Uchwata Nr 165/25
Zarzadu Powiatu Pajeczanskiego
z dnia 16 lipca 2025r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (j. t. U. z 2024 r. poz. 107 i 1907) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Pajecznie, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Traci moc uchwata nr 693/23 Zarzadu Powiatu Pajeczanskiego z dnia
15 grudnia 2023 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Urzedu Pracy w Pajecznie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy

w Pajecznie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Rowiatu
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PAJECZNIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania oraz zadania komdrek

organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznie.

§ 2.

llekroé w Regulaminie jest mowa o:
CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Dziat pod nazwa Centrum Aktywizacji Zawodowej;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Pajecznieg;

EFS+ - nalezy przez to rozumieé¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;
FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

KFS — nalezy przez to zrozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

B R

Komaérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne

stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pajecznie;

8. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych;

9. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Pajecznie;

10. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pajecznie;

11.RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

12. Staroscie - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Pajeczanskiego;

13. WUP — Wojewédzki Urzad Pracy w todzi;

14. Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pajeczanskiego;

15. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Pajecznie.
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§ 3.

PUP jest jednostkg organizacyjna Powiatu Pajeczanskiego wchodzaca w skiad powiatowej
administracji zespolonej, wykonujacg zadania samorzadu powiatu w zakresie aktywnos$ci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, finansowang w formie jednostki budzetowe;.

Rozdziat Il
Przedmiot i zakres dzialania

§ 4.

1. PUP dziata w oparciu o przepisy prawa, a w szczegoélnosci przepisy:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107,1907);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135);

3) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r.
poz. 620);

4) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025r. poz. 621);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44, 858, 1089, 1165, 1494, 1964);

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 15630, 1572,
1717, 1756 i 1907, z 2022 r. poz. 113 oraz z 2025 r. poz. 39);

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. 2025 r.
poz. 350);

8) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1631, 1243, 1674);

9) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1283, 858, 1044
i poz. 1572 oraz z 2025 r. poz. 620);

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.146, 858, 1222, 1593, 1615, 1915 oraz z 2025 r. poz. 129
i poz. 304);

11) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2024r. poz.768, 1222);

12) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781),

13) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 632,1222),
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14) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320);

15)ustawy =z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U. 22024 r. poz. 572);

16) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw;

17) innych obowigzujacych aktéw prawnych;
18) Statutu PUP;
19) niniejszego Regulaminu.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych oraz inne

ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslajg proces gromadzenia, dysponowania

i wydatkowania $rodkéw publicznych oraz obowigzujgca w PUP ,,Polityka rachunkowosci”.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okreslone sg w odrebnym regulaminie.

§ 5.

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadann wynikajgcych z przepiséw wskazanych

w § 4, a w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan z zakresu rynku pracy, w tym:

1)
2)
3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych
i robét publicznych;

kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwo$ci ich zastosowania;

prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;
inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grup pracownikédw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

wspétdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
srodkéw Funduszu Pracy;

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych

miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji
wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspétpracy, o ktorym
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mowa w art. 198, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie

z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

11) wspétpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r. o ekonomii
spotecznej;

12) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie Swiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie;

13) wspotpraca, w szczegdblnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do oséb do 30. roku zycia;

14) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego
pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypfaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
$wiadczen niewynikajacych z zawartych uméw,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo nalezno$ci z tytutu zwrotu
$rodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu
sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

15) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita
Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym,
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa
w art. 35, a takze wyptaty zasitkbw zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5;

16) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
parnistwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, w szczegoéinosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspolpracy z ministrem
wiasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewédztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw;

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

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;
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2;

19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwosé zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wiecej
niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wtasciwego dla danego powiatu,
po zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

c) ogtaszanie naboréw wnioskéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i ocena wnioskéw,

d) zawieranie uméw na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych uméw,

f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze $rodkéw KFS, we wspotpracy
z WUP;

20) opracowywanie i realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

21) wspoipraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

22) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

23) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania WUP i PUP;

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie
do aktywnos$ci zawodowej os6b niezarejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegodlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spofecznej,

c) podmiotami systemu o$wiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo oswiatowe,

d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce;

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1, dziatan,
o ktérych mowa w pkt 25;

27) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajgcych z programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

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

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych, w tym:

1) realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia;

2) posrednictwo i poradnictwo zawodowe dla o0séb niepetnosprawnych, ich szkolenie
oraz przekwalifikowanie;
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3) realizacja innych zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej nalezgcych do kompetencji PUP;

4) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;

5) wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy
0s0b niepetnosprawnych.

3. Realizacja zadan z zakresu dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowg cudzoziemcow;

2) rejestrowanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom w przypadkach,
w ktérych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania zezwolenia na prace wraz z okreslonymi
ustawg dokumentami;

3) przyjmowanie powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy zgodnie
z ustawg z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem

zbrojnym na terytorium tego panstwa.

Rozdziat lll
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 6.

Dyrektor zarzgdza powierzonym przez Zarzad Powiatu mieniem, zapewnia jego nalezyte

wykorzystanie.

§7.

1. Podstawag gospodarki finansowej PUP jest zatwierdzony roczny plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki.

2. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowg i oszczedng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan

Rozdziat IV
Zarzadzanie Powiatowym Urzedem Pracy

§8.

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor wykonuje zadania nalezgce do PUP na podstawie i w zakresie upowaznien

oraz petnomocnictw udzielonych przez Staroste oraz Zarzad Powiatu.
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Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow PUP i dokonuje
w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) gtdbwnego ksiegowego,

3) kierownikow komoérek organizacyjnych,

4) samodzielnego stanowiska pracy,

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP. Zakres
zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje okreslone upowaznieniem Dyrektora
lub Starosty.

W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora zastepstwo petni
osoba pisemnie upowazniona przez Dyrektora, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem poprzez wydawanie:

1) zarzadzen wewnetrznych,

2) polecen stuzbowych,

3) pism.

. Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy ponosza petng odpowiedzialno$¢ za catoksztaft
powierzonych do realizacji zadan, w tym m.in. za nadzorowanie, koordynowanie i organizacje
pracy oraz — odpowiednio — za sprawne kierowanie zespotem pracownikow.

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

Rozdziat V
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§9.

. Komorkami organizacyjnymi PUP sa:
1) Dziaty,

2) Referaty,

3) Samodzielne stanowisko pracy.

. W celu realizacji okreslonych zadann PUP Dyrektor moze powotywac zespoty lub komisje

zadaniowe.
§ 10.

Dziat jest podstawowg komédrkg organizacyjng, zajmujgca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
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realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Referat jest komérka organizacyjng realizujaca wybrane zagadnienia merytoryczne.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérkg organizacyjng, ktorg tworzy
sie w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
gdy powotanie wiekszej komdrki organizacyjnej nie jest celowe ze wzgledu na zakres zadan.
Zespot lub komisja zadaniowa jest komoérkg organizacyjng powotang do wykonania
okreslonych zadan, ktérg moze kierowa¢ osoba wskazana przez Dyrektora. Zespot
lub komisja zadaniowa moze sktadac sie z pracownikéw PUP oraz innych oséb zatrudnionych
na podstawie umow cywilnych w celu wykonania okreslonych zadan.

§11.

Dziatami i Referatem kierujgkierownicy.

Kierownika CAZ zastepuje Zastepca Kierownika CAZ.

Kierownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan i w tym zakresie
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

Na czas nieobecnosci kierownika dziatu/referatu, z wytgczeniem pkt 2, jego obowigzki
wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

W przypadku nieobecnosci pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy,
zastepstwo wyznacza Dyrektor.

§12.

Wewnetrzna organizacja komorki organizacyjnej okreslona jest w Regulaminie organizacyjnym tej
komorki.

Regulamin wewnetrzny komorki organizacyjnej opracowuje Kierownik danej komorki
organizacyjnej, a zatwierdza Dyrektor.

Ogolny zakres obowigzkéw pracownika przygotowywany jest przez Dziat Organizacyjny
w chwili przyjecia pracownika do pracy. Szczegétowy zakres czynno$ci przygotowuje
bezposredni przetozony pracownika. Ogolny i szczegétowy zakres obowigzkéw dotgczony jest
do akt osobowych pracownika.

Kopie szczegotowego zakresu czynnosci pracownikow dotgczane sg do regulaminu
organizacyjnego komorki organizacyjne;.

Regulaminy wewnetrzne komorki organizacyjnej podlegajg statej aktualizacji.

Regulamin wewnetrzny sporzgdzony jest w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz znajduje sie
u kierownika danej komodrki organizacyjnej, drugi egzemplarz przekazywany
jest do Dziatu Organizacyjnego.

Zbior  regulaminéw  wewnetrznych wszystkich komérek organizacyjnych prowadzi
Dziat Organizacyjny.

Upowaznienia udzielane pracownikom PUP przez Staroste lub Dyrektora rejestrowane
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sg w rejestrze upowaznien prowadzonym przez Dziat Organizacyjny i dotgczane sg do akt
osobowych pracownika. Kopie upowaznien przekazywane sg kierownikom i wigczane
sg do dokumentacji regulaminéw wewnetrznych.

§13.

lloé etatow kalkulacyjnych w PUP okreslona jest odrebng uchwatg Zarzgdu Powiatu.

2. O ilosci pracownikéw w komoérce organizacyjnej decyduje Dyrektor.

Rozdziat VI
Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§14.

1. W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Dziat Organizacyjny — O;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK;
3) Dziat Rejestracji i Swiadczen — RS;
4) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ;
5) Samodzielne stanowisko pracy - Inspektor Ochrony Danych — 10D;
6) Referat Kontroli — K.

2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Pajecznie.
§ 15.

1. Dyrektor organizuje prace Urzedu i sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dziatem Finansowo-Ksiegowym;
2) Dziatem Centrum Aktywizacji Zawodowej — w zakresie realizacji finansowych form pomocy;
3) Dziatem Organizacyjnym;
4) Referatem Kontroli;
5) Samodzielnym stanowiskiem pracy - Inspektor Ochrony Danych.
2. Glowny Ksiegowy:
1) odpowiada za gospodarke finansowg Urzedu;
2) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
3. Zastepca Dyrektora:
1) kieruje Dziatem Organizacyjnym,;
2) nadzoruje prace;
— Dziatu Rejestracji i Swiadczen

— Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie obstugi klienta, realizacji posrednictwa
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pracy poradnictwa zawodowego, EURES oraz zadarh zwigzanych z zatrudnianiem
cudzoziemcow.
4. SzczegOlowy zakres dziatania komérek organizacyjnych okresla Rozdziat VIl niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat VI
Podziat zadan i kompetencji

§ 16.

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegéInosci:

1) kierowanie dziatalnosciag PUP, reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz promocja ustug
PUP;

2) planowanie, wytyczanie celéw i kierunkéw dziatania PUP, wiasciwa organizacja pracy PUP
i nadzér nad jego funkcjonowaniem;

3) kierowanie i nadzér nad realizacjg zadar okreslonych w art. 38 ust. 1 ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

4) inicjowanie i realizowanie projektéw, programéw oraz innych przedsiewzie¢ PUP zwigzanych
z aktywizacja zawodowg, wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy;

5) planowanie i dysponowanie $rodkami panstwowych funduszy celowych oraz innymi $rodkami
pochodzacymi z funduszy Unii Europejskiej w zakresie udzielonych upowaznien
i petnomocnictw;

6) planowanie dochodéw i wydatkéw PUP oraz pozyskiwanie i dysponowanie $rodkami
finansowymi PUP;

7) petnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP i wykonywanie wobec nich
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy;

8) wspdtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy, WUP, terenowymi organami administraciji
rzadowej i organami samorzadu terytorialnego, PRRP, o$rodkami wsparcia ekonomii
spotecznej, szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii, innymi
organizacjami i instytucjami statutowo zajmujacymi sie problematyka zatrudnienia, rynku pracy
i bezrobocia;

9) wydawanie zarzadzen i innych przepiséw wewnetrznych;

10) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

11) zawieranie uméw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

12) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie bezpieczenstwa, fadu i porzadku
oraz odpowiedzialnosci za mienie PUP, racjonalne jego wykorzystanie i zabezpieczenie;

13) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informaciji niejawnych oraz danych osobowych
w PUP;
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14) realizacja uchwat Rady Powiatu Pajeczanskiego i uchwat Zarzadu Powiatu oraz zarzgdzen
Starosty;

15) przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji w zakresie
realizacji zadan przez PUP;

16) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach do Zarzgdu Powiatu o wnoszenie pod obrady
organow powiatu spraw dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan PUP;

17) wykonywanie zadan kierownika zamawiajgcego oraz ustalanie zasad udzielania zamoéwien
publicznych;

18) nadzoér nad prawidtowa realizacja zamoéwien publicznych;

19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP;

20) wnioskowanie do Starosty o wydawanie dla pracownikéw upowaznien do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji, postanowien
oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym lub o ich odwotanie;

21) wydawanie decyzji administracyjnych i zatatwianie spraw w zakresie upowaznien udzielonych
imiennie przez Staroste;

22) udzielanie pracownikom upowaznien niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych,
w szczego6lnosci w ZUS, Urzedzie Skarbowym, banku, poprzez ePUAP, atakze
do przetwarzania danych osobowych i dostepéw do systemoéw teleinformatycznych;

23) udzielanie petnomocnictw do reprezentowania PUP w postepowaniach sadowych,
administracyjnych i przed innymi organami;

24) inicjowanie i przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych
w ustawie;

25) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepisow, potrzeb jednostki
lub zleconych przez organy powiatu, zgodnie z przepisami prawa.

Dyrektor jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej PUP.

Dyrektor powierza obowigzki w zakresie gospodarki finansowej gtownemu ksiggowemu.

§17.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkdow dziatania i organizacji pracy podlegtych komorek
organizacyjnych;

2) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz prowadzenia ewidencji przyznawanych Swiadczen;

3) nadzér nad prawidtowa realizacja:

— obstugi klienta;

— posrednictwa pracy;

— poradnictwa zawodowego;

— dziatan w zakresie EURES:;
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— zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw;

4) wykonywanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie wyznaczonym lub
zleconym przez Dyrektora;

5) wspbtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi
w zakresie rynku pracy;

6) wydawanie decyzji administracyjnych oraz podejmowanie innych decyzji w zakresie wynikajacym
Z udzielonych upowaznien;

7) zastgpowanie Dyrektora w zakresie zadan i kompetencii wynikajgcych z udzielonego
upowaznienia;

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  Kierownikéw podlegtych  komérek
organizacyjnych;

9)kierowanie pracg Dziatu Organizacyjnego.

§ 18.

1. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiggowego wynikajacego z ustawy o finansach publicznych nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami publicznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

2. Gtéwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania na podstawie powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
przez Dyrektora PUP w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci, wykonywania dyspozycji $rodkami
pienieznymi, a takze dokonywania wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

3. Do zakresu zadan gtéwnego Ksiegowego i kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

b) dokonywanie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego PUP,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych (w tym bilansu) i innych z zakresu dziatania PUP,

d) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy jg przed dostepem 0séb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

€) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

f) opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informaciji
0 planowanej wysokosci wydatkéw przekazywanych przez kierownikéw poszczegéinych
komérek organizacyjnych PUP,
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g) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie Dyrektora
o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidtowosci wydatkowania srodkow otrzymanych na wydatki
z budzetu panstwa, FP, budzetu samorzadu, EFS+, PFRON i innych funduszy celowych,

h) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych (w sposdéb terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw),

i) czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,

j) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

k) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych PUP,

1) egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan
oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek,

m) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

n) opracowywanie, aktualizowanie instrukcji w zakresie obiegu dokumentow ksiegowych,
zasad rachunkowosci i inwentaryzacji,

o) realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Zakres uprawnient i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne
przepisy.

W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego zastepstwo sprawuje osoba wskazana przez

Dyrektora.

§19.

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdinych dla kierownikdw komorek

organizacyjnych PUP nalezy:

1) kierowanie i nadzorowanie praca komarki organizacyjnej;

2) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy komorki i wiasciwego podziatu pracy pomiedzy
stanowiskami pracy;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora PUP;

4) szczegOtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci lub wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych;

5) przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umoéw oraz wewnetrznych aktéw
prawnych stosowanych w PUP, a takze wzordéw ulotek i innych materiatéw informacyjnych
dla klientow PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem PUP w zakresie dziatania komorki

organizacyjnej;
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6) kontrola realizacji zadan powierzonych komérce organizacyjnej oraz terminowe i prawidtowe
zatatwianie spraw;

7) nadzorowanie oraz prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie wtasciwoéci podlegtej
komérki, w indywidualnych sprawach dotyczgcych administracji publicznej oraz nadzér
nad przygotowywaniem projektéw decyzji;

8) wykonywanie kontroli funkcjonalnej w ramach systemu kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie
realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy
we wszystkich procesach zachodzacych w komérce organizacyjnej;

9) nadzér nad wiasciwym stasowaniem przepisow ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
przepisow wykonawczych i innych koniecznych do wtasciwego realizowania zadan PUP;

10) dbato$¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia, planowanie szkolen dla podlegtych pracownikéw;

