REGULAMIN
ORGANIZACY]NY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Wadowicach


Rectangle


REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Rozdzial 1
Przepisy Ogélne
§1

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

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

b

O * _N

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wadowickiego.

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

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

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;j.

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

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

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy.

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Rynku Pracy w Wadowicach.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

SI SYRIUSZ — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny publicznych stuzb zatrudnienia.
ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.
Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Wadowicach.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i sluzbach
zatrudnienia.

ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
§3

PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Wadowickiego wchodzaca w sktad administracji
zespolonej powiatu, prowadzong w formie jednostki budzetowe;.

Siedziba PUP jest miasto Wadowice.
Wiasciwo$¢ miejscowa PUP obejmuje obszar powiatu wadowickiego.
§4
PUP dziata w szczego6lnosci na podstawie Statutu Urzedu, niniejszego Regulaminu oraz:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
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3)

4)

)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych,

ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwiagzaniach zwiazanych z zapobieganiem.
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19. innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych,

ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji,

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,
ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych,
ustawie z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,
ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

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

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

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

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
innych ustaw,

przepisow wykonawczych do ww. ustaw.

PUP realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa, w szczegolnosci wymienionych w ust. 1.

Status prawny pracownikow oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw PUP
okreslaja odrgbne przepisy dotyczace pracownikow samorzadowych i pracownikow jednostek
organizacyjnych samorzadu terytorialnego, przepisy ustawy oraz wewnetrzne regulacje.

Zasady gospodarki finansowej PUP ustalajg odrebne przepisy.

§5

Do zadan Urzedu w zakresie aktywnosSci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy
nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie i1 finansowanie form pomocy okreslonych w Ustawie, w szczegolnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych
1 robdt publicznych,

kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w Ustawie,

realizacja zadan okre$lonych w Ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych,

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwos$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 Wojewddzkim
Urzedem Pracy, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku

pracy,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

wspotdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkow FP,

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

miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji
wobec dhugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspolpracy, o ktorym
mowa w art. 198, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia
13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

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

spotecznej,

12) wspolpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okre§lonych w ustawie,

13) wspolpraca, w szczegodlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami

ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia si¢ przez cale zycie oraz dzialan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do 0sdb do 30 roku zycia,

14) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,
¢) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu poszukujacego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP §wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie

pobranych $wiadczen finansowanych z FP,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, albo naleznosci z tytutlu zwrotu Srodkéw
przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu splaty,
rozlozenia na raty lub umorzenia.
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15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,

o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d ustawy oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita
Polska zawarta dwustronne umowy mi¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie

swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 35 ustawy,
a takze wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy,

16) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw migdzy
panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, w szczegolnosci:

a)

b)

realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspolpracy z ministrem
wilasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

realizowanie zadan zwigzanych z udzialem 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 ktéorych mowa w art. 25 ust. 1

pkt 4 ustawy,

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow Urzedu,

19) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczego6lnoS$ci:

a)

b)

2

okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego na terenie powiatu,

korzystanie z mozliwos$ci zgtoszenia do WUP, w terminie do dnia 30 listopada kazdego
roku, nie wigcej niz jednego priorytetu wydatkowania $rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego na kolejny rok wiasciwego dla danego powiatu, po zasiggnieciu opinii
PRRP,

oglaszanie naboréw wnioskow o finansowanie ksztalcenia ustawicznego i ocena wnioskow,

zawieranie umow na realizacj¢ ksztalcenia ustawicznego finansowanego z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego,

kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

promocja Krajowego Funduszu Szkoleniowego i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze
srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego, we wspotpracy z WUP,

badanie wynikdéw pomocy udzielonej ze srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego, we
wspoipracy z WUP,

20) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy FP,

21) wspoélpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb

zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

22) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

23) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP,

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg

o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do
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aktywnosci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspolpracy, w szczegolnosci z:

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

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

¢) podmiotami systemu oswiaty, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo o$wiatowe,

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 ktorym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1, dziatan,
o ktérych mowa w pkt 25,

27) realizowanie projektow w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajacych z programoéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Urzedu w ramach serwisu, o ktorym mowa
w art. 26 ust. 3 ustawy.

. Do zadan Urzedu w zakresie podejmowania przez cudzoziemcOéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja procedur wpisywania oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji
oswiadczen,

2) realizacja postgpowania w zwiazku z wydawaniem zezwolen/ przedtuzen na prace sezonowa,

3) przeprowadzanie analiz lokalnego rynku pracy w celu ewentualnego okreslenia listy zawodow,
w stosunku do ktérych odmawia si¢ wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na
trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca ograniczenie mozliwosci podjecia
pracy przez cudzoziemcOw na terenie powiatu,

4) realizacja innych zadan z zakresu podejmowania pracy przez cudzoziemcow, nalezacych do
kompetencji starosty, okreslonych w odrgbnych przepisach.

§6

Przy realizacji zadan PUP, kierujac si¢ zasada partnerstwa i dialogu spolecznego, wspodtpracuje
z wieloma podmiotami, m.in. z jednostkami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego,
pracodawcami, podmiotami systemu oswiaty, uczelniami, organizacjami pozarzadowymi, jednostkami
organizacyjnymi pomocy spolecznej, a takze innymi instytucjami publicznymi i prywatnymi
realizujacymi przedsiewzigcia i projekty na rzecz rynku pracy.

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§7
Zwierzchnictwo nad dziatalno$cia PUP sprawuje Starosta.

Caloksztaltem dziatalno$ci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor Urzedu, ktory reprezentuje jednostke na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego
dziatalnos¢.
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Dyrektora Urzedu powotuje i odwoluje Starosta, poprzez nawigzanie stosunku pracy na podstawie
umowy o prace.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta, ktéry wykonuje wobec niego czynnosci
z zakresu prawa pracy.

Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje wobec
pracownikow wszystkie czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

Dyrektor kieruje dziatalno$ciag Urzedu przy pomocy:

— Zastepcy,

— Gléwnego Ksiegowego,

— kierownikow komoérek organizacyjnych,

— koordynatorow zespotdw / komisji, o ktorych mowa w § 12 ust. 2 niniejszego Regulaminu,
ktorzy ponosza petng odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

Zastepce Dyrektora Urzedu powotuje i odwotuje Dyrektor Urzedu, ktory wykonuje wobec niego
czynnosci z zakresu prawa pracy.

