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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Rozdzial 1
Przepisy Ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach, zwany dalej Regulaminem
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komoérek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2

StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wadowickiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wadowicach.

Zastepey — nalezy przez to rozumieé Zastepeg Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy.
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komoérki organizacyjne;.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowisko
pracy.

Filii — nalezy przez to rozumieé Fili¢ Powiatowego Urzgdu Pracy w Wadowicach z siedziba
w Andrychowie.

PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wadowicach.

Radzie Zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy
w Wadowicach, a do czasu jej powolania Powiatowg Rade Zatrudnienia w Wadowicach.

SI SYRIUSZ - nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny publicznych stuzb zatrudnienia.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

§3

Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjna Powiatu Wadowickiego wchodzacg w sktad
administracji zespolonej powiatu, prowadzona w formie jednostki budzetowe;j.

Siedziba PUP jest miasto Wadowice.
PUP posiada Fili¢ w Andrychowie.

Zakres wilasciwosci terytorialnej PUP okredla zasigg terytorialny Powiatu Wadowickiego
z zastrzezeniem, ze Filia obejmuje gminy: Andrychéw i Wieprz.

§4
Powiatowy Urzad Pracy dziala w szczeg6Ino$ci na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
6) Statutu Powiatu Wadowickiego,
7) Statutu PUP,

8) niniejszego Regulaminu.
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2.  Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy
okreslone w szczegdlnoscei w:

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

a takze w oparciu o:

ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych,

ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych,

ustawe z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,

ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
ustawe z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych,

inne przepisy dotyczace zadan realizowanych przez powiatowe urzedy pracy

oraz przepisy wykonawcze do ww. ustaw.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslaja odrebne
przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z instytucjami rynku pracy w rozumieniu Ustawy,
z jednostkami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi
statutowo zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy, organizacjami pracodawcéw, zwiazkow
zawodowych oraz innymi podmiotami funkcjonujacymi na rynku pracy.

Rozdzial I1
Kierownictwo Powiatowego Urze¢du Pracy

§6

1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnos$¢ przed Starosta Wadowickim.

2. Zwierzchnikiem stluzbowym Dyrektora jest Starosta Wadowicki.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje wobec
pracownikow wszystkie czynnosei z zakresu prawa pracy.

4.  Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy:

Zastepey,

Kierownika Filii,

kierownikéw komorek organizacyjnych,

koordynatorow zespotdéw / komisji, o ktorych mowa w § 12 ust. 2 niniejszego Regulaminu,

ktorzy ponosza pelng odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.
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Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu, kierownictwo i nadzér nad dziatalnoscia Urzedu
sprawuje Zastepca Dyrektora zgodnie z posiadanymi kompetencjami. Zakres zastgpstwa
obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora PUP wynikajace z ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz posiadanych upowaznien.

Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy kierownictwo i nadzor nad dzialalnoscig Urzedu
sprawuje upowazniony kierownik komorki organizacyjne;j.

Starosta powoluje i odwoluje Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu, zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie.

Zastepee powoluje i odwotuje Dyrektor.

Rozdzial 111
Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§7
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
—  Daziat,
—  Referat,

—  Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dziatow, referatdw, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywaé w drodze
zarzadzenia zespoly i komisje zadaniowe oraz wyznacza¢ osoby odpowiedzialne za koordynacje
ich pracy.

Dopuszcza si¢ taczenie i dzielenie zadan przewidzianych dla réznych stanowisk — na jednym
stanowisku.
§8

Celem dziafania Filii jest obsluga bezrobotnych i pracodawcéw z terenu miasta i gminy
Andrychéw oraz gminy Wieprz, a takze dostarczanie dokladnych i rzetelnych informacji
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Do zakresu zadan Filii w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan okreslonych dla:

1) Referatu Ewidencji i Swiadczen,
2) Dzialu Ustug Rynku Pracy.

Filia kieruje Kierownik Filii. Kierownika Filii w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje osoba
wyznaczona przez Dyrektora PUP, w zakresie okres§lonym w odrebnym upowaznieniu.

Kierownik Filii moze pehi¢ jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Ewidencji i Swiadczen.
§9
W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), bedace

wyspecjalizowana komorka organizacyjna PUP, ktora realizuje zadania w zakresie uslug oraz
instrumentow rynku pracy przy pomocy wchodzacych w jej sktad komérek organizacyjnych.

CAZ nie posiada wyodrgbnionego kierownictwa. Za realizacj¢ zadan CAZ odpowiadaja
kierownicy komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktlad.

§10

Dzial jest podstawowa komorkg organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.
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Dyrektor w drodze zarzadzenia moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika dziatu.

§11
Referat jest przynajmniej 3-osobowa komoérka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia

merytoryczne.

Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna, kieruje
Kierownik Referatu.
§12

Zespol / komisja zadaniowa jest to wieloosobowe stanowisko pracy realizujace okreslone
zadania.

Prace zespotu / komisji zadaniowej koordynuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
§13

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia  okreslonej  problematyki,
nieuzasadniajgcego powotlania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu lub referatu lub jako
samodzielna komoérka, jedno lub wieloosobowa.