11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

12) wnioskowanie o przyjecie nowego pracownika oraz o przeszeregowanie, nagrody, kary,
uprawnienia i upowaznienia dla podlegtych pracownikéw;

13) ustalenie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla podlegtych pracownikow;

14) powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

15) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci pracownika w pracy;

16) udziat w procesie przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych
pracownikéw;

17) wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatéw, informacji
i opinii do wykonywania zadan;

18) wspbtpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami
pozarzgdowymi i instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

19) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu przez Dyrektora PUP;

20) nadz6r nad wprowadzaniem i trescig publikowanych informacji na stronie internetowej PUP
oraz w mediach spoteczno$ciowych w zakresie pracy komorki organizacyjnej, przygotowywanie
projektéw informaciji i komunikatow;

21) realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora;

22) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP;

23) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu;

24) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru dziatania
danej komorki organizacyjnej PUP;
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25) wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow planow finansowych

i planowania wydatkéw budzetowych, FP, srodkéw unijnych i innych funduszy celowych

i sprawozdawczosci;

26) czynny udziat w procesie kontroli zarzgdczej w PUP;

27) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w komoérce organizacyjnej;

28) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz Gtéwny Ksiegowy odpowiedzialni sg przed Dyrektorem

za zgodng z prawem, terminowa, sprawna i efektywng realizacje zadan objetych zakresem dziatania

kierowanych komorek, za przestrzeganie dyscypliny pracy oraz kodeksu etyki.

§ 20.

Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanych stanowisk i petnionych funkcji sg odpowiedzialni za:

1)
2)

6)
7)
8)
9)

znajomosé przepisdw prawa obowigzujacych na danym stanowisku pracy i ich Sciste przestrzeganie;
wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe zatatwianie
przydzielonych spraw;

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystywania czasu pracy;

przestrzeganie zasad i przepisow bhp i ochrony przeciwpozarowe;;

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow przepisow, teczek i rejestrow,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt;

przestrzeganie ,,Regulaminu pracy PUP” oraz ,,Kodeksu etyki pracownikow PUP”;
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

dbato$¢ o powierzone mienie;

10) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym realizacje celéw i zadan w spos6b zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdziat VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§21.

Do zakresu zadan wspdlnych dla wszystkich komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosSci:

1) wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe zatatwianie

2)
3)

przydzielonych spraw;

przestrzeganie zasad bhp i ppoz;

$ledzenie proceséw legislacyjnych organdéw witadzy ustawodawczej i wykonawczej
Rzeczpospolitej Polskiej, a takze Powiatu Pajeczanskiego, zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami oraz podejmowanie wynikajgcych z nich dziatan dostosowawczych;
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4) przygotowywanie i przedstawianie innym organom projektéw sprawozdan, ocen, analiz
i biezgcych informacji o realizacji powierzonych im zadan;

5) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, wykonywania kontroli i nadzoru w zakresie spraw powierzonych;

6) przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

7) wspébtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w PUP;

8) witasciwe przygotowywanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg
zadan i przekazywanie jej do archiwum;

9) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzagcych w komérce organizacyjnej.

§ 22.

1. Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komérka organizacyjng PUP,

ktora realizuje zadania w zakresie pomocy w uzyskaniu zatrudnienia oraz pomocy w zatrudnieniu

pracownikow o oczekiwanych kwalifikacjach.

§ 23.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegolnosci;

1. W zakresie realizacji zadan okres$lonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia:

1)
2)
3)

9)

6)

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie form pomocy okreslonych w ustawie;
pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo oraz pracodawcom poprzez posrednictwo pracy, w tym w szczegolnosci poprzez
pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy, udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,
inicjowanie i organizowanie gietd i targow pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo oraz przedsigbiorcom poprzez poradnictwo zawodowe, w tym w szczegdlnosci
poprzez udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
i szkolenia, udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie zinformacjg
o mozliwosci skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej o0sOb niezarejestrowanych, w tym o0séb biernych zawodowo, samodzielnie
lub we wspotpracy, w szczeg6lnosci z podmiotami ekonomii spotecznej, jednostkami organizacyjnymi
pomocy spotecznej, podmiotami systemu o$wiaty, uczelniami i rejestrowanie tych dziatan w systemie
teleinformatycznym;

weryfikacja pracodawcow zgtaszajacych oferte pracy w systemach teleinformatycznych: Krajowe;
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Administracji Skarbowej, Zaktadu Ubezpieczern Spotecznych, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego;

7) weryfikowanie przed skierowaniem bezrobotnego do formy pomocy, warunkéw do posiadania statusu
bezrobotnego w systemie teleinformatycznym Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i CEIDG;

8) kierowanie diugotrwale bezrobotnego do centrum integracji spotecznej;

9) przeprowadzanie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do 30 roku zycia;

10) uzgadnianie z pracodawcami zakresu i form pomocy dla zwalnianych pracownikow,
w tym pracownikéw niepetnosprawnych, w ramach zwolnieri monitorowanych i ich realizacja;

11) kierowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne;

12) zapewnienie pracodawcom pomocy przy zgtaszaniu ofert pracy do systemu teleinformatycznego
ePracy;

13) kierowanie os6b bezrobotnych na zgtoszone wolne miejsca pracy w ramach form subsydiowanych
oraz informowanie o ofertach pracy niesubsydiowanych;

14) realizacja form pomocy bedgcych w obszarze kompetencji dziatu, wynikajgcych z programow
operacyjnych wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu
Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

15) organizowanie i finansowanie form pomocy okre$lonych w ustawie, w szczegoélnosci zwigzanych
z poérednictwem pracy, posrednictwem zawodowym, zrozwojem umiejetnosci i podnoszenia
kwalifikacji, zatrudnieniem subsydiowanym, wsparciem zatrudnienia oséb w szczegdinej sytuacii,
wspieraniem przedsiebiorczosci i tworzeniem nowych miejsc pracy;

16) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

17) udzielanie informacji osobom niepetnosprawnym oraz pracodawcom na temat oferowanych przez PUP
form aktywizacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych finansowanych ze srodkow PFRON; -

18) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach
pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacja wobec dtugotrwale
bezrobotnego dziatar wynikajacych z porozumien o wspotpracy zawartych z kierownikami osrodkéw
pomocy spotecznej oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego;

19) wspdtpraca z WUP, w szczegolnosci w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie
bedacych w obszarze kompetencji CAZ;

20) wspodtpraca, w szczegblnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sie przez cate
zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku zycia;

21) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

22) wspotdziatanie z terenowymi organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami w zakresie prowadzonej
problematyki CAZ;

23) wspétpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb zatrudnienia
w zakresie prowadzenia zbiorow danych w ramach realizowanych zadan;

24) udzielanie pomocy osobom fizycznym i pracodawcom przy zakiadaniu indywidualnego konta
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w systemie teleinformatycznym udostepnionym przez ministra wiasciwego do spraw pracy;

25) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan;

26) realizacja zadar okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spofecznych;

27) realizacja zadar zwigzanych z KFS, w szczegéinosci: okreélanie szacunkowego zapotrzebowania na
srodki, zgtaszanie do WUP priorytetu wydatkowania, ogtaszanie naboréw wnioskéw i ich ocena,
zawieranie umow i rozliczanie finansowe, promocja i badanie wynikéw;

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

29) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych:;
30) inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych;
31) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

32) realizowanie ,Programu aktywizacyjnego dla oséb niepetnosprawnych lub opiekunéw oséb
niepetnosprawnych”;

33) inicjowanie i realizowanie ,,Programu wsparcia w sytuaciji szczegéinej”;

34) realizowanie form pomocy wynikajacych z programéw i projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych:

35) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadar z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy, w tym przeznaczonych na aktywizacje zawodowa oséb niepetnosprawnych
z PFRON;

36) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb;

37) wspoidziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania $rodkéw
Funduszu Pracy;

38) wspdipraca z osrodkami wsparcia ekonomii spoteczne;j;

39) wspotpraca z WUP, w szczeg6lnosci w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie
bedacych w zakresie kompetencji dziatu:

40) wspdtpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy os6b
niepetnosprawnych;

41) wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen wynikajacych z zawartych umoéw;

42) prowadzenie postgpowarn z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych - wynikajacych z zakresu
zadan dziatu;

43) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu, we wspétpracy z WUP;

44) realizowanie zadan wynikajgcych z umoéw miedzynarodowych i innych porozumieri z partnerami
zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych;

45) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badar ujetych w programie
badar statystycznych statystyki publicznej oraz we wspétpracy z WUP, prowadzenie badar i ewaluacji
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polityk rynku pracy, opracowywanie informacii, analiz w zakresie problematyki CAZ;
2. W zakresie dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:
10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcdw; badanie
i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgepowaniem o wydanie zezwolenia
na prace cudzoziemca,
11)rejestrowanie o$wiadczert o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom w przypadkach,
w ktorych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest
dopuszczalne bez koniecznosci uzyskania zezwolenia naprace, wraz z okreslonymi ustawa
dokumentami;
12) przyjmowanie powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy za posrednictwem
systemu teleinformatycznego — praca.gov.pl i przetwarzanie danych zawartych w powiadomieniu
w celu realizacji zadan ustawowych zgodnie z ustawa z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego paristwa.
3. W zakresie rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych:
1) realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji
zawodowej i zatrudnienia,
2) posrednictwo i poradnictwo zawodowe dla 0séb niepetnosprawnych, ich  szkolenie
oraz przekwalifikowanie;
3) realizacja innych zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej nalezacych do kompetencji PUP;
4) wspéipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;
5) wspotpraca z wtaéciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osob
niepetnosprawnych.
§24.

1. Dziat Rejestracji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu rejestracji 0so6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy, przyznawania $wiadczen oraz prowadzenia ewidencji 0s6b zarejestrowanych.
2. Do zakresu zadan Dziatu Rejestracji i Swiadczen nalezy w szczegoéinosci:
1) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb niepetnosprawnych;
2) rejestrowanie os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb niepetnosprawnych
zgtaszajacych sig do PUP;
3) prowadzenie postgpowania administracyjnego, sporzadzanie i wydawanie w zakresie zadan
realizowanych w dziale decyzji administracyjnych, zaswiadczen, w tym zaswiadczen do dokumentu
U2 dla bezrobotnych z prawem do zasitku, ktérzy wyjezdzaja za granice w celu poszukiwania pracy;
4) zgtaszanie i wyrejestrowywanie oséb bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin z ubezpieczenia
zdrowotnego jak réwniez zgtaszanie i wyrejestrowywanie oséb z ubezpieczenia spofecznego
oraz zwigzana z tym petna weryfikacja i korekta;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami aktywizacyjnymi;
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6) naliczanie zasitkéw dla bezrobotnych oraz innych $wiadczen przystugujacych osobom bezrobotnym,
z wytagczeniem stypendiow;

7) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;

8) sporzadzanie rocznych informacji PIT-11 dla bezrobotnych;

9) naliczanie niepobranego $wiadczenia nastepcom prawnym;

10) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen w tym roztozenie na raty lub umorzenie
naleznego $wiadczenia;

11) wspofpraca z ZUS w sprawie nienalezenie pobranych $wiadczen oraz z komornikiem w zakresie
egzekucji Swiadczen alimentacyjnych;

12) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
w trybie nadzwyczajnym;

13) przygotowywanie dokumentaciji do odwotan od decyzji administracyjnych:

14) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz, informaciji;

15) wspoétpraca z innymi organami administracji w szczegolnosci z sgdami, policjg, izbami celnymi,
w tym udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych osobowych;

16) korespondencja z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy, pracodawcami i innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan;

17) wspdtpraca z WUP w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego:

18) prowadzenie ewidencji prowadzonych spraw.