Podczas nieobecno$ci Dyrektora, kierownictwo i nadzoér nad dzialalno$cia Urzedu sprawuje
Zastepca. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora
z uwzglednieniem zakresu upowaznien udzielonych przez Staroste i Zarzad Powiatu.

Podczas nieobecnosci Zastgpey, nadzor nad pracag podleglych mu komorek sprawuje bezposrednio
Dyrektor.

Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy nadzoér nad biezaca dzialalnoscig Urzedu sprawuje
upowazniony pracownik.

Rozdzial 111
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§8
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) centrum aktywizacji zawodowe;j,
2) dziat,
3) referat,
4) samodzielne stanowisko pracy.

O ilo$ci utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé, w drodze zarzadzenia, zespoty
i komisje, okreslajagc ich zadania, kompetencje i podporzadkowanie stuzbowe oraz wyznaczaé
osoby odpowiedzialne za koordynacje ich pracy.

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

§9

W ramach PUP wyodrgbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowang
komorka organizacyjng PUP, ktora realizuje zadania w zakresie aktywno$ci zawodowe;j,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy przy pomocy wchodzacych w jej sktad komorek
organizacyjnych.
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2. Centrum Aktywizacji Zawodowej nie posiada wyodrgbnionego kierownictwa. Za realizacj¢ zadan
Centrum Aktywizacji Zawodowej odpowiadaja kierownicy komodrek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

§10

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.
3. Dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika dziatu.
§11
1. Referat jest podstawowg komoérka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna, kieruje
kierownik referatu.

§12
1. Zespol komisja zadaniowa jest to wiecloosobowe stanowisko pracy realizujace okre§lone zadania.
2. Prace zespotu/ komisji zadaniowej koordynuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§13

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sig
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, dla ktorej
powotanie wigkszej komorki organizacyjnej — referatu — jest nieuzasadnione.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako
samodzielna komorka, jedno lub wieloosobowa.

3. Pracg wieloosobowego stanowiska pracy, w sktad ktoérego wchodzi wigcej niz jeden pracownik,
organizuje i koordynuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§14

W ramach PUP we wspolpracy z samorzadem gminnym mogg by¢ tworzone i prowadzone lokalne
punkty informacyjno-konsultacyjne, bedace komorkami organizacyjnymi PUP, realizujgce zadania
okreslone w ustawie.

§15
Wewnegtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
— zakres dziatania okreslony w Regulaminie,
— wykaz stanowisk stuzbowych,
— zakresy czynnos$ci pracownikow.
Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§16
1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (dalej: CAZ), w sktad ktorego wchodza:
—  Dazial Posrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego,
—  Dzial Programow Rynku Pracy,

2) Dziat Organizacji i Promocji,
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3) Dzial Finansowo — Ksiegowy,
4) Dzial Rejestracji i Swiadczen.
Obstuge prawna PUP zapewnia kancelaria radcy prawnego na podstawie umowy cywilnoprawnej.
§17

Dyrektor kieruje, nadzoruje i zarzadza caloksztaltem pracy PUP, w tym bezposrednio praca
Zastepcy 1 Glownego Ksiggowego oraz nastepujacych komorek organizacyjnych:

1) Dzialu Finansowo — Ksiggowego,
2) Dzialu Programéw Rynku Pracy.
Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace nastepujacych komorek organizacyjnych:
1) Dzialu Organizacji i Promocji,
2) Dzialu Posrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego,
3) Dzialu Rejestracji i Swiadczen.

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

Szczegotowa strukturg organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do
niniejszego Regulaminu.

§18

Do zadan i kompetenciji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnos$ci:

1.
2.

Promocja ustug Urzedu i reprezentowanie PUP na zewnatrz.

Gospodarowanie mieniem PUP oraz planowanie i efektywne gospodarowanie srodkami budzetu,
FP, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych w granicach udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.

Sktadanie o$wiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie udzielonych petnomocnictw
1 upowaznien.
Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy PUP.

Podejmowanie i realizacja zadan okreslonych w przepisach szczegélnych dotyczacych polityki
rynku pracy, w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie §rodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych oraz gospodarowanie
srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy,

2) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjag o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w Ustawie
1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym osob biernych
zawodowo,

3) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan, na rzecz
skutecznos$ci posrednictwa pracy i aktywnos$ci zawodowej 0sob bezrobotnych, poszukujacych
pracy i osob niezarejestrowanych.

4) inicjowanie, organizowanie i finansowanie programow specjalnych,
5) inicjowanie i realizowanie programow pilotazowych,

6) inicjowanie i realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspoétfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i FP,

7) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP.
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Podejmowanie i realizacja zadan w zakresie aktywizacji zawodowej okreslonych w art. 35a ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob niepelnosprawnych oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

Zawieranie umoéw cywilnoprawnych wynikajacych z zakresu dziatania Urzgdu w ramach
udzielonych pelnomocnictw.

Whnioskowanie do Starosty o wydanie upowaznien dla wyznaczonych pracownikow PUP do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego.

Zlecanie komodrkom organizacyjnym lub poszczegdlnym pracownikom zadan nieujetych
w szczegotowych zakresach.

Inicjowanie programow i projektow rynkéw pracy.

Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podleglych komoérek organizacyjnych, akceptowanie
badZz ustalanie szczegdlowych zasad i procedur pracy.

Sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacja zadan podlegtych komorek organizacyjnych
oraz koordynowanie ich dzialania.

Wspolpraca z administracja rzadowa, organami powiatu i samorzadéw lokalnych, PRRP,
placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej oraz innymi
organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.

Wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwatego nieruchomosciami bg¢dacymi w dyspozycji PUP.
Prowadzenie polityki kadrowej, w szczegolnosci:
1) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,

2) ustalanie zakreso6w czynnos$ci dla pracownikow bezposrednio podleglych oraz zatwierdzanie
zakresow czynnos$ci dla wszystkich pracownikow,

3) dokonywanie ocen okresowych pracownikow bezposrednio podlegtych,

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

5) udzielanie nagrod i kar,
6) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych.