Prace¢ wieloosobowego stanowiska pracy, w sktad ktérego wchodzi wigcej niz jeden pracownik,
organizuje i koordynuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§ 14

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

— zakres dziatania okreslony w Regulaminie,
— wykaz stanowisk stuzbowych,
— zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§15
W PUP tworzy si¢ nastepujace komodrki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodza:
—  Daziat Instrumentéw Rynku Pracy,
—  Dziatl Ustug Rynku Pracy.
2) Dziat Organizacji i Promocji,
3) Dzial Finansowo — Ksiegowy,
4) Dzial Ewidencji i Swiadczen,
5) Referat Ewidencji i Swiadezen,
6) Samodzielne stanowisko ds. prawnych,
7) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.
§ 16
Dyrektorowi Urzedu podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Kierownik Filii,

4|Strona




2.

3.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

3) Gloéwny Ksiggowy.
Dyrektor PUP:
1) nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:

a) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
b) Dziat Organizacji i Promocji.

2) kieruje i nadzoruje bezposrednio nast¢pujace komorki organizacyjne Urzedu:

a) Samodzielne stanowisko ds. prawnych,
b) Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnegtrznej.

Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne Urzedu:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej:

a) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
b) Dzial Ustug Rynku Pracy,

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen.

4. Kierownik Filii nadzoruje bezposrednio Referat Ewidencji i Swiadczen.

2

Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V niniejszego
Regulaminu.

Szczegdtowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem
Nr 1, a stanowiska pracy w komoérkach — zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§17

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

L.
2
3

Promocja ustug Urzedu i reprezentowanie PUP na zewnatrz.
Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania oraz ustalanie organizacji pracy PUP.

Podejmowanie i realizacja zadan okreslonych w przepisach szczegdélnych dotyczacych polityki
rynku pracy.

Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
0Osdb Niepelnosprawnych w granicach udzielonych pelnomocnictw.

Zawieranie, z upowaznienia Starosty, umoéw cywilnoprawnych w zakresie realizacji zadan
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Inicjowanie programéw i projektow rynkow pracy.
Pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych.

Wspodlpraca z administracja rzadows, organami powiatu i samorzadéw lokalnych, Rada
Zatrudnienia, placowkami o§wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej
oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi si¢ problematyka rynku pracy.

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu w granicach udzielonych pelnomocnictw.

. Wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomosciami bedacymi w dyspozycji

PUP.

. Prowadzenie polityki kadrowej, w szczegdlnosci:

1) nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,

2) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikoéw bezposrednio podleglych oraz zatwierdzanie
zakresOw czynnosci dla wszystkich pracownikow,

5|Strona



13.

14.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

3) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw bezposrednio
podlegtych,

4) ustalanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy dla
pracownikow PUP,

5) udzielanie nagrdd i kar,
6) udzielanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezplatnych.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w ramach ustalonych
kompetencji oraz udzielonych przez Starostg i Zarzad Powiatu upowaznien.

Opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego PUP i przedkladanie go do zatwierdzenia
Zarzadowi Powiatu.

Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w PUP.
§18

Dyrektor, realizujac zadania wynikajace z biezacego kierowania PUP, jest uprawniony do
wydawania:

1) aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw,
2) upowaznien i pelnomocnictw,

3) polecen stuzbowych,

4) pism okélnych.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, dotycza nast¢pujacych kwestii:

1) akty wewnetrzne regulujg podstawowe problemy wymagajace trwatych ustalen o jednolitym
charakterze,

2) upowaznienia i pelnomocnictwa uprawniaja do wykonania okreslonych czynnosci,

3) polecenia stuzbowe reguluja sprawy wymagajace doraznego zalatwienia lub podjecia ustalen
na krétki okres czasu; polecenia stuzbowe wydawane sa w formie ustnej,

4) pisma okolne moga zawiera¢ zalecenia, polecenia zalatwienia okreslnych spraw oraz

informacje, ktorych tres¢ podaje si¢ do wiadomosci wielu komérek organizacyjnych.
Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpcg Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego, Kierownika Filii,
kierownikow komdrek organizacyjnych i poszczegdlnych pracownikow do zalatwiania w jego
imieniu okreslonych spraw.

Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 3, wydawane sa w formie pisemnej z okresSleniem
przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.

§19

Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1.

Sprawowanie zastgpstwa Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w sprawach zwigzanych
z biezaca dzialalnoscia Urzedu.

Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania komorek organizacyjnych Urzedu okreslonych
w § 16 ust. 3 pkt 1 i 2 Regulaminu.

Sprawowanie nadzoru nad merytoryczna realizacja zadan  podleglych  komérek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich dzialania.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu.

Kreowanie wspolpracy z partnerami rynku pracy oraz wspolpraca z wiasciwymi samorzgdami
gminnymi oraz organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.
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Whioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawach propozycji planu wydatkow srodkéw na
aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Wydawanie, z upowaznienia Starosty, decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow
0 postgpowaniu administracyjnym.

Zawieranie, z upowaznienia Starosty, umoéw cywilnoprawnych w zakresie realizacji zadan
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.

Reprezentowanie Urzedu w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien udzielonych
przez Staroste oraz Dyrektora Urzedu.

Dbato$¢ o wizerunek urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.

Whioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawach: propozycji awanséw, przeszeregowan, nagrdd
i kar dla pracownikow podlegtych komarek organizacyjnych.