§ 25.

1. Dziat Finansowy - Ksiggowy realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania $rodkéw
budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS+ i innych funduszy celowych, zapewnia obstuge
finansowo — ksiegowg oraz prowadzi rachunkowo$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw
budzetowych, z Funduszu Pracy, PFRON, EFS+ i innych funduszy celowych.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegéinosci:

1) opracowywanie planéw finansowych w zakresie dochodoéw i wydatkow PUP na realizacje zadan:
a) z zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez powiat,
b) wiasnych powiatu,
c) projektéw dotyczacych Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
3) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej finansowej i statystycznej:
4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych:
a) budzetu (zadania wtasne),
b) funduszy celowych,
c) zadan zleconych,
d) Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;

5) przestrzeganie zasad prawidtowej gospodarki finansowej $srodkami publicznymi:
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6) obstuga finansowa PUP w zakresie:
a) budzetu,
b) funduszy celowych,
c) Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;

7) kontrola dyscypliny wydatkéw budzetowych, wydatkéw funduszy celowych oraz srodkéw unijnych;
8) sporzadzanie wnioskéw o ptatno$¢ dotyczacych realizowanych przez PUP projektow finansowanych
lub wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych, $cista wspotpraca w tym zakresie z Dziatem CAZ;

9) nadzér nad wydatkami w zakresie zaptaty sktadki zdrowotnej za osoby bezrobotne;

10) wspbtpraca z bankiem w zakresie obstugi przelewéw i wyptat na rzecz oséb uprawnionych
oraz obstugi kont PUP;

11) wspbtpraca z innymi instytucjami w zakresie spraw finansowych PUP oraz oséb bezrobotnych;

12) realizacja dochodéw i wydatkéw w ramach zaplanowanych srodkow finansowych;

13) prowadzenie analizy wydatkéw w zakresie przydzielonych srodkéw funduszy celowych;

14) terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego zaliczek na podatek dochodowy
(za bezrobotnych i pracownikéw);

15) przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne za bezrobotnych i pracownikéw
do ZUS oraz weryfikacja i korekta tych sktadek;

16) naliczanie i monitorowanie sptat naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen
oraz naleznosci z tytutu zwrotu $rodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy;

17) sporzadzanie administracyjnych tytutéw egzekucyjnych i wspdtpraca z organami egzekucyjnymi
w zakresie egzekucji decyzji administracyjnych i orzeczen sgdowych;

18) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow);

19) czuwanie nad prawidiowoscia realizacji uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym;

20) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowych;

21) naliczenie wynagrodzen innych $wiadczen naleznych pracownikom;

22) naliczanie zasitkéw: macierzynskiego; rodzicielskiego, opiekuniczego oraz innych $wiadczen ZUS
naleznych pracownikom;

23) obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Pracowniczych
Planéw Kapitatowych;

24) nadzér nad przygotowaniem i przebiegiem inwentaryzaciji;

25) rozliczenie inwentaryzacji poprzez dokonanie wyceny i zaksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych;

26) windykacja naleznosci cywilno-prawnych;

27) sporzadzanie rocznych informacji PIT-11 dla pracownikéw;

28) obstuga programu PLATNIK.
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§ 26.

Dziat Organizacyjny zapewnia sprawng organizacje ifunkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowag
Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw, koordynuje proces
udzielania zamoéwien publicznych przez PUP, wspotpracuje przy realizacji projektow zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkéw z Unii Europejskiej na dziatania statutowe PUP.
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:
1) problematyka organizacji i funkcjonowania PUP, w tym inicjowanie i koordynowanie systemow
organizacyjnych usprawniajgcych prace PUP;
2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, polityki bezpieczenstwa — ich
nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian;
3) projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;
4) prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji wszystkich upowaznien i petnomocnictw, w tym w zakresie
polityki kadrowej oraz wynikajacych z polityki bezpieczenstwa;
5) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
6) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;
7) nadzor nad legalnoscig i licencjonowaniem eksploatowanego oprogramowania;
8) administrowanie i nadzér nad siecig komputerowg, oprogramowaniem sieciowym oraz bazg danych;
9) nadzér i kontrola nad bezpieczenstwem informacji i danych osobowych, przetwarzanych w systemach
informatycznych, w tym wspoéipraca z organami w zakresie cyberbezpieczenstwa;
10) nadzér nad eksploatacjg urzgdzen technicznych, infrastruktury informatycznej, instalacji elektrycznych
oraz dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu;
11) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemoéw teleinformatycznych i technologii cyfrowych w PUP;
12) nadawanie uprawnien uzytkownikom do pracy w systemie informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych;
13) zabezpieczenie wiasciwej tgcznosci telekomunikacyjnej oraz wiasciwej ochrony mienia PUP;
14) administrowanie majgtkiem PUP;
15) gospodarowanie drukami, formularzami, ulotkami informacyjnymi itp., zlecanie ich wykonania zgodnie
ze wzorami opracowanymi przez komérki organizacyjne;
16) opracowywanie projektéw planu wydatkéw rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich biezacej analizy;
17) zamawianie materiatéw biurowych, drukéw, chemii gospodarczej na potrzeby PUP;
18) administrowanie nieruchomos$ciami nalezgcymi do PUP, w tym:
a) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,
b) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w budynkach oraz w obrebie posesji PUP,
¢) nadzér nad realizacja uméw zapewniajacych dostawy niezbednych mediow,
d) zlecanie i nadzér nad wykonywaniem obligatoryjnych przeglagdéw okresowych budynkow,
urzadzen technicznych i instalacji elektrycznych;
19) prowadzenie zamowien publicznych realizowanych przez PUP;
20) sporzgdzanie projektow planéw inwestycji, remontéw obiektu PUP oraz prowadzenie spraw
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zwigzanych z ich realizacja;