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

Sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskOw w zakresie
dziatalnosci PUP.

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

Nadzor nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w PUP.
Realizowanie zadan administratora danych osobowych.
§19

W  celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbgdnych do skutecznego, zgodnego
z przepisami prawa funkcjonowania Urzedu, w PUP zostal wprowadzony system kontroli
zarzadczej.

Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
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1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
4. Zaprawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gtowny Ksiegowy,
4) kierownicy komorek organizacyjnych.
5. Szczegotowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja odrebne przepisy.
§20

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

1) aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw,
2) upowaznien i petnomocnictw,
3) polecen stuzbowych,
4) pism okdlnych.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, dotycza nastgpujacych kwestii:

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

2) upowaznienia i pelnomocnictwa uprawniaja do wykonania okre$lonych czynnosci,

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

4) pisma okdélne moga zawiera¢ zalecenia, polecenia zatatwienia okre$lnych spraw oraz
informacje, ktorych tres¢ podaje sie do wiadomosci wielu komoérek organizacyjnych.

3. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpce, Glownego Ksiggowego, kierownikow komodrek
organizacyjnych lub poszczegdlnych pracownikoéw do zatatwiania w jego imieniu okreslonych
spraw.

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

§21

Do zadan 1 kompetencii Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Sprawowanie zastepstwa Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci we wszystkich zadaniach
i kompetencjach.

2. Reprezentowanie Urzgdu w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych upowaznien.

3. Dbalo$¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.

10|Strona



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Sprawowanie nadzoru nad wlasciwg realizacja zadan, prawidtowos$cig zalatwiania spraw oraz
prowadzonych postepowan w podlegtych komorkach organizacyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad wlasciwg realizacja zadan w zakresie aktywizacji zawodowej
okreslonych w art. 35a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
0s6b niepetnosprawnych oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych realizowanych przez podlegle
komorki organizacyjne.

Nadzér nad prawidlowoscia zatatwiania spraw oraz prowadzonych postgpowan w podleglych
komorkach organizacyjnych.

Okreslanie kierunkow i sposobu dziatania podleglych komorek organizacyjnych Urzedu.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w PUP.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
podlegtych komorek organizacyjnych.

Nadzoér nad prawidlowoscig zaangazowania i wykorzystywania $rodkow publicznych na zadania
realizowane w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

Wydawanie, z upowaznienia Starosty, decyzji, postanowien i za§wiadczen w trybie przepiséw
o0 postepowaniu administracyjnym.

Zawieranie umow cywilnoprawnych wynikajacych z zakresu dziatania Urzgdu w ramach
udzielonych pelnomocnictw.

Podpisywanie pism wychodzacych z Urzedu w ramach posiadanych kompetencji i upowaznien.

Whioskowanie do Dyrektora Urzgdu w sprawach propozycji planu wydatkow $rodkow
budzetowych i jego zmian.

Wspolpraca z organami powiatu, z organami samorzadéw lokalnych, PRRP oraz innymi
instytucjami i partnerami rynku pracy.

Whnioskowanie do Dyrektora w sprawach:

1) potrzeby podjecia niezbednych dziatan, wydania niezbednych zarzadzen, polecen, decyzji,
badz wytycznych w sprawach nalezacych do zakresu zadan podporzadkowanych Zastepcy
komorek organizacyjnych,

2) propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod i kar dla kierownikow podlegtych komorek
organizacyjnych oraz aprobowanie wnioskow podleglych kierownikéw komorek
organizacyjnych w tym zakresie.

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie.
Nadzorowanie racjonalnego gospodarowania mieniem Urzedu stanowigcym jego wyposazenie.
Okreslanie zakresow czynno$ci dla kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych.
Dokonywanie okresowych ocen kierownikéw podlegtych komorek.
Kontrola i ocena realizacji zadan PUP w powierzonym zakresie.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§22

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) planowanie, koordynowanie i wlasciwe organizowanie pracy podleglej komorki
organizacyjnej,

2) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidlows, terminowa i rzetelng realizacja zadan
przez poszczegblnych pracownikow,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

podejmowanie i wydawanie decyzji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej oraz upowaznienia Starosty, Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

zapewnienie profesjonalnej obstugi klientow, w tym wprowadzanie wszelkich usprawnien
organizacji, metod i form pracy zespotu oraz podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia
pracy PUP,

zapewnienie jednolitego, zgodnego z przepisami prawa oraz wytycznymi i zaleceniami
kierownictwa sposobu dziatania i zatatwiania spraw w komorce organizacyjnej,

biezace §ledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujagcym dziatania organéw
administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepiséw dotyczacych zadan realizowanych
przez podlegta komorke,

przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskow, umow oraz wewngtrznych
aktéw prawnych stosowanych w Urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu oraz
realizowanymi zadaniami, w zakresie dziatania nadzorowanej komorki,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w podlegtej komorce organizacyjnej,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i1 zewnetrznej (zgodnie z upowaznieniem)
w sprawach nalezacych do zakresu zadan podleglej komorki, a nie zastrzezonych dla
Dyrektora, Zastepcy Dyrektora,

parafowanie tresci pism i dokumentow przedktadanych do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora; ztozony przez kierownika podpis oznacza, ze akceptuje w petni jego tres¢ i bierze
za nig odpowiedzialnos¢,

szczegotowe zaznajamianie podlegltych pracownikoéw z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspoOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
i aktow normatywnych; dbanie o rzetelne ich wykonanie,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan stalych,

ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,
dokonywanie okresowych ocen pracownikow, w szczegolnosci nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
W sprawie awansow, przeszeregowan, nagrod i kar podleglych pracownikdow.

