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Rozdzial 1
Przepisy Ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Wadowicach, zwany dalej Regulaminem
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komdrek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w Requlaminie jest mowa o:

1.
2.

o

© o N o

10.
11.
12.
13.

14.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wadowickiego.

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

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

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

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

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

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade 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 zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

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

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

ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§3

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

Siedzibg PUP jest miasto Wadowice.
Wiasciwos¢ miejscowa PUP obejmuje obszar powiatu wadowickiego.
§4

Powiatowy Urzad Pracy dziala w szczegdlnoSci na podstawie Statutu Urzedu, niniejszego
Regulaminu oraz:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

1|Strona



REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b hiepelnosprawnych,

ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem. przeciwdziataniem 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 2013 r. o zatrudnieniu socjalnym,
ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych,
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. {PRIVATE "TYPE=PICT;ALT="}o0 odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

ustawy wrzesnia 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 spolecznych,
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu 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 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

innych, niewymienionych w pkt 1 — 9 przepiséw powszechnie obowigzujacych,
przepisdéw wykonawczych do ww. ustaw.

2. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania wynikajace z przepisbw prawa, w szczegdlnosci
wymienionych w ust. 1.

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

4. Zasady gospodarki finansowej PUP ustalajg odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP kierujgc si¢ zasada partnerstwa i dialogu spolecznego, wspodtpracuje
z instytucjami rynku pracy w rozumieniu ustawy, z jednostkami administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi statutowo zajmujgcymi si¢ problematykg rynku pracy,
organizacjami zwigzkow zawodowych i pracodawcow, a takze poszczegdlnymi pracodawcami.

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Zwierzchnictwo nad dziatalnos$cig PUP sprawuje Starosta.
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Caloksztaltem dziatalno$ci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢.

Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Wadowicki.

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

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy:

Zastepcy,

— Gléwnego Ksiegowego,

kierownikow komorek organizacyjnych,

koordynatoréw zespotow / komisji, o ktorych mowa w § 11 ust. 2 niniejszego Regulaminu,

ktorzy ponosza petng odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

Dyrektor powotuje i odwotuje Zastepce, wykonuje wobec niego wszystkie czynno$ci wynikajace
ze stosunku pracy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, Kierownictwo i nadzor nad dziatalnoécig Urzedu sprawuje
Zastgpca. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
z uwzglednieniem zakresu upowaznien udzielonych przez Starostg i Zarzad Powiatu.

Podczas nieobecnosci Zastepcy, nadzor nad praca podlegtych mu komoérek sprawuje
bezposrednio Dyrektor.

Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy nadzor nad biezaca dziatalnoscia Urzedu sprawuje
upowazniony pracownik.

Rozdzial 111
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) centrum aktywizacji zawodowej,
2) dziat,
3) referat,
4) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
w oparciu 0 potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe.

W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia zespoty
i komisje okre$lajac 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.

§8
W ramach PUP wyodrgbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowang
komorka organizacyjng PUP, ktora realizuje zadania w zakresie ustug oraz instrumentéow rynku
pracy przy pomocy wchodzacych w jej sktad komorek organizacyjnych.

Centrum Aktywizacji Zawodowej nie posiada wyodrebnionego kierownictwa. Za realizacje zadan
Centrum Aktywizacji Zawodowej odpowiadaja kKierownicy komodrek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

§9
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1. Dziatl jest podstawowa komdrka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreSlong problematyka
i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, Kktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.
3. Dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy kierownika dziatu.
§ 10
1. Referat jest podstawowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna, Kieruje
kierownik referatu.
§11

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

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktéra tworzy sie
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, dla ktorej
powotanie wickszej 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 ktérego wchodzi wiecej niz jeden pracownik,
organizuje i koordynuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§13

Na terenie gmin powiatu wadowickiego moga by¢ tworzone punkty obstugi bezrobotnych lub inne
merytoryczne stanowiska pracy §wiadczace podstawowe ustugi rynku pracy.