21) koordynacja dziatan w zakresie wykorzystywania samochodu stuzbowego;

22) wdrazanie i stosowanie Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt,

23) prowadzenie magazynu akt oséb bezrobotnych;

24) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej;

25) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskéw dotyczgcych zbadania
przyczyny i okolicznosci wypadkéw w pracy, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

26) wykonywanie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa w pup;

27) wykonywanie dziatarh w zakresie zapewnienia dostepnosci osob ze szczeg6lnymi potrzebami;

28) prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

29) prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony internetowej PUP i mediow spotecznosciowych;

30) zapewnienie obstugi prawnej zadan realizowanych przez PUP;

31) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

32) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu 0 obowigzujgce przepisy,

33) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow PUP i czionkéw ich rodzin do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oraz dokonywanie wszelkich korekt i zmian w tym zakresie;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, ocenami okresowymi i kwalifikacyjnymi
pracownikow;

35) organizowanie praktyk zawodowych ucznioéw i studentow;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw;

38) naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

39) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

40) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

41) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK);

42) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcych
pracownikow;

43) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow;

44) nadzér w zakresie przestrzegania regulaminu pracy, w tym kontrola dyscypliny pracy;

45) obstuga kancelaryjna PUP, w tym przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do wtasciwych komorek
korespondencji wptywajacej do PUP oraz ewidencjonowanie i przekazywanie korespondencii
do wystania;

46) prowadzenie sekretariatu dyrektora i zastepcy dyrektora, w tym prowadzenie kalendarza spotkan,
narad oraz przechowywanie korespondencji dyrektora;

47) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrekcje;

48) wspotpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami
pozarzgadowymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan statutowych PUP;

49) w zakresie statystyki i analiz:

a) prowadzenie statystyki rynku pracy wedtug zasad okreslonych aktualnymi przepisami;
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b) opracowywanie dokumentéw o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz dziataniach PUP;

c) przygotowywanie analiz i raportéw dotyczacych sytuacji na lokalnym rynku pracy w formie
prezentacji multimedialnych;

d) udziat w opracowywaniu strategii powiatowych w zakresie rynku pracy, bezrobocia | dziatalnosci
PUP;

e) prowadzenie sprawozdawczoéci z dziatalnosci PUP z wytgczeniem sprawozdawczosci dotyczacej
zatrudnienia;

f) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie korzystania ze Srodowiska.

50) w zakresie archiwum:

Do

a) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;
b) opracowywanie i aktualizowanie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt;
c) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 27.

zakresu zadan Samodzielnego stanowiska pracy Inspektora Ochrony Danych

nalezy w szczegodlnosci:

1. W zakresie Inspektora Ochrony Danych:

1)

2)

3)

4)

9)

7)

informowanie administratora danych osobowych tj. Dyrektora oraz pracownikow PUP, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach wynikajacych z przepiséw ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych (RODOQ) oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw o ochronie danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych;
prowadzenie dziatan zwiekszajacych $wiadomos¢ pracownikéw, w tym szkolenia o0s6b
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz powigzane z tym audyty;
sporzadzanie, na zadanie, zalecen co do oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania danych
oraz monitorowanie ich wykonywania zgodnie z art. 35 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych;
opracowywanie i przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi PUP przepiséw wewnetrznych dotyczacych
ochrony danych osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane PUP przetwarza tj. udzielanie
odpowiedzi na zapytania i zadania w zakresie zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych tych
0s6b oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO;

wspbtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz organem nadzorczym wiasciwym ds. ochrony
danych osobowych;

2. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy Inspektora Ochrony Danych mogg by¢ przypisane

zadania z zakresu statystyki | analiz okre$lone w § 26 pkt 49 oraz w zakresie archiwum okreslone
w § 26 pkt 50.
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§ 28.

Do podstawowych zadan Referatu Kontroli nalezy w szczegoélnosci:

1) planowanie realizacji kontroli wewnetrznej;

2) realizacja kontroli doraznych zleconych przez dyrektora;

3) sporzadzanie protokotéw informacji pokontroinych i adnotacji stuzbowych z przeprowadzonych
kontroli oraz przedktadanie wnioskéw i zalecen dyrektorowi;

4) sprawdzanie realizacji zalecen protokotowych;

5) planowanie i realizacja kontroli zewnetrznych w zakresie prawidtowosci wykorzystywania srodkow
publicznych wynikajacych z umoéw zawartych z pup;

6) prowadzenie dokumentacji przeprowadzonych kontroli;

7) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej i jej wynikow;

8) wspéidziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzonych przez organ kontroli zewnetrznej
oraz prowadzenie rejestru kontroli;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

10) rozpatrywanie i analizowanie tresci skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi;

11) prowadzenie ewidencji rozpoznawanych spraw,

12) wspdipraca ze starostwem powiatowym w przygotowaniu raportu o stanie powiatu w czesci
dotyczacej dziatalnosci PUP;

13) prowadzenie wizyt monitorujacych przed przyznaniem klientowi $rodkéw publicznych;

14) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, w tym prowadzenie uzgodnien merytorycznych,
oprawa redakcyjna i akceptacja prawna ich aktualizacji i wprowadzenie do wewnetrznego obiegu
prawnego;

15) prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzen;

16) prowadzenie ewaluacji w zakresie satysfakcji jakosci i trafno$ci zaoferowanej pomocy bezrobotnym,
poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym w tym biernym zawodowo oraz pracodawcom
oraz analizowanie jej wynikow;

17) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadcze;.
§ 29.