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci:

a) umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

b) prowadzenie szkolen wewngtrznych dla podlegtych pracownikow,

c) przedktadanie Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora propozycji szkoleniowych
przeznaczonych dla konkretnych pracownikow z uwzglednieniem polityki rozwoju kadr
publicznych stuzb zatrudnienia,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci tych pracownikow,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecno$ci pracownika
w pracy z innych przyczyn,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru dziatania
komorki organizacyjne;j,

prawo zadania — w uzasadnionych przypadkach — od innych komorek organizacyjnych
materiatdw, informacji 1 opinii potrzebnych do wykonania przydzielonych zadan.
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Kierownik komorki organizacyjne;j:
1) zapewnia wymiang informacji z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

2) biezaco monitoruje celowe i1 oszczedne wydatkowanie $rodkéw finansowych ujetych
w planach finansowych Urzedu, a przydzielonych danej komorce organizacyjnej na zadania
przez nig realizowane oraz zapewnia $cista wspotprace w tym zakresie z Dziatem Finansowo
— Ksiegowym,

3) zapewnia ochrone danych osobowych,

4) bierze udzial w realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dostepu do informacji
publicznej; odpowiada w tym zakresie za merytoryczne przygotowanie informacji
przeznaczonych do zamieszczenia w BIP, na tablicach ogloszen lub stronie internetowe;
Urzegdu oraz na potrzeby komunikacji spotecznej,

5) dba o kompetentng i kulturalng obstuge klientow Urzedu, przestrzeganie zasad wspotzycia
spotecznego w kontaktach z pracownikami i klientami Urzedu,

6) odpowiada za wtasciwa promocje ustug Urzedu.

Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie przepisoOw prawa, w szczegolnosci 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 zamoéwien publicznych w ramach zadan komoérki
organizacyjne;j.

§23

Postanowienia § 22 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Obowiazki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego uregulowane sa szczegdélowo w odrgbnych
przepisach, w szczeg6lnosci naleza do nich:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, polegajace na:

a) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP,

b) organizacji i kontroli obiegu dokumentow w sposob zapewniajacy sprawny przebieg
operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiggowych,
prawidtowe i biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,

¢) nadzorowaniu nalezytego przechowywania, zabezpieczenia i archiwizacji dokumentoéw
ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

d) prawidlowym ustaleniu stanu majgtkowego oraz wyniku finansowego zgodnie
z faktycznym stanem aktywow i pasywow,

2) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych (w tym bilansu) 1 innych z zakresu dziatania PUP,
5) czuwanie nad prawidtowoscia umow zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,

6) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont,
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polityki rachunkowosci, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji — wspotpracuje w tym zakresie z Dziatem Organizacji i Promocji,

7) informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach, zwlaszcza majacych wpltyw na
efekty realizowanych przez PUP zadan oraz na prawidlowa gospodarke finansows.

Glowny Ksiggowy posiada state zastepstwo w osobie Zastepcy Gléwnego Ksiegowego lub
pracownika Dziatu Finansowo — Ksiggowego wyznaczonego przez Dyrektora.

§ 24

Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji sa odpowiedzialni
w szczegodlnosci za:

L.

° © Ny N kwDd

11.
12.

Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowymi.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

Przestrzeganie przepiséw i procedur w zakresie ochrony danych osobowych.
Przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw.

Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow Urzedu.

Stosowanie zasad wysokiej kultury osobistej w obstudze klientéw Urzedu.
Dbanie o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetenc;ji.
Udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji i wyjasnien.

Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, z zachowaniem uregulowan
okreslonych w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie prowadzonych spraw na powierzonym odcinku pracy.
Przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu oraz regulaminu pracy PUP.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownika samorzadowego Powiatowego Urzedu Pracy
w Wadowicach.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§25

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, pomoc w rozwoju umiejetnosci i podnoszeniu kwalifikacji, realizacja
zatrudnienia subsydiowanego oraz wspieranie przedsigbiorczosci i tworzenia nowych stanowisk

pracy.
Szczegbdlowe zadania CAZ okreslone zostaty w § 26 - § 27.
§26

Do zakresu zadah Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dzialu Programéw Rynku Pracy

nalezy w szczegolno$ci:

L.

Stata wspotpraca z pracodawca w zakresie pomocy okre§lonej w ustawie, w tym informowanie
o zakresie form pomocy i mozliwosci jej zastosowania oraz prognozowanie potrzeb aktywizacji
subsydiowanej na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie 1 organizowanie projektow lokalnych i1 innych dzialan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych.

Koordynacja i opracowanie projektow planow finansowych FP w ukladzie §§ klasyfikacji
budzetowej na zadania w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy w oparciu o przyznane limity srodkow.
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Realizacja planu podziatu srodkéw w ramach tacznej kwoty FP ustalonej zgodnie z algorytmem
oraz innych srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje poszczegdlnych form aktywizacji
bezrobotnych i poszukujacych pracy w ramach otrzymanych limitéw. Wnioskowanie do Dyrektora
Urzedu w sprawach zmian propozycji planu wydatkow s$rodkow na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu.

Inicjowanie i organizowanie form pomocy okreslonych w ustawie dotyczacych min. zatrudnienia
subsydiowanego oraz wsparcia zatrudnienia 0sOb w szczegoOlnej sytuacji, gospodarowanie
srodkami finansowymi przeznaczonymi na ich realizacj¢ w zakresie:

1) stazy,
2) prac interwencyjnych,
3) robot publicznych,

4) zwrotu podmiotowi prowadzacemu dom pomocy spotecznej lub jednostce organizacyjnej
wspierania rodzin 1 systemu pieczy zastepczej cze$ci kosztow poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoteczne za zatrudnionych
bezrobotnych lub poszukujacych pracy, o ktérym mowa w art. 140 ustawy,

5) dofinansowania pracodawcy lub przedsigbiorcy wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego:

a) bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat — w przypadku kobiet Iub
65 lat — w przypadku mezczyzn,
b) poszukujacego pracy, ktory skonczyt 60 lat - w przypadku kobiet lub 65 lat — w przypadku
mezezyzn,
o ktéorym mowa w art. 141 ustawy,
6) prac spotecznie uzytecznych,

7) refundacji wynagrodzen, nagréd oraz sktadek na ubezpieczenia spoleczne pracodawcy lub
przedsigbiorcy za skierowanych bezrobotnych, poszukujacych pracy niezatrudnionych
i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej opiekundéw osoby niepelnosprawnej, o ktorej
mowa art. 143 ustawy,

8) przyznania pracodawcy lub przedsigbiorcy grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej dla
skierowanego bezrobotnego,

9) przyznania pracodawcy §wiadczenia aktywizacyjnego, o ktorym mowa w art. 145 ustawy,

10) refundacji bezrobotnemu kosztow opieki na dzieckiem lub osoba zalezna, o ktoérej mowa art.
146 ustawy,

11) umow zawartych z agencja zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 197 ustawy,

12) zleconych dziatan dotyczacych reintegracji spotecznej dlugotrwale bezrobotnych, o ktorych
mowa w art. 200 ustawy,

13) kosztéw przejazdow, zakwaterowania, o ktorych mowa w art. 206 ustawy,
14) bonoéw na zasiedlenie.