§14

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

— zakres dziatania okreslony w Regulaminie,
— wykaz stanowisk stuzbowych,
— zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§15
1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Wadowicach tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (dalej: CAZ), w sktad ktorego wchodza:

—  Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,

—  Dzial Ustug Rynku Pracy.
2) Dziat Organizacji i Promociji,
3) Dziat Finansowo — Ksiggowy,
4) Referat Informacji i Rejestracji,
5) Referat Ewidencji i Swiadczen,

2. Obstuge prawng PUP zapewnia kancelaria radcy prawnego na podstawie umowy
cywilnoprawne;j.

4|Strona



REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

§ 16

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

1) Dziatu Finansowo — Ksiggowego,

2) Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy,

3) Referatu Informacji i Rejestracji.
Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace nastgpujacych komorek organizacyjnych:
1) Dziatu Organizacji i Promocji,

2) Dziatu Ustug Rynku Pracy,

3) Referatu Ewidencji i Swiadczen.

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

Szczegotowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny bedacy zalgcznikiem
Nr 1, a stanowiska pracy w komoérkach — zatagcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§17

Do zadan 1 kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Promocja ustug Urzedu i reprezentowanie PUP na zewnatrz.

Gospodarowanie mieniem PUP oraz planowanie i efektywne gospodarowanie $srodkami budzetu,
Funduszu Pracy, EFS i PFRON w granicach udzielonych peltnomocnictw i upowaznien.

Sktadanie o$wiadczen woli w sprawach majagtkowych w zakresie udzielonych pelnomocnictw
i upowaznien.
Planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania i organizacja pracy PUP.

Podejmowanie i realizacja zadan okreslonych w przepisach szczegdlnych dotyczacych polityki

rynku pracy, w szczeg6lnosci:

1) inicjowanie opracowania i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

2) pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych oraz gospodarowanie
srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,

4) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych,

5) inicjowanie, organizowanie i finansowanie programow specjalnych,
6) inicjowanie i realizowanie programéow pilotazowych,

7) inicjowanie i realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkoéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

8) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzgdem pracy.

Podejmowanie i realizacja zadan w zakresie okreslonym w art. 35a ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepelnosprawnych oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
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Zawieranie umoéw cywilnoprawnych wynikajacych z zakresu dziatania Urzedu w ramach
udzielonych pelnomocnictw.

Whioskowanie do Starosty o wydanie upowaznien dla wyznaczonych pracownikéw PUP do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zas§wiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym.

Zlecanie komorkom organizacyjnym lub poszczegdolnym pracownikom zadah nieujetych
w szczegotowych zakresach.

Inicjowanie programow i projektow rynkdéw pracy.

Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podleglych komorek organizacyjnych,
akceptowanie badz ustalanie szczegdtowych zasad i procedur pracy.

Sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacjg zadan podleglych komorek organizacyjnych
oraz koordynowanie ich dzialania.

Wspotpraca z administracja rzadowa, organami powiatu i samorzadow lokalnych, PRRP,
placowkami o§wiatowymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spolecznej oraz innymi
organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.

Wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomosciami b¢dacymi w dyspozycji
PUP.

Prowadzenie polityki kadrowej, w szczego6lnosci:
1) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,

2) ustalanie zakres6w czynno$ci dla pracownikéw bezposrednio podlegtych oraz zatwierdzanie
zakresow czynnosci dla wszystkich pracownikow,

3) dokonywanie ocen okresowych pracownikow 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 bezptatnych.

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

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

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

Nadzor nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w PUP.
Realizowanie zadan administratora danych osobowych.
§18

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

Kontrolg zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
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3) wiarygodnosci sprawozdan,
4)  ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzanie ryzykiem.
4. Zaprawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaja:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gloéwny Ksiggowy,
4) kierownicy komorek organizacyjnych.
5. Szczegotowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okreslaja odrebne przepisy.
§19

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

1) aktéw wewngtrznych w formie zarzadzen, instrukcji, regulaminow,
2) upowaznien i petnomocnictw,
3) polecen stuzbowych,
4) pism okdlnych.
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, dotycza nastgpujacych kwestii:

1) akty wewng¢trzne regulujg podstawowe problemy wymagajace trwatych ustalen 0 jednolitym
charakterze,

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

3) polecenia stuzbowe regulujg sprawy wymagajace doraznego zatatwienia lub podjecia ustalen
na krotki okres czasu; polecenia stuzbowe wydawane sa w formie ustnej,

4) pisma okdélne mogg zawieraC zalecenia, polecenia zatatwienia okreSlnych spraw oraz
informacje, ktorych tres¢ podaje sie¢ do wiadomosci wielu komoérek organizacyjnych.