Kontrola i ocena realizacji zadan PUP w powierzonym zakresie.
Okreslanie zakresow czynno$ci dla kierownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w szczegdlnosei
nowoprzyjetych.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§20

Do kompetencji Kierownika Filii nalezy w szczegdlnosci:

L

Nadzorowanie dziatalnosci Filii w zakresie:
1) organizacji,

2) racjonalnego gospodarowania powierzonym mieniem Urzedu stanowiacym wyposazenie
stanowisk pracy w Filii,

3) zapewnienia ochrony danych osobowych oraz przestrzegania ustawy o informacjach
niejawnych,

4) przestrzegania przepiséw bhp i p.poz.,

5) przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy,

6) terminowosci i jakosci wykonywanej pracy,

7) egzekwowania wysokiej kultury osobistej pracownikéw Filii w obshudze klientow.
Nadzor nad funkcjonowaniem obiegu informacji w Filii PUP.

Wdrazanie po konsultacji z Dyrektorem, usprawnien w zakresie instytucjonalnej obshugi
Swiadczonej przez Filie.

Aprobowanie terminow urlopéw wypoczynkowych pracownikow Filii.
Okreslanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow.

Whnioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawach: propozycji awansdw, przeszeregowan, nagrod
i kar dla pracownikow podleglych komoérek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych.

Dbalos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu okreslonych
w § 16 ust. 4 Regulaminu.

. Nadzoér nad merytoryczna realizacja zadan podleghlych komorek organizacyjnych.

. Kontrola i ocena realizacji zadan Filii w powierzonym zakresie.
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Biezaca wspodlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.

Marketing ustug oferowanych przez Filig.

Kreowanie wspolpracy z partnerami rynku pracy oraz wspolpraca z wlasciwymi samorzadami
gminnymi oraz organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie problematyka rynku pracy.

Reprezentowanie Urzedu w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien udzielonych
przez Staroste oraz Dyrektora Urzedu.

Wydawanie, z upowaznienia Starosty, decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw
o postgpowaniu administracyjnym.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.
§21

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

1) Dbalos¢ o wlasciwy wizerunek Urzedu.

2) Zapewnienie profesjonalnej obsthugi klientow, w tym wprowadzanie wszelkich usprawnien

organizacji, metod i form pracy zespotu oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia
pracy PUP.

3) Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa.

4) Przekazywanie pracownikom do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
i aktow normatywnych oraz dbanie o rzetelne ich wykonywanie przez podleglych
pracownikow.

5) Wykonanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP.

6) Dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegblnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

7) Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

8) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych.

9) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
W sprawie awansow, przeszeregowan, nagrdd i kar podleghlych pracownikow.

10) Prawo zadania — w uzasadnionych przypadkach - od innych komérek organizacyjnych PUP
materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonania przydzielonych zadan.

11) Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow.

12) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

13) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dhlugotrwatej nieobecnosci pracownika
w pracy z innych przyczyn.

14) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialow informacyjnych z obszaru
dziatania komorki organizacyjnej.

15) Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
w Urzedzie.

8|Strona



REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

2. Kierownik komoérki organizacyjne;j:
1) Odpowiada za planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j.

2) Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie i prawidlowa realizacje zadan
merytorycznych podleglej komdrki organizacyjne;.

3) Podejmuje decyzje w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej.

4) Podpisuje, zgodnie z upowaznieniem, pisma w sprawach nalezacych do zakresu zadan
podleglej komorki, a nie zastrzezonych dla Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora lub Kierownika
Filii.

5) Parafuje pisma wychodzace przed przekazaniem do podpisu przez Dyrektora PUP, Zastgpce
Dyrektora PUP lub Kierownika Filii.

6) Wydaje dyspozycje i wytyczne podleglym pracownikom niezbgdne do wykonania zadan.

7) Zapewnia wymiang¢ informacji z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

8) Biezgco monitoruje celowe i oszczgdne wydatkowanie srodkéow finansowych ujetych
w planach finansowych Urzedu, a przydzielonych danej komoree organizacyjnej na zadania
przez nig realizowane oraz zapewnia $cistg wspolprace w tym zakresie z Dzialem Finansowo
— Ksiggowym.

9) Zapewnia ochrong¢ danych osobowych.

10) Bierze udzial w realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow dostepu do informacji
publicznej; odpowiada w tym zakresie za merytoryczne przygotowanie informacji
przeznaczonych do zamieszczenia w BIP, tablicach ogloszen lub stronie internetowej Urzedu
oraz na potrzeby komunikacji spoteczne;.

11) Odpowiada za whasciwa promocje ustug Urzedu.

3. Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie przepisOw prawa, w szczeg6lnosci dotyczacych finansow publicznych, dostepu do
informacji publicznej, ochrony danych osobowych i innych tajemnic prawnie chronionych,
porzadku i dyscypliny pracy, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad
polityki bezpieczenstwa informacji, jak rowniez zamdéwien publicznych w ramach zadan komérki
organizacyjnej.

§22
1. Gléwny Ksiegowy jest jednoczes$nie kierownikiem Dziatu Finansowo — Ksiggowego.
2. Obowiazki i uprawnienia Gtownego  Ksiggowego PUP okreslaja  odrebne przepisy,
a w szczegolnoscei:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
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Rozdzial V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§23

Do zakresu zadan Dzialu Organizacji i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

L.

N v s e

10.
11.
12,
13.