Inicjowanie i organizowanie form pomocy okreslonych w ustawie dotyczacych wspierania
przedsigbiorczos$ci i tworzenia nowych stanowisk pracy, gospodarowanie srodkami finansowymi
przeznaczonymi na ich realizacj¢ w zakresie:

1) przyznawania jednorazowo §rodkow na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, o ktorych mowa
w art. 147 ustawy,

2) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, o ktorych mowa w art.
154 ustawy,
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3) przyznawania jednorazowo §rodkow na zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej,
o ktorych mowa w art. 161 ustawy,

4) przyznawania $rodkow na utworzenie stanowiska pracy lub finansowania kosztow
wynagrodzenia zatrudnionych w spoétdzielni socjalnej Iub przedsigbiorstwie spotecznym,
o ktorych mowa w art. 167 ustawy.

Nadzorowanie i monitorowanie realizacji umow zawieranych w zakresie aktywizacji o0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy, udzielanej przez Urzad pomocy publicznej oraz badanie
skutecznosci i efektywnos$ci form pomocy.

Inicjowanie, organizowanie oraz zarzadzanie programami specjalnymi i innymi dziataniami
w celu aktywizacji zawodowej 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

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

Inicjowanie, organizowanie oraz zarzadzanie projektami w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy wynikajacych z programow wspotinansowanych ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy.

Wspolpraca przy realizacji przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacjg, dotarcie z informacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do
aktywnosci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo.

Wspolpraca z WUP w zakresie realizacji programow regionalnych, w szczegodlno$ci
przygotowywanie propozycji dziatan, ktorymi majg by¢ objeci uczestnicy programu regionalnego
W powiecie.

Pomoc w zakladaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym.

Realizacja form wsparcia wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;.

Wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy
0s6b niepelnosprawnych.

Wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi, w zakresie:

1) monitorowania, we wspotpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany
okres, przez bezrobotnych lub poszukujacych pracy skierowanych przez PUP
u pozyczkobiorcow lub na utworzonych stanowiskach pracy,

2) wydawania za§wiadczen do umorzenia przez posrednika finansowego pozyczki na podjecie
dziatalnosci gospodarczej udzielonej uprawnionej osobie.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowe;j strategii rozwigzywania problemow
spotecznych w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;.

Wspotudziat przy organizowaniu akcji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywnosé na
rynku pracy.

Realizowanie zadan okreslonych w:

1) ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji,

2) ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

3) ustawie z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych,

4) ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych,
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5) ustawie z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,
w zakresie wynikajacym z zadan komorki organizacyjne;.

Wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji kampanii informacyjnych
i promujacych dziatania WUP i PUP.

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odroczenia terminu splaty, roztozeniu na raty lub
umorzenia w cato$ci lub w cze$ci albo naleznosci z tytutu zwrotu $rodkow przyznanych na
finansowanie form pomocy.

Merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialdw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

Analiza efektywnosci i racjonalnosci wykorzystania srodkow finansowych.
Prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych przez komodrke organizacyjng form pomocy.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu zadan komorki organizacyjnej, w tym dotyczacych
pomocy publicznej.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i1 zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w komoérce organizacyjne;j.

Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej spraw prowadzonych w komorce organizacyjnej
i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.

Biezaca wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§27

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dzialu Posrednictwa Pracy

i Rozwoju Zawodowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1.

Udzielanie pomocy w formie posrednictwa pracy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow do pracy.

Realizowanie posrednictwa pracy, w szczegdlnosci poprzez:
1) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizowanie ofert pracy,
2) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechanianych w bazie ofert
pracy i innych ogoélnodostgpnych bazach,

4) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie gietd
pracy lub targdéw pracy,

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami.

Przeprowadzanie rozméw z bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy w celu ustalenia jego sytuacji
i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy.

Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania.
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Przygotowanie Indywidualnego Planu Dziatania oraz monitorowanie sytuacji i postepow
w realizacji przewidzianych w nim dziatan.

Ocena umiejetnosci cyfrowych bezrobotnego lub poszukujacego pracy, bedacych osobami do 30.
roku zycia.

Wspotpraca z pracodawcami, w szczegdlnosci:
1) pozyskiwanie pracodawcow do wspolpracy w zakresie zglaszania ofert pracy do bazy ofert,

2) przeprowadzanie rozmow z pracodawcami w celu ustalenia oczekiwan w zakresie form
pomocy,

3) udzielanie pracodawcom pomocy w zakresie posrednictwa pracy oraz utatwienia dostepu do
innych form pomocy,

4) utrzymanie statego kontaktu z pracodawcami, z ktorymi zostata nawigzana wspotpraca.

Wspodlpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy oraz informacji o wolnych
migjscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w Ustawie, oraz realizacji
wobec dlugotrwale bezrobotnych dziatan wynikajacych z porozumienia o wspodtpracy oraz
w zakresie zatrudnienia socjalnego.

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

Kierowanie 0so6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na formy pomocy.

Inicjowanie i organizowanie gield pracy oraz targéw pracy.

Udzielanie pomocy w formie poradnictwa zawodowego, polegajacego na udzielaniu pomocy
bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia,
w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsi¢gbiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem
jest adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych.

Realizacja poradnictwa zawodowego w szczegolnosci poprzez:

1) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztalcenia
1 szkolenia,

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w okreslaniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia zawodowego
oraz w zakresie umigj¢tnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczeg6lnoSci z wykorzystaniem metod i programow, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy,
4) udzielanie pomocy przedsi¢biorcom:
a) w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikow przez udzielanie
porad zawodowych.

Wspdlpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej, w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez
cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do os6b do 30. roku
zycia.

Wspolpraca z WUP w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;.
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Inicjowanie, koordynowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu identyfikacjg, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w Ustawie i zmotywowanie
do aktywnosci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym oso6b biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspotpracy oraz rejestrowanie w systemie teleinformatycznym tych dziatan.

Realizacja zadan zwiazanych z podejmowania przez cudzoziemcdéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlno$ci:

1) realizacja procedur wpisywania o§wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji
os$wiadczen,

2) realizacja postgpowania w zwigzku z wydawaniem zezwolen/ przedluzen na prace sezonowa,

3) przeprowadzanie analiz lokalnego rynku pracy w celu ewentualnego okre$lenia listy zawodow,
w stosunku do ktoérych odmawia si¢ wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na
trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca ograniczenie mozliwosci podjecia
pracy przez cudzoziemcOw na terenie powiatu,

4) realizacja innych zadan z zakresu podejmowania pracy przez cudzoziemcow, nalezacych do
kompetencji starosty, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Udzielanie pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji zwigkszajacych szanse na
podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez
finansowanie:

1) na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy wybranego przez niego szkolenia,

2) szkolenia zamawianego przez starostg w oparciu o:
a) diagnoze¢ zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub
b) zgloszenie pracodawcy lub przedsiebiorcy,

3) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

4) bonu na ksztalcenie ustawiczne,

5) pozyczki edukacyjnej, na sfinansowanie form ksztalcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia
nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy
1 umiejetnosci,

6) optaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktorym mowa w art.

327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

7) optlaty za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania
dziatalnosci regulowanej, o ktorej mowa w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach
uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej,

8) kosztow zwigzanych z organizacjg szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania
pracy.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na lokalnym rynku

pracy.

Finansowanie kosztow zakwaterowania, wyzywienia 1 przejazdu w zwigzku z udzialem
w szkoleniach bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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Finansowanie i realizacja dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Zlecanie ustugi wykonywania badan lekarskich oraz jej rozliczanie.

Kierowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne majace
na celu stwierdzenie zdolno$ci bezrobotnego lub poszukujacego pracy do wykonywania pracy,
uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej
z forma pomocy.

Wspotpraca z pracodawcami w zakresie zwolnien monitorowanych.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu

pracy.
Pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym.

Realizacja form pomocy wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;.

Wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi, w zakresie:

1) wydawania opinii w zakresie dostgpnosci bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
posiadajacych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia
stanowisku pracy ze srodkdéw pozyczki,

2) kierowania bezrobotnych lub poszukujacych pracy na utworzone stanowiska pracy.

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

Realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych w zakresie kompetencji komorki organizacyjne;j.

Wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji kampanii informacyjnych
i promujacych dziatania WUP i PUP.

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odroczenia terminu sptaty, roztozeniu na raty lub
umorzenia w calosci lub w czesci albo naleznosci z tytulu zwrotu $rodkéw przyznanych na
finansowanie form pomocy.

Merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialdbw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

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

Przygotowanie informacji do oceny efektywnosci dzialan w zakresie realizowanych zadan.
Wykonywanie sprawozdan z zakresu zadan komorki organizacyjne;.

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

Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej spraw prowadzonych w komorce organizacyjne;
i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego
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Biezaca wspolpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§28

Do zakresu zadan Dzialu Organizacji i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, w tym obstuga kancelaryjna Urzedu.

Opracowywanie projektow regulaminéw 1 innych aktow wewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania Urzedu.

3. Ewidencjonowanie zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

Ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Starostg, Zarzad Powiatu oraz
Dyrektora.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Opracowywanie w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, planow dziatalnosci
PUP na dany rok oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu.

Kontrolowanie zagrozen, ktore moga wptyna¢ na realizacje celow PUP - przygotowanie
sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

Planowanie i gospodarowanie $srodkami budzetu, srodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na
podstawie planu finansowego w zakresie wykonywanych zadan.

Zapewnienie sprawnego i niezaktoconego funkcjonowania PUP.

Koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych realizowanych przez Urzad.
Zabezpieczenie pracownikéw w srodki techniczno — biurowe.

Przeprowadzenie procedury zakupu $rodkow trwatych 1 wyposazenia.

Administrowanie majatkiem Powiatu bedacym w zarzadzie PUP.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Obstuga techniczna PRRP.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow
ptacy pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy w PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow
zatrudnionych w PUP.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

Przygotowanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska
urzednicze w PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sluzbg przygotowawcza.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania $wiadczen z ZFSS dla pracownikoéw
1 innych uprawnionych osob.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikow
i cztonkow ich rodzin.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Pracowniczych Planow Kapitatowych.
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26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.
42.
43.
44.
45.

46.
47.
48.
49.
50.

S1.

52.
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Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP.
Obstuga delegacji pracowniczych.
Rejestrowanie oraz przygotowanie do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

Nadzoér nad prawidlowym wykorzystaniem sprzgtu komputerowego, w tym naprawa i likwidacja
urzadzen komputerowych.

Nadzoér nad rozwojem, legalnos$cia i licencjonowaniem eksploatowanego oprogramowania.

Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych shuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych.

Nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem systemu informatycznego SI SYRIUSZ oraz jego
biezaca aktualizacja.

Administrowanie siecig komputerowa i baza danych.

Udzielanie wsparcia technicznego i informatycznego dla pracownikow PUP.
Zabezpieczenie urzadzen serwerowych przed dostepem do nich oséb nieuprawnionych.
Monitorowanie dostepu uzytkownikéw do systemow przetwarzajacych dane osobowe.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych przez PUP, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspolpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy.

Przygotowywanie sprawozdan lub informacji o sytuacji na rynku pracy oraz dziatalno$ci PUP na
potrzeby Urzedu, Rady Powiatu, PRRP i innych instytucji.

Inicjowanie, organizowanie 1 realizowanie, w porozumieniu z kierownikami komorek
merytorycznych, dziatan marketingowych w zakresie promocji aktywno$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wspolpraca w realizacji kampanii informacyjnych i promujacych
dziatania WUP i PUP.

Finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujacych
pracy skierowanych przez staroste do udziatu w targach i gietdach pracy organizowanych przez
WUP, w ramach posrednictwa pracy na terenie innego powiatu.

Pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym.
Ocena i koordynacja realizacji wnioskow wynikajacych z kontroli zewn¢trznych.
Obstuga $rodkow transportu bedacych w dyspozycji Urzedu.

Dozor i1 utrzymanie czystos$ci pomieszczen w siedzibie PUP.

Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP (strony internetowej jednostki) oraz
platformy spoteczno$ciowej, w tym staly nadzor nad aktualno$cig zamieszczanych informacji:
wspoltpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w tym zakresie.

Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z BHP, ochrong p. poz. i obrong cywilng.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.
Nadzorowanie i udoskonalanie systemu obiegu informacji w PUP.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw 1 zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w komorce organizacyjne;j.

Biezaca wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

22|Strona



REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

§29

Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnos$ci:

1.

S kW

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

Organizowanie i prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej PUP, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych.
Kontrola dyscypliny budzetowe;.
Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i innych $rodkéw publicznych.
Realizacja dyspozycji $rodkami pienieznymi — sporzadzanie przelewoéw s$rodkow bedacych
w dyspozycji PUP.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wedlug budzetéw srodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji Urzedu — ewidencja syntetyczna, analityczna oraz pozabilansowa.

Obstuga finansowa programow i projektow rynku pracy w zakresie wynikajacym z zadan komorki
organizacyjne;j.

Akceptacja dyspozycji finansowych  dotyczacych srodkéw pozabudzetowych Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oso6b Niepelnosprawnych.

Obstuga finansowa ZFSS.

Ewidencjonowanie i odprowadzanie w okre§lonych terminach i wysokosciach dochodéw
uzyskanych z wptat z tytulu skladanych oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi oraz wydawania zezwolen na prace¢ sezonowa.

Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz pozostalych §wiadczen w razie choroby
1 macierzynstwa pracownikow Urzgdu, wynagrodzen zleceniobiorcow oraz pochodnych od ww.
$wiadczen.

Naliczanie i przekazywanie potracen z list wyptat wg tytuléw (Pracownicze Plany Kapitatowe,
ZFSS, zajecia komornicze, dobrowolne ubezpieczenie pracownikow).

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz wydawanie na ich wnioski
stosownych za§wiadczen.

Sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS DRA oraz raportdw rozliczeniowych za pracownikow
i bezrobotnych, wspolpraca z ZUS w zakresie ww. rozliczen i odprowadzonych sktadek.

Sporzadzanie dla pracownikow PUP rocznych informacji o naliczonych sktadkach (ZUS IMIR).

Wspdtpraca z Urzgdem Skarbowym z zakresie pobierania i odprowadzania naleznych zaliczek na
podatek dochodowy od osob fizycznych od wyptaconych wynagrodzen, $wiadczen naleznych
bezrobotnym 1 innym uprawnionym osobom. oraz rozliczen rocznych ptatnika tj. PIT-4R oraz
innych wymaganych przepisami podatkowymi.

Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach (PIT) dla pracownikow Urzedu.

Wspolpraca z komornikami sagdowymi w zakresie egzekucji z wynagrodzen pracownikow oraz
zleceniobiorcow i prowadzenie rozliczen w tym zakresie.
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20.
21.
22.

23.

24.

25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
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Wspdtpraca z bankami w zakresie wynikajacym z obstugi finansowej Urzedu.
Inwentaryzacja sald rozrachunkow z kontrahentami.

Wycena inwentaryzacji i kontrola majatku Urzedu — §rodki trwate, pozostate §rodki trwate, warto$ci
niematerialne i prawne.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz naliczanie umorzen.

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

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

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 innej zwigzanej z realizacja zadan PUP,
a wynikajacej z przepisoOw szczegdlnych.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci jednostki
oraz zarzgdzen i regulamindéw w tym zakresie.

Merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatéw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej spraw prowadzonych w komorce organizacyjnej
i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.

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;j.

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

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§30

Do zakresu zadan Dzialu Rejestracji i Swiadczen nalezy w szczegdlnos$ci:

1.

Informowanie zainteresowanych os6b o zasadach rejestracji oraz warunkach uzyskania statusu
bezrobotnego lub poszukujacego pracy.

Informowanie o0sob rejestrujacych si¢ o ich prawach i obowiagzkach oraz o zakresie form pomocy
1 mozliwosci jej zastosowania.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz wprowadzanie lub
wezytywanie wnioskow przestanych za posrednictwem formularza elektronicznego.

Weryfikowanie uzyskanych podczas rejestracji danych i informacji dotyczacych sytuacji oséb
ubiegajacych si¢ o status bezrobotnego lub poszukujacego pracy, ustalanie uprawnien do uzyskania
statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz uprawnien do zasitku dla bezrobotnych.

Ustalanie uprawnien do $wiadczen przystugujacych bezrobotnym lub poszukujagcym pracy,
w szczegolnosci do:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
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1) stypendium w okresie odbywania szkolenia oraz szkolenia realizowanego w ramach bonu na
ksztalcenie ustawiczne,

2) stypendium w okresie odbywania stazu,

3) stypendium w okresie dziatan w zakresie reintegracji spolecznej.

Ustalanie i weryfikacja uprawnien do dodatku aktywizacyjnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych, w szczeg6lno$ci w przedmiocie:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

¢) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu poszukujacego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow,

e) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych §wiadczen finansowanych z FP,

f) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z FP.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego, uchylaniem
lub zmiang decyzji prawomocnych.

Sporzadzanie list wyptat zasitkkow dla bezrobotnych oraz innych s$wiadczen naleznych
uprawnionym osobom.

Analiza dokumentéw i stanu faktycznego pod katem uchylenia wtasnej decyzji badz przekazania
odwotania do organu II instancji w zakresie statusu bezrobotnego lub przyznania prawa do zasitku.

Dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych uprawnionych osob oraz
ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw ich rodzin.

Dokonywanie wyrejestrowan oraz zmian w zgloszeniach do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych uprawnionych bezrobotnych, a takze dokonywanie korekt w tym zakresie.

