy serwerow,

32. nadawanie uprawnien dostepu do komputerowej bazy danych osobowych,

33, prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i naprawg sprzetu informatycznego Urzedu,

34, budowa i rozbudowa serwisu internetowego oraz zarzadzanie strong internetowa,

35. administrowanie witrynami internetowymi,

36. koordynowanie wdrozeri i modyfikacji systemoéw teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w Urzedzie,

37.  tworzenie bazy danych statystycznych;

38. zarzadzanie licencjami oprogramowania,

39.  obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego oraz SI SYRIUSZ;

40. generowanie z sytemu informatycznego sprawozdan i przygotowywanie raportow
statystycznych,

41. prowadzenie cafoksztattu spraw i nadzoru w zakresie administrowania majgtkiem Urzedu
i zabezpieczenia mienia,

42.  koordynowanie zadan dotyczacych inwentaryzacji mienia Urzedu,

43.  prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem $rodkéw trwatych oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych majatku PUP,

44.  nadzor nad wykonywaniem umoéw cywilno-prawnych zwigzanych z obstuga Urzedu,

45.  analiza potrzeb w zakresie zakupu dostaw ustug i remontéw biezacych oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z ich realizacja,

46. zabezpieczenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe niezbedne do funkcjonowania
PUP,

47. gospodarowanie drukami, formularzami oraz samochodem stuzbowym,

48. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
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£49, realizacja zadah z zakresu obrony cywilnej, bhp i p.poz, ustawy o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych,

50. prowadzenie rejestru zamowien publicznych PUP oraz nadzor nad postgpowaniami
w sprawach zamoéwien publicznych udzielanych przez PUP,

51. prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwieri publicznych, w tym postgpowan
o wartoéci szacunkowej ponizej 130 000 zt oraz sporzadzanie dokumentacji z rozstrzyganych
postepowan,

52.  sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi UZP rocznych sprawozdah o zamowieniach
udzielonych przez Urzad,

53,  gospodarka mediami technicznymi i ich rozliczanie,

54. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, estetyki pomieszczen i otoczenia
Urzedu oraz wywozem nieczystosci,

55.  obstuga centrali telefonicznej oraz zabezpieczenie tgcznosdci telefonicznej i dostgpnosci
cyfrowej,

56. podejmowanie dzialan na rzecz doskonalenia i oceny ustanowionego systemu kontroli
zarzgdczej,

57. nadzor nad zapewnieniem kontroli zarzadczej,

58.  prowadzenie rejestru kontroli organdéw zewnetrznych,

59. monitorowanie  zadan  zwigzanych  z  cyberbezpieczedistwem,  wynikajgcych

z funkcjonowania krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.

§23

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1. planowanie i wydatkowanie srodkéw finansowych bedgcych w dyspozycji Urzedu,

2. planowanie i wydatkowanie $rodkdw Funduszu Pracy i innych funduszy,

3. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji ksiggowych w zakresie budzetu, Funduszu Pracy
i innych funduszy,

4. rozliczanie wynikéw inwentaryzacji, sktadnikéw majatkowych i finansowych,

5. prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku PUP,

6. naliczanie umorzenia majatku trwatego i jego ewidencja ksiegowa z uwzglednieniem wartosci
niematerialnych i prawnych,

7. kontrola dyscypliny budzetowej,

8. kontrola dyscypliny wydatkéw realizowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy oraz innych funduszy,
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9. dokonywanie biezgce] analizy wydatkdw realizowanych ze érodkéw Funduszu Pracy
oraz innych funduszy,

10.  dokonywanie biezacej analizy wydatkéw oraz przygotowanie propozycji przemieszczen
pomigdzy poszczegdlnymi pozycjami klasyfikacji budzetowej,

11 sporzadzanie w obowigzujgcym terminie wymaganych sprawozdar w  zakresie
realizowanych zadan,

12. obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13.  realizacja wyptat Swiadczen naleznych osobom bezrobotnym,

14. odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne 0séb zarejestrowanych
w Urzedzie, obstuga programu Platnik w zakresie dokumentacji rozliczeniowej,

15.  odprowadzanie podatku dochodowego oséb pobierajacych éwiadczenie finansowane
z FP oraz innych funduszy,

16. ewidencjonowanie oraz rozliczanie srodkéw PFRON,

17. dokonywanie naliczen i wyptat naleznosci pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy,

18. naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenia spofeczne i emerytalne,
ubezpieczenia zdrowotne i podatek dochodowy pracownikéw Urzedu,

19, realizacja wyptat Swiadczen finansowanych w ramach realizowanych zadan, giéwnie
za posrednictwem programu bankowego, przygotowywanie przelewéw i ich elektroniczna
wysyika;

20.  wspdtpraca z komédrkami merytorycznymi  urzedu w  zakresie planowania oraz
prawidtowego wydatkowania srodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu;

21.  egzekwowanie naleznosci wynikajacych z tytutéw wykonawczych we wspétpracy z Dziatem
EW,

22.  windykacja naleznosci cywilno-prawnych we wspétpracy z Dziatem CAZ,

23.  sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat, zestawier zmian w funduszu jednostki.