14,
15.

17.
18.
19.
20.
2l
22,
23,
24.
25,

26.
2
28.
29:
30.
218

Prowadzenie spraw Dyrektora Urzedu.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.
Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Analiza skarg i wnioskow.

Opracowanie w porozumieniu z osobg zajmujaca samodzielne stanowisko ds. prawnych
i kierownikami komorek merytorycznych, projektow regulaminéw wewnetrznych.

Opracowanie Regulaminu Pracy Urzedu.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
Opracowanie projektow planéw pracy.

Ocena i koordynacja realizacji wnioskéw wynikajacych z kontroli zewngtrznych.
Obstuga techniczna Rady Zatrudnienia.

Planowanie, gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na funkcjonowanie Urzedu stosownie
do przepisow szczegdlnych.

Planowanie srodkéw przeznaczonych na aktywizacje zawodowa uprawnionych osob.
Planowanie i gospodarowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Administrowanie majatkiem Powiatu bedacym w zarzadzie Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu.
Dozor i utrzymanie czystosci pomieszczen w siedzibie PUP oraz Filii.
Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

Zarzagdzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu.

Organizowanie kursow, szkolen pracownikéw Urzedu.

Wspélpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu komputerowego.

Nadzor nad rozwojem, legalnoscia i licencjonowaniem eksploatowanego oprogramowania.

Nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem systemu informatycznego SYRIUSZ.
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32,
33.

34.
35
36.
37.

38.

39.
40.
41.

42,

44,

45.

46.

47.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Administrowanie siecia komputerowa i baza danych.

Prowadzenie oraz aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan
przez komorke organizacyjna.

Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.
Tworzenie baz danych statystycznych.
Koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez PUP.

Opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
Urzedu.

Sporzadzanie statystyki osob pozostajacych w ewidencji urzedu wg zasad okreslonych
w przepisach szczegolnych.

Obstuga srodkéw transportu bedgeych w dyspozycji Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP, ochrong p. poz. i obrong cywilng.

Inicjowanie, organizowanie i realizowanie, w porozumieniu z kierownikami komorek
merytorycznych, dzialan marketingowych w zakresie promocji zatrudnienia, ustug
i programow rynku pracy realizowanych przez Powiat i Urzad.

Opracowywanie, w porozumieniu z kierownikami komodrek merytorycznych, programu
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego czesé powiatowe;j
strategii rozwigzywania problemow spotecznych, o ktérych mowa w odrgbnych przepisach.

Badanie i analizowanie lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji oséb bedacych w szczegdlnej
sytuacji na rynku pracy.

Opracowywanie dokumentow zewnetrznych o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz
dziataniach urzedu w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji rynku pracy.

Realizacja programéw i projektow rynku pracy w zakresie wynikajacym z zadan  komérki
organizacyjnej.

Przestrzeganie procedur Kkontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komorce organizacyjne;.

Biezaca wspolpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.
§24

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej PUP, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.

4. Realizacja dyspozycji $rodkami pienigznymi - sporzadzanie przelewow s$rodkow bedacych
w dyspozycji PUP.

5. Obstuga kasowa srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wedlug budzetow srodkéw finansowych bedacych

w dyspozycji Urzedu - ewidencja syntetyczna, analityczna oraz pozabilansowa.

Kontrola dyscypliny budzetowej.
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12.

13.

14.

15,

16.

17.
18.

19,

20.
21.

22.
23.
24.

25,

26.

27

28.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i innych $rodkéw publicznych.
Obstuga finansowa programéw i projektow rynku pracy w zakresie wynikajgcym z zadan
komérki organizacyjne;j.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz pozostatych swiadczen w razie choroby
i macierzynstwa pracownikow Urzedu, wynagrodzen zleceniobiorcow oraz pochodnych od ww.
Swiadczen.

. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz wydawanie na ich wnioski

stosownych zaswiadczen.

Sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS DRA oraz raportow rozliczeniowych za pracownikow
i bezrobotnych, wspdtpraca z ZUS w zakresie ww. rozliczen i odprowadzonych skladek.

Sporzadzanie dla pracownikéw PUP rocznych informacji o naliczonych sktadkach (ZUS RMUA).

Wspolpraca z Urzegdem Skarbowym z zakresie pobierania i odprowadzania naleznych zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych od wyplaconych wynagrodzen oraz $wiadczen naleznych
bezrobotnym oraz innym uprawnionym osobom.

Sporzgdzanie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT) dla pracownikow Urzedu.

Wspolpraca z komornikami sadowymi w zakresie egzekucji z wynagrodzen pracownikow
i prowadzenie rozliczen w tym zakresie.

Wspdlpraca z bankami w zakresie wynikajacym z obstugi finansowej Urzedu.

Wycena inwentaryzacji i kontrola majatku Urzedu — srodki trwale, pozostale s$rodki trwale,
warto$ci niematerialne i prawne.

Naliczanie umorzen srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz sporzadzanie
sprawozdan.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych oraz naliczanie umorzen.

Sporzadzanie tytutéw egzekucyjnych i wspotpraca z komornikiem w zakresie egzekucji z tytutu
decyzji administracyjnych.

Okresowa i roczna weryfikacja naleznosci Funduszu Pracy oraz pozostatych funduszy celowych.
Sporzadzanie sprawozdan, opracowan i analiz z zakresu zadan komorki.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i innej zwigzanej z realizacja zadaf PUP,
a wynikajacej z przepiséw szczegblnych.