Wiaczanie do rejestru bezrobotnych zmieniajacych miejsce zamieszkania poza obszar dziatania
dotychczasowego urzedu pracy.

Przekazywanie do wilasciwych urzgdow pracy kopii dokumentow osdb bezrobotnych, ktore
zmienity miejsce zamieszkania.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d ustawy oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska
zawarta dwustronne umowy mig¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych, w tym:

a) realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 35 ustawy, a takze wyptaty zasitkow zachowanych
zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy,

b) przekazywanie do instytucji wlasciwej stosownej dokumentacji dotyczacej bezrobotnego
w celu przyznania $wiadczen z tytutu pracy za granica.

Aktualizacja danych i sytuacji klientow PUP zgodnie z dostarczonymi dokumentami.

Przyjmowanie pisemnych o§wiadczen o przychodach uzyskanych przez bezrobotnego.
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18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
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Przygotowanie dokumentéw do przekazania instytucjom zabezpieczenia spotecznego, organom
podatkowym 1 egzekucyjnym naleznych od $wiadczen sktadek, podatkéw i innych kwot
egzekwowanych — wg zasad okre$lonych w przepisach szczegdlnych.

Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

Przygotowanie dokumentéw informujacych $wiadczeniobiorcow 1 uprawnione instytucje
o kwotach: $wiadczen, podatkéw, sktadek i innych kwotach egzekwowanych — wg zasad
okreslonych w przepisach szczegolnych.

Wydawanie — uprawnionym osobom i instytucjom zgodnie z przepisami prawa, w tym z ustawa
o ochronie danych osobowych — za§wiadczen w zakresie statusu bezrobotnego lub poszukujacego
pracy oraz wyplaconych $wiadczen.

Przygotowywanie wilasciwej dokumentacji dla osob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia emerytalne
(rentowe) lub przedemerytalne.

Pomoc w zakladaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym.

Rozpatrywanie wnioskow o udostgpnienie danych osobowych wptywajacych do Urzedu
dotyczacych osob figurujacych badz niefigurujacych w rejestrach Urzedu.

Wspdtpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia.

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

Przygotowywanie projektow formularzy i drukéw niezbednych w biezacej pracy Dziatu.
Zapewnienie sprawnej obstugi 0osob bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie rejestracji.
Udostgpnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.

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

Wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi przy realizacji kampanii informacyjnych
i promujacych dziatania WUP i PUP.

Merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialdow informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan komorki organizacyjne;j.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéow 1 zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w komoérce organizacyjne;j.

Archiwizowanie dokumentacji dotyczacej spraw prowadzonych w komorce organizacyjnej
i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.

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

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§31

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982
1. o radcach prawnych, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora, w postepowaniach przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi oraz przed innymi organami orzekajagcymi, a takze w postgpowaniach
egzekucyjnych,
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2) dochodzenie naleznosci PUP przez podejmowanie czynnosci przed Sadem lub innym organem
powotanym do rozpatrywania spraw, a takze egzekwowanie roszczen,

3) obstluga prawna PUP w zakresie:

a) opiniowania i parafowania umoéw, pism i innych dokumentow powodujacych skutki
prawne dla PUP w zakresie ich zgodnos$ci z prawem,

b) opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym regulaminéw, zarzadzen Dyrektora
1 innych aktow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania PUP,

c) udzielanie wyjasniefn, sporzadzanie opinii prawnych i interpretacji nowych badz
skomplikowanych przepiséw prawnych.

2. Radca Prawny ma prawo pozyskiwac¢ od pracownikow PUP wszelkie wyjasnienia i dokumenty
majace zwigzek z rozpatrywana sprawa.

§32

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga srodka transportu bedacego wiasnoscia Urzgedu moze by¢
powierzone, jako zadanie dodatkowe, pracownikom poszczegolnych komoérek organizacyjnych,
posiadajacym odpowiednie uprawnienia w przedmiotowym zakresie.

§33

Szczegotowe zakresy zadan dla stanowisk w komorkach organizacyjnych okreslone zostang odr¢bnym
Zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych decyzji i aktéw normatywnych
§ 34

1. Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego oraz dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania Srodkéw
pieni¢znych PUP podpisuja:

— Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
— Gléwny Ksiggowy,
— upowaznieni pracownicy PUP zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych okreslajg
odrebne regulaminy i instrukcje PUP.

§35

1. Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia wydawane w trybie przepisow kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz wszelka korespondencje dotyczaca wykonywania zadan
zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu podpisujg — z upowaznienia Starosty — Dyrektor, Zastgpca
Dyrektora lub inni upowaznieni na wniosek Dyrektora pracownicy, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Dokumenty zawierajace postanowienia bedace zrodlem zobowigzan podpisuje Dyrektor lub
Zastgpca Dyrektora w ramach upowaznien udzielonych przez Starostg lub Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor podpisuje ponadto:
1) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
2) korespondencje kierowang do Starosty, Ministra, Wojewody, PRRP,
3) decyzje w sprawach kadrowych,
4) odpowiedzi na skargi,

5) akty prawne przez siebie wydawane,
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6) inne zastrzezone dokumenty w zakresie spraw biezacych.

4. Korespondencj¢ inng niz wymieniona w ust. 1 — 3 mogg podpisywac pracownicy PUP na podstawie
upowaznien udzielonych przez Dyrektora PUP.

5. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okreslaja odrgbne regulaminy
i instrukcje PUP.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 36
Organizacje pracy PUP okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial VIII
Przepisy koncowe
§ 37

Komorki organizacyjne przy oznaczeniu korespondencji stosuja symbole:

—  Dyrektor PUP - D

—  Zastepca Dyrektora - ZD

—  Dzial Finansowo — Ksiggowy - FK

—  Dzial Program6w Rynku Pracy - PRP

—  Dzial Po$rednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego — PP

—  Dzial Organizacji i Promocji - OP

—  Duziat Rejestracji i Swiadczen - RS
§ 38

Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§39

Zalacznikami do Regulaminu sa:

—  Zal Nr 1 — Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach,
§ 40
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale Zarzadu Powiatu.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wilasciwym dla jego
wprowadzenia.

Sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym
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