§24

Do zakresu Inspektora Ochrony Danych w PUP nalezy:

1. informowanie Dyrektora, pracownikéw Urzedu, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
oraz podmiotu przetwarzajgcego, o obowigzkach wynikajacych z RODO oraz innych przepiséw
w zakresie ochrony danych osobowych zwigzanych z realizowanymi w danej komérce

organizacyjnej zadaniami,




P

. doradzanie Dyrektorowi Urzedu oraz pracownikom w zakresie obowigzkéw wynikajgcych

z przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych,

. monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania

Dokumentacji Systemu Ochrony Danych Osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce éwiadomosé, szkolenia pracownikéw uczestniczagcych w operacjach przetwarzania

oraz przeprowadzanie audytéw z tym zwigzanych,

. monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz przestrzeganie

polityk podmiotu przetwarzajgcego,

. udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie

iej wykonania,

. wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

. pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

w kwestii zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w
art. 36 RODO oraz w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych

sprawach;

. monitorowanie  celowoéci i aktualnodci  wewnetrznych  aktéw  normatywnych

przygotowywanych na stanowisku oraz zmian w prawie ochrony danych osobowych,

. pehienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, zgodnie

z art. 38 ust. 4 RODO,

Zadania Inspektora Ochrony Danych powierza sie kierownikowi Dziatu Organizacyjno -

Administracyjnemu.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW FINANSOWYCH ORAZ FUNKCIONOWANIE
URZEDU

§25

1. Przelewy oraz inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i finansowym, stanowigce podstawe do otrzymania

lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:
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a) Dyrektor PUP lub Z-ca Dyrektora jako dysponenci lub upowainiona osoba zgodnie

z zakresem upowainienia,

b) Gtéwny Ksiggowy lub osoba upowazniona zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

2.

10.

11.

1.

2.

3.

Szczegotowe zasady parafowania, podpisywania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

ustalone sg odrebnymi instrukcjami.

. Dyrektor Urzgdu podpisuje dokumenty i wszystkie pisma w sprawach nalezgcych

do zakresu dziatania Urzedu .
Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje

Dyrektor.

- Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowiazan finansowych

podpisujg tacznie: Dyrektor lub zastgpca Dyrektora, lub upowainiony przez Dyrektora
pracownik, oraz Gtéwny Ksiegowy .
W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego dokumenty okreélone w ust. 5 podpisuje

upowazniony pracownik,

- Zastepca Dyrektora Urzedu podpisuje korespondencje zewnetrzng dotyczacy bezposérednio

nadzorowanych spraw oraz inne dokumenty na podstawie udzielonych upowainien

i petnomocnictw szczegdinych.

- Kierownicy komérek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy podpisujg pisma okredlone

w zakresie czynnosci, uprawnienn i odpowiedzialnoéci oraz na podstawie upowainien

i petnomocnictw szczegéinych.

. Obieg dokumentow, system rejestracji i znakowania spraw, sposéb  znakowania

i archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

Kopia kazdego dokumentu powinna by¢ podpisana w lewym, dolnym rogu przez osobe
przygotowujgcy tresé pisma.

W urzedzie stosowane s pieczgcie nagtéwkowe, pieczatki imienne, ktérych rejestr
prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

§26

Status prawny pracownikéw Urzedu reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku

0 pracownikach samorzgdowych.
Wewnegtrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzgdu okresla Regulamin Pracy wprowadzony
zarzgdzeniem Dyrektora.

Komorki organizacyjne przy oznaczeniu spraw i korespondencji stosujg symbole okreslone

w niniejszym regulaminie.
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ROZDZIAL VI
ZASADY ORGANIZACI PRZYIMOWANIA, REJESTROWANIA | ZALATWIANIA SKARG |
WNIOSKOW

§27

1. Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantéw w sprawach skargi wnioskow codziennie
od poniedziatku do pigtki w godzinach urzedowania.

2. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnej do protokofu.

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

4. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy i kierownicy dziatéw lub  referatu,

s3 zobowigzani do wyjasnienia spraw bedacych przedmiotem skargi lub wniosku.

5. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu rozpatrywane sg przez Dyrektora.
ROZDZIAL VIIT
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
LZZmiany Regulaminu dokonywane s3 w trybie i formie wymaganej dla jego uchwalenia.
2f‘botychczasowe uregulowania wydane na podstawie uchylonego regulaminu organizacyjnego
zachowuja moc do dnia wejécia w 2ycie nowych uregulowan wydanych na podstawie

niniejszego regulaminu.
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