Wspdtudzial przy opracowywaniu polityki rachunkowosci jednostki oraz zarzadzen
i regulamin6w w tym zakresie.

Merytoryczne opracowywanie badZz zatwierdzanie materiatdéw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w komorce organizacyjnej.

Biezaca wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.

§25

Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen oraz Referatu Ewidencji i Swiadezen nalezy

w szczegolnoscei:

1.

Rejestrowanie zglaszajacych sig¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru
tych oséb.
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Informowanie 0s6b rejestrujacych si¢ o ich prawach i obowigzkach, a takze o ustugach
i instrumentach rynku pracy oraz innych dziataniach Urzedu.

Sprawdzanie prawidlowosci zapiséw dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz ich zgodnosci
z dokumentacja zrodtows.

Gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie danych zawartych w karcie rejestracyjnej
bezrobotnych oraz w systemie informatycznym.

Ustalanie uprawnien do $wiadczen przyshugujacych bezrobotnym lub poszukujacym
pracy, tj. do:

1) zasitku dla bezrobotnych,

2) stypendium szkoleniowego,

3) stypendium stazowego,

4) stypendium z tyt. przygotowania zawodowego dorostych,

5) stypendium z tyt. dofinansowania studiow podyplomowych,

6) stypendium z tyt. kontynuowanie nauki.

Weryfikowanie uprawnien do dodatku aktywizacyjnego.
Wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie:
1) uznania lub odmowy uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

2) przyznania, odmowie przyznania, wstrzymania lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych 2z Funduszu Pracy
swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

3) zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

4) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci nienaleznie
pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy.

Dokonywanie zgloszen do ubezpieczenn spolecznych i zdrowotnych uprawnionych oséb oraz
dokonywanie zmian w ww. zgloszeniach.

Przygotowanie dokumentéw do wyplaty uprawnionym osobom naleznych $wiadczen.
Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

Przygotowanie dokumentéw do przekazania instytucjom zabezpieczenia spolecznego, organom
podatkowym i egzekucyjnym naleznych od $wiadczen skladek, podatkéw i innych kwot
egzekwowanych — wg zasad okreslonych w przepisach szczegolnych.

Przygotowanie dokumentéw informujacych $wiadczeniobiorcow 1 uprawnione instytucje
o kwotach: Swiadczen, podatkéw, skladek i innych kwotach egzekwowanych — wg zasad
okreslonych w przepisach szczegdlnych.

Realizowanie zadaf wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej i obywatelami panstw, z ktéorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeplywu oséb.

Analiza dokumentow i stanu faktycznego pod katem uchylenia wiasnej decyzji badz przekazania
odwotania do organu II instancji.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego, uchylaniem
i zmiang decyzji prawomocnych.

Wystawianie zaswiadczen bezrobotnym, poszukujacym pracy i zainteresowanym instytucjom
zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.

Wspoldziatanie z gminami w zakresie bezrobotnych bgdacych w szczegdlnej sytuacji na rynku
pracy, korzystajacych ze swiadczen pomocy spotecznej,
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19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.
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Wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia.

Archiwizowanie dokumentacji bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz innych spraw
prowadzonych w komorce organizacyjne;j.

Wykonywanie zadan merytorycznych w zakresie wynikajacym z zadan komérki organizacyinej
w zwiazku z realizacja programéw i projektow rynku pracy.

Merytoryczne opracowanie badz zatwierdzanie materialdw informacyjnych 2z zakresu
realizowanych zadan.

Aktualizacja strony internetowej Urzgdu w zakresie realizowanych zadan.

Gospodarowanie $rodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na podstawie planu finansowego
w zakresie wykonywanych zadan.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadaf komorki organizacyjne;j.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w komorce organizacyjnej.

Biezaca wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.
§ 26

Dzial Ewidencji i Swiadczen realizuje zadanie pomocy panstwa w splacie kredytéw mieszkaniowych
osobom, ktore utracily prace z pominieciem wlasciwosci terytorialnej dziatania Filii.

§27

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja podstawowych
ushug i instrumentéw rynku pracy, tj. posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacja
zawodowa, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, organizacja szkolen, a takze wzmocnienie
prymatu dziatan aktywizujacych nad dziataniami pasywnymi.

Szczegdltowe zadania CAZ okreslone zostaty w § 28 - § 29.
§28

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dzialu Instrumentow Rynku

Pracy nalezy w szczegdlnosci:

I

Stata  wspotpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okre$lonej w  ustawie,
w szczegolnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy
w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie.

Wspolpraca z Radg Zatrudnienia, osrodkami pomocy spolecznej lub podmiotami prowadzacymi

dzialalnos¢ statutowa na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spolecznej o0sob

zagrozonych wykluczeniem spolecznym w celu wlasciwej realizacji Programu Aktywizacja

i Integracja.