Do zakresu zadan radcy prawnego/adwokata nalezy:
1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci;
2. Obstuga prawna urzedu, w tym w szczegoélnosci;
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie spraw wynikajacych z biezacej pracy PUP:
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw zarzadzen Dyrektora;
3) opracowywanie i opiniowanie zawieranych umow i porozumien;
4) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie spraw wynikajacych z biezgcej pracy PUP;
5) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego;
6) reprezentowanie PUP w postepowaniach sadowych, egzekucyjnych, administracyjnych
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i przed innymi organami i instytucjami;

7) kierowanie spraw do komornika i nadzér prawny nad egzekucijg orzeczen sgdowych;

8) prowadzenie rejestru spraw sgdowych.

§ 30.

Do zakresu zadan Inspektora ds. bezpieczeristwa i higieny pracy i ppoz nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i =zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzgdzanie i przedstawianie co najmniej raz w roku okresowych analiz bhp zawierajgcych
propozycje rozwigzan technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia oraz poprawe warunkow pracy;

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw oraz ustalanie zadar oséb kierujgcych
pracownikami w zakresie bhp i ppoz., opracowywania szczegétowych instrukcji bhp i ppoz.
na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz instrukcji ogéinych, dotyczgcych bhp i ppoz.;
sporzgdzanie protokotéw powypadkowych;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach funkcjonujgcych w PUP;
przeprowadzanie obowigzkowych szkolenn z zakresu bhp dla Dyrektora, pracownikow,
stazystow.

Rozdziat IX
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 31.

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

o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw

pienieznych PUP podpisuja:

1)
2)
3)

Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik, jako dysponenci;
Gtowny Ksiegowy PUP lub osoba zastepujaca gtéwnego ksiegowego;

upowaznieni pracownicy wedtug karty wzoréw podpiséw zawierajacej wykaz oséb uprawnionych
do dysponowania rachunkami bankowymi.

2. Szczegblowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych

pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.
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10.

11.

§ 32.

Decyzje i postanowienia administracyjne oraz za$wiadczenia w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisuja, na podstawie upowaznienia
Starosty:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora;

3) lub inni pracownicy w zakresie posiadanego upowaznienia.

Wszelkiego rodzaju korespondencje kierowang na zewnatrz PUP podpisuje Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora oraz inne osoby w zakresie udzielonych upowaznien.

Umowy cywilno — prawne w sprawach zatatwianych w imieniu Starosty, w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP, podpisuja:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) inni pracownicy zgodnie z posiadanym upowaznieniem starosty.

Umowy cywilno-prawne dotyczace wydatkéw budzetowych podpisuje:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora.

Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach pracowniczych podpisuje
Dyrektor.

Dyrektor moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu czynnosci
i zatatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 5, wydawane sa w formie pisemnej z jednoznacznym
okresleniem przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.

Korespondencje, w ktérej wymagany jest podpis elektroniczny, podpisujg pracownicy, ktérzy posiadajg
upowaznienie Dyrektora i certyfikowany podpis elektroniczny.

Korespondencja w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkéw budzetowych, powinny by¢
uzgodnione i zaaprobowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

Umowy, z ktorych wynikaja zobowigzania budzetowe dla PUP, wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego
Ksiegowego.

Szczegotowe zasady podpisywania, aprobowania pism i obiegu dokumentéw okre$la obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdziat X
Organizowanie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow

§ 33.

Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskbw w PUP odbywa
sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami
szczegoOtowymi.

Kierownicy przyjmuja klientéw w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
funkcjonowania PUP.

Dyrektor lub jego Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantéw w ramach petycji, skarg i wnioskow
codziennie od godziny 8.00 do 14.00.

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

Skargi i wnioski wniesione do Urzedu sg rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez Referat Kontroli.
Jezeli skarga lub wniosek wptyng bezposrednio do komérki organizacyjnej wtasciwej
do zatatwienia sprawy ze wzgledu na ich przedmiot, kierownik komoérki przektada niezwtocznie
takg skarge Dyrektorowi.

Kierownicy dziatéw, referatow, sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego wyjasniania spraw
bedgcych przedmiotem skargi lub wniosku, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
wspétzycia spotecznego.

Petycje, skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca.

O sposobie zatatwienia petycji, skargi i wniosku powiadamia si¢ skarzgcego lub wnoszacego

whniosek.

Rozdziat XI
Kontrola zarzadcza

§ 34.

Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w PUP w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnoéci, okreslenie
ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celow PUP, sformutowanie wnioskow majacych
na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie przeprowadzonych ocen
i podjetych dziatan.

Kontrola zarzadcza obejmuje réwniez planowanie dziatah PUP, ich monitoring oraz sprawozdania
z wykonania okreslonych zamierzen.
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§ 35.

Zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej okresla Regulamin kontroli zarzadczej w PUP.

Rozdziat XII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 36.

1. Czas pracy PUP okresla Regulamin Pracy PUP.

2. Dyrektor moze w indywidualnych przypadkach, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas
pracy z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.

3. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach, okresowo, wprowadzi¢ zmiany w tygodniowym
rozktadzie czasu pracy pracownikéw PUP.

§ 37.

—

. Ustala sie czas przyje¢ interesantéw od godziny 8:00 do 14:00.
§ 38.

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie uregulowane sg instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitym
rzeczowym wykazie akt dla PUP.

2. Tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng uregulowany jest w
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum PUP.

§ 39.

1. Sprawy porzgdkowe oraz dotyczgce organizacji pracy PUP uregulowane sg w Regulaminie pracy
PUP.

2. Zasady wynagradzania pracownikébw oraz przyznawania innych $wiadczenn okre$lone
sg w Regulaminie wynagradzania pracownikéw PUP.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 40.

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego pomiedzy komérkami organizacyjnymi sprawe
prowadzi ta komorka, ktéra jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe.
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§ 41.

Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

§ 42.

Dotychczasowe uregulowania wydane na podstawie uchylonego regulaminu organizacyjnego
zachowujg moc do dnia wejscia w zycie nowych uregulowan wydanych na podstawie niniejszego
regulaminu.

§ 43.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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