Inicjowanie i organizowanie instrumentéw rynku pracy oraz gospodarowanie $rodkami

finansowymi przeznaczonymi na ich realizacje w zakresie:

1) stazy,

2) prac interwencyjnych,

3) robot publicznych,

4) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

5) refundacji pracodawcy kosztow poniesionych z tytutu skladek na ubezpieczenie spoleczne
w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego,
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6)

7)

8)

9)

10)
1)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)

przyznawania bezrobotnemu jednorazowo srodkéw na podjecie dzialalnosdci gospodarcze;,
zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej,

przyznawania pracodawcom lub przedsigbiorcom $rodkow w formie grantu na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego rodzica lub bezrobotnego
sprawujacego opieke nad osoba zalezng, powracajacego na rynek prac,

przyznawania pracodawcom $wiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie w pelnym
wymiarze czasu; pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy,

refundacji kosztéw skladek na ubezpieczenie spoleczne za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych zatrudnienie po raz pierwszy,

przyznawania pracodawcom lub przedsiebiorcom dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

realizacji zadan zwiazanych z przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku zycia bonow:
szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych oraz bonéw na zasiedlenie,

kosztow zakwaterowania i wyzywienia w zwiazku z odbywaniem szkolenia, poza
miejscem zamieszkania,

kosztow zakwaterowania w zwiazku z odbywaniem stazu, przygotowania zawodowego
dorostych poza miejscem zamieszkania,

kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa,

kosztow przejazdu na staz, przygotowanie zawodowe dorostych, szkolenie, do miejsca
przygotowania zawodowego, odbywanie zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego poza
miejscem zamieszkania,

kosztow opieki nad dzieckiem osobie, ktoéra podjeta staz, przygotowanie zawodowe
dorostych, szkolenie lub inna pracg zarobkowa,

refundowanie skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe finansowane ze $rodkéw
wiasnych pracodawcy po przyznaniu przez pracodawce swiadczenia szkoleniowego,

kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, do
miejsca wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

kosztéow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwiazku
z udzialem w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad
pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci
EURES.

. Finansowanie dodatkow aktywizacyjnych poprzez ustalanie uprawnien do ich otrzymania.

5. Inicjowanie, realizowanie i finansowanie dziatan w ramach Programu Aktywizacja i Integracja.

. Realizowanie zadan w zakresie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy
obejmujacych:

1) pokrycie sktadek na ubezpieczenie spoleczne,

2) przyznawanie jednorazowo srodkoéw na podjecie pozarolniczej dziatalnosci lub na zakup

ziemi

oraz gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na ich realizacje.

Inicjowanie i organizowanie prac spolecznie uzytecznych oraz gospodarowanie srodkami
finansowymi przeznaczonymi na refundacje $wiadczen przystugujacych z tego tytutu osobom
bezrobotnym.

Koordynowanie realizacji umdéw o swiadczenie dziatan aktywizacyjnych, w tym wspolpraca
z samorzadem wojewddztwa oraz realizatorem tych dzialan.

[nicjowanie, organizowanie oraz zarzgdzanie programami specjalnymi i innymi dzialaniami
w celu aktywizacji zawodowej 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

15|Strona



10.

12:

]

14.

16.

17

18.

19,

20.

21.
22.

23.

24.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

W

Inicjowanie, organizowanie oraz zarzadzanie projektami pilotazowymi polegajacymi na
wdrozeniach nowych metod, narzedzi i sposobow pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy
lub pracodawcom w celu przygotowania rozwigzan o charakterze systemowym.

Inicjowanie i organizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdzialania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy oraz zarzadzanie projektami.

Zarzadzanie zadaniami zwigzanymi ze zlecaniem podmiotom zewnetrznym doprowadzenie
bezrobotnego bedacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do zatrudnienia.

Aktywizacja zawodowa o0sob niepetnosprawnych z wykorzystaniem form wsparcia
okreglonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sdb
niepetnosprawnych.

Realizowanie zadan okreslonych w:
— ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji,
— ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

_ ustawie z dnia z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy,

— ustawie z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spoldzielniach socjalnych
w zakresie wynikajacym z zadaf komorki organizacyjnej.

Wykonywanie zadan merytorycznych w zakresie wynikajacym z zadaf komorki
organizacyjnej w zwigzku z realizacjg programow i projektow rynku pracy.

Realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym w zakresie kompetencji
komorki organizacyjnej.

Merytoryczne opracowanie badz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

Wydawanie decyzji w sprawie odroczenia terminu splaty, rozfozeniu na raty lub umorzeniu
czedei albo calosci naleznosei z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo
$rodkow, o ktorych mowa w art. 46 ustawy.

Aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
Analiza efektywnosci i racjonalnosci wykorzystania srodkéw finansowych.
Prowadzenie monitoringu i ewaluacji stosowanych instrumentéw rynku pracy.

Wykonywanie sprawozdan z zakresu zadan komorki organizacyjnej, w tym dotyczacych
pomocy publicznej.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadezej, w tym zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komorce organizacyjnej.

Biezaca wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.
§29

Do zakresu zadan Centrum Aktvwizacji Zawodowej w ramach Dzialu Uslug Rynku Pracy

nalezy w szczegdlnosci:

1. Promocija zatrudnienia oraz ustug i instrumentéw rynku pracy.

2. Stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegblnosei ustalanie profilu
pomocy, przygotowanie i nadzér nad realizacja indywidualnego planu dziatania, swiadczenie
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podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz ulatwianie dostepu do innych
form pomocy okreslonych w ustawie.

Stata  wspolpraca  z pracodawcg w  zakresie pomocy  okreslonej w  ustawie,
w szczegolnosei ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy
w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie.

Realizacja ustugi posrednictwa pracy poprzez:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwanie ofert pracy,

3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszona oferta
pracy,

5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoéOw o aktualnej sytuacji
na rynku pracy i przewidywanych zmianach,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami, -

7) wspoldziatanie z innymi instytucjami rynku pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

8) informowaniu bezrobotnych o przyslugujacych im prawach i obowigzkach oraz
o mozliwosciach pomocy w ramach ustalonego przez doradce klienta profilu pomocy.

Kierowanie osob bezrobotnych na zgloszone wolne miejsca pracy, stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, prace spolecznie uzyteczne oraz na subsydiowane miejsca pracy.

Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Informowanie i poradnictwo z zakresu warunkow zycia i pracy oraz sytuacji na rynku pracy RP
oraz na terytoriach panstw czfonkowskich.

Rekrutowanie i kierowanie 0sob bezrobotnych, do realizatora dziatlan aktywizacyjnych na
warunkach okreslonych w umowie o $wiadczenie dziatan aktywizacyjnych.

Inspirowanie i organizowanie gield pracy, targéw pracy i innych kontaktow pracodawcow
z bezrobotnymi.

Wspolpraca z gminami i innymi podmiotami oraz powiatowymi urzedami pracy w zakresie
upowszechniania ofert pracy.

. Ocena sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem o wydanie zezwolenia na

prace cudzoziemca.

Rejestrowanie o$wiadczen pracodawcow o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi.

Wspoltpraca z Rada Zatrudnienia, osrodkami pomocy spolecznej lub podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ statutowa na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spolecznej osob zagrozonych
wykluczeniem spolecznym w celu wiasciwej realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, w tym
kierowanie 0séb do wykonywania prac spolecznie uzytecznych w ramach PAL

Realizacja ustugi poradnictwa zawodowego poprzez:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
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przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.

w tym:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samo zatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

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

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) udzielanie pomocy pracodawcom:
a) w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielnie
porad zawodowych,
3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy.

15. Realizacja ustugi organizacji szkolen poprzez:

16.
17
18.

19,
20.

21.
22,

23.

1) inicjowanie szkolen w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji
zwigkszajacych szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej,

2) organizowanie, na wniosek pracodawcy, szkolen bezrobotnych na podstawie trojstronnych
umow szkoleniowych zawieranych pomigdzy starosta, pracodawcg i instytucja szkoleniowa;

3) finansowanie ww. szkolen,

4) finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie s$wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz koszty
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

5) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,
6) dofinansowania kosztéw studidow podyplomowych,

7) finansowanie kosztéw zwigzanych z organizacja szkolenia z zakresu umiejgtnosci
aktywnego poszukiwania pracy,

8) wspoldzialanie z innymi instytucjami rynku pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach szkolenia na terenie ich dziatania.

Organizowanie przygotowania zawodowego dorostych oraz monitorowanie jego przebiegu.
Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy,
w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Sporzadzanie rocznych planow szkolen.

Finansowanie dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikdéw i pracodawcow
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Zlecanie ustugi wykonywania badan lekarskich oraz jej rozliczanie.

Realizowanie zadan w zakresie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy
obejmujacych finansowanie kosztow szkolenia w celu podjgcia zatrudnienia lub dzialalnosci
gospodarczej poza gospodarstwem rolnym, oraz gospodarowanie $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na ich realizacje.

Realizacja ustugi pomocy dla zwalnianych pracownikdéw poprzez:
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1) inicjowanie i realizacje przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiagzanie lub lagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

2) uzgodnienie z pracodawca zwalniajacym pracownikow zakresu i formy pomocy dla

zwalnianych osob,

3) wspodldziatanie w realizacji programu pomocy dla zwalnianych pracownikéw w przypadku
zwolnienia monitorowanego.

Prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci dotyczacej zgloszonych przez pracodawcow
zwolnien grupowych.

Wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi, w zakresie
realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na podjecie dzialalnosci gospodarczej lub
utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego.

Wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie z dnia z dnia 11 pazdziernika 2013 r.
o szczegolnych rozwiazaniach zwigzanych z ochrona miejsc pracy w zakresie wynikajacym
z zadan komorki organizacyjnej.

Wykonywanie zadan merytorycznych w zakresie wynikajacym z zadan komorki organizacyjnej
w zwigzku z realizacja programow i projektow rynku pracy.

Realizacja zadan zwiazanych z partnerstwem i dialogiem spolecznym w zakresie kompetencji
komérki organizacyjnej. :

Merytoryczne opracowanie badZz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

Aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

Gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy i innymi $rodkami publicznymi na podstawie planu
finansowego w zakresie wykonywanych zadar.

Przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dziatan w zakresie realizowanych ustug.
Wykonywanie sprawozdan z zakresu zadan komarki organizacyjne;j.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w komorce organizacyjne;.

Biezaca wspodlpraca z pozostaltymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.
§30

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy:

1.
2.
3

Reprezentowanie Dyrektora przed sadami i urzedami.
Wykonywanie obstugi prawnej PUP.

Opiniowanie i parafowanie uméw, a takze aktow wewnetrznych Dyrektora, pism
i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne dla PUP w zakresie ich zgodnosci
z prawem.

Sporzadzanie opinii prawnych oraz opracowywanie projektow aktow wewnetrznych
zleconych przez Dyrektora.

Nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa w PUP.
Prowadzenie i aktualizacja zbiorow przepiséw prawnych w zakresie dziatania PUP.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi zadania prawne
szczegblnego typu.
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§31

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy wykonywanie
zadan kontrolnych wszystkich stanowisk pracy.

§ 32

Szczegotowe zakresy zadan dla stanowisk w komorkach organizacyjnych okreslone zostana
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora Urzedu. Dopuszeza sie mozliwos$¢ realizacji  zadan
wymienionych w § 23 w ust. 19, § 30 i § 31 w oparciu o formy zatrudnienia inne niz umowa
0 prace.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych decyzji i aktow normatywnych
§33

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

— Duyrektor lub Zastgpca Dyrektora jako dysponenci,
- Glowny Ksiggowy,
— upowaznieni pracownicy PUP zgodnie z zakresem upowaznienia.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa
odrebng instrukcja.
§34

Decyzje administracyjne, postanowienia, zadwiadczenia wydawane w trybie przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego, oraz wszelka korespondencj¢ dotyczaca wykonywania zadan
zwigzanych z dzialalnoscig Urzedu podpisuja — z upowaznienia Starosty — Dyrektor, Zastepca
Dyrektora, Kierownik Filii lub inni upowaznieni na wniosek Dyrektora pracownicy, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

Dokumenty zawierajace postanowienia bedace zrédlem zobowigzan podpisuje Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora w ramach upowaznien udzielonych przez Staroste¢ Wadowickiego lub Zarzad
Powiatu.

Dyrektor podpisuje ponadto:

1) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw panstwowych, wojewody, organdw
jednostek samorzadu terytorialnego,

2) pisma zwiazane z wykonywaniem czynnosci za pracodawce samorzadowego,

3) odpowiedzi na skargi obywateli na dzialalnos¢ pracownikéw Urzedu,

4) akty prawne przez siebie wydawane,

5) inne pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do wlasnorgcznego podpisu.

Korespondencje inna niz wymieniona w pkt. 1 - 3 moga podpisywaé pracownicy PUP na
podstawie upowaznien udzielonych przez Dyrektora PUP.

Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla  obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 35

Organizacje pracy Powiatowego Urzedu Pracy okresla Regulamin Pracy.
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Rozdzial VIII
Przepisy koncowe
§ 36

Komorki organizacyjne przy oznaczeniu korespondenciji stosuja symbole:

—  Dyrektor PUP - D

—  Zastepca Dyrektor ds. Rynku Pracy - ZR

—  Kierownik Filii - KF

—  Dzial Finansowo — Ksiggowy - FK

—  Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - CAZ.I

—  Dziat Uslug Rynku Pracy - CAZ.U

—  Dziat Organizacji i Promoc;ji - OpP

—  Dziat Ewidencji i Swiadczen —~ ESW

—  Referat Ewidencji i Swiadczen - ESA

—  Samodzielne stanowisko ds. prawny - SP

—  Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej - SK
§37

Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 38

Zatacznikami do Regulaminu s3:

—  Zal. Nr 1 — Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach,
—  Zat Nr 2 — Lista komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy.
§39

1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale Zarzadu Powiatu
Wadowickiego.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego
wprowadzenia.
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UCHWAELA NR 293/16
ZARZADU POWIATU W WADOWICACH

w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Wadowicach

Na podstawie art.36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2015r.,
poz.1445), Zarzad Powiatu w Wadowicach uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzgdu Pracy w Wadowicach stanowiacym zatgcznik do
Uchwaty Nr 91/15 Zarzadu Powiatu w Wadowicach z dnia 12.02.2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W § 28 ust. 3 dodaje si¢ pkt 20) w brzmieniu:
. 20) refundacji pracodawcy lub przedsigbiorcy przez okres 12 miesigcy czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoleczne skierowanych bezrobotmych do
30 roku zycia, o ktéref mowa w art. 150f ustawy.”

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ZARZAD POWIATU
w Wadowicach

----------

w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urz¢du Pracy
w Wadowicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.J. Dz. U. 22017 r., poz. 1868) Zarzad Powiatu Wadowickiego uchwala co nastepuje:

§ 1. W Regulaminic Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w  Wadowicach
stanowigcym zalgcznik do Uchwaly nr 91/15 Zarzadu Powiatu w Wadowicach z dnia 12.02.2015 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach z pézn. zm., wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1) W§29:
a) ust.11 otrzymuje brzmienie: _
»11. Ocena sytuacji na lokalnym rynku pracy w zakresie mozliwosci zaspakajania potrzeb kadrowych

pracodawcy w zwiqzku z postgpowaniem o wydanie zezwoler na prace cudzoziemca.”

b) ust. 12 otrzymuje brzmienie:
»12. Prowadzenie ewidencji oswiadczer: o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.”

2) W §29 dodaje si¢ ust. 12" w brzmieniu:
W12 Wydawanie zezwoleh na prace sezonowq cudzoziemca.”

3) W § 24 skreéla sie ust.5.

4) W zalgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach skresla
si¢ Stanowisko ds. obstugi kasowe;j.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach.

§ 3. Uchwata chodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzywania od dnia 1 stycznia 2018 r.

.............................................
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