3. Dyrektor moze upowazni¢ Zastgpce, Gtownego Ksiegowego, kierownikow komorek
organizacyjnych lub poszczegdlnych pracownikow do zatatwiania w jego imieniu okre$lonych
spraw.

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

§ 20

Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

2. Reprezentowanie Urzedu w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych upowaznien.
Dbatos¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.

4. Sprawowanie nadzoru nad wlasciwg realizacjg zadan w podleglych komorkach organizacyjnych,
wynikajacych z art. 9 ust. 1 ustawy.
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Sprawowanie nadzoru nad wilasciwa realizacja zadan okreslonych w art. 35a ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osdb niepetlnosprawnych oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w zakresie realizowanym przez podlegte komorki
organizacyjne.

Nadzér nad prawidlowos$cig zatatwiania spraw oraz prowadzonych postgpowan w podlegtych
komorkach organizacyjnych.

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

Sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji ustug rynku pracy zgodnie z warunkami, trybem
i sposobami realizacji ustug rynku pracy.

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

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

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

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

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

Whioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawach propozycji planu wydatkéow $rodkow
budzetowych i jego zmian.

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

Whioskowanie do Dyrektora w sprawach:

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

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

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

§21

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

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

2) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidlowa, terminowa i rzetelng realizacja
zadan przez poszczegolnych 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 dziatania komorki
organizacyjnej oraz upowaznienia Starosty, Dyrektora lub Zastepcy,

zapewnienie profesjonalnej obstugi klientow, w tym wprowadzanie wszelkich usprawnien
organizacji, metod i form pracy zespotu oraz podejmowanie dziatan 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 S$ledzenie zmian w prawie materialnym i1 procesowym, regulujacym dziatania
organow administracji publicznej, w szczeg6lnosci zmian przepiséw dotyczacych zadan
realizowanych przez podlegta komorke,

przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wnioskéw, umoéw oraz wewnetrznych
aktow prawnych stosowanych w Urzegdzie) zwiazanej z funkcjonowaniem Urzedu oraz
realizowanymi zadaniami, w zakresie dziatania nadzorowanej komorki,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w podlegtej komorce organizacyjne;j,

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

parafowanie tresci pism i dokumentéw przedktadanych do podpisu Dyrektorowi lub
Zastepey Dyrektora; ztozony przez kierownika podpis oznacza, ze akceptuje w petni jego
tres¢ 1 bierze za nig odpowiedzialnos¢,

szczegOlowe zaznajamianie podlegltych pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomo$ci i1 wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych; dbanie o rzetelne ich wykonanie,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych,

ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow,
dokonywanie okresowych ocen pracownikow, w szczeg6lnosci nowoprzyjetych,

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

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegdlnosci:

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

b) prowadzenie szkolen wewngtrznych dla podlegtych pracownikow,

c) przedktadanie Dyrektorowi lub Zastgpcy propozycji szkoleniowych przeznaczonych dla
konkretnych pracownikéow z uwzglednieniem polityki rozwoju kadr publicznych stuzb
zatrudnienia,

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

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci pracownika
w pracy z innych przyczyn,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru
dziatania komorki organizacyjnej,

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

2) biezaco monitoruje celowe i oszczedne wydatkowanie $rodkow 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 ochrong¢ danych osobowych,

4) bierze udziat w realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow dostgpu do informacji
publicznej; odpowiada w tym zakresie za merytoryczne przygotowanie informacji
przeznaczonych do zamieszczenia w BIP, na tablicach ogloszen Iub stronie internetowej
Urzedu 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 wtasciwg promocje ustug Urzedu.

Kierownicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialno$¢ za
przestrzeganie przepisoOw prawa, w szczegolnosci dotyczacych finanséw 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 komorki
organizacyjnej.

§ 22

Postanowienia § 21 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Obowiazki 1 uprawnienia Gtownego Ksiegowego uregulowane sg szczegdtowo w odrebnych
przepisach, w szczegdlnosci nalezg do nich:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, polegajace na:

a) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodno$ci 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 dokumentéw w sposdb zapewniajacy sprawny przebieg
operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiggowych,
prawidlowe i biezagce prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,

€) nadzorowaniu nalezytego przechowywania, zabezpieczenia i archiwizacji dokumentow
ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

d) prawidlowym ustaleniu stanu majatkowego 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) i innych z zakresu dziatania PUP,
5) czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Urzedu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegélnosci zaktadowego planu kont,
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polityki  rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodoéw  ksiggowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji — wspolpracuje w tym zakresie z Dzialem
Organizacji i Promociji,

7) informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach, zwtaszcza majacych wptyw na
efekty realizowanych przez PUP zadanh oraz na prawidlowa gospodarke finansow3.

Glowny Ksiegowy posiada state zastepstwo w osobie Zastepcy Gloéwnego Ksiegowego lub
pracownika Dziatu Finansowo — Ksiggowego wyznaczonego przez Dyrektora PUP.

§23

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

1.

© O N o a bk~ N

10.
11.
12.

Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
0raz przeciwpozarowymi.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

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

Wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw klientéw Urzedu.

Stosowanie zasad wysokiej kultury osobistej w obstudze klientéw Urzedu.
Dbanie o wizerunek Urzgdu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.
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 regulaminu oraz regulaminu pracy PUP.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownika samorzadowego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Wadowicach.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§24

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowe] nalezy realizacja podstawowych
ustlug i instrumentow rynku pracy, tj. posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacja
zawodowa, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, organizacja szkolen, a takze wzmacnianie
prymatu dziatan aktywizujacych nad dziataniami pasywnymi.

Szczegolowe zadania CAZ okreslone zostaty w § 25 - § 26.
§ 25

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dzialu Instrumentéw Rynku

Pracy nalezy w szczegdlnoSci:

1.

Stala  wspolpraca z pracodawca w  zakresie pomocy okreslonej w  ustawie,
w szczego6lnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy
w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okre$lonych
w ustawie, w tym prognozowanie potrzeb aktywizacji subsydiowanej na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dzialah na rzecz aktywizacji
bezrobotnych.
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Opracowanie i realizacja planu podzialu srodké6w w ramach tacznej kwoty FP ustalonej zgodnie
z algorytmem oraz innych $§rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje poszczego6lnych
form aktywizacji bezrobotnych i poszukujacych pracy w ramach otrzymanych limitow.
Whioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawach zmian propozycji planu wydatkow srodkow na
aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Koordynacja i opracowanie projektow plandow finansowych FP w uktadzie §§ klasyfikacji
budzetowej w oparciu o plan podziatu $rodkéw na zadania w zakresie promocji zatrudnienia,
fagodzenia skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz przyznane limity §rodkow.

Inicjowanie 1 organizowanie instrumentow rynku pracy oraz innych form pomocy,
gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na ich realizacj¢ w zakresie:

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

4) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, o ktérych mowa w art.
46 ustawy,

5) refundacji pracodawcy kosztow poniesionych z tytulu sktadek na ubezpieczenie spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego,

6) przyznawania bezrobotnemu jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,
zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej,

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

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

9) refundacji kosztow skladek na ubezpieczenie spoteczne za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych zatrudnienie po raz pierwszy,

10) przyznawania pracodawcom lub przedsigbiorcom dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

11) realizacji zadan zwigzanych z przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku zycia bonow:
stazowych, zatrudnieniowych oraz bondéw na zasiedlenie,

12) kosztow zakwaterowania w zwigzku z odbywaniem stazu, przygotowania zawodowego
dorostych poza miejscem zamieszkania,

13) kosztow zakwaterowania w miegjscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace
zarobkows,

14) kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego poza miejscem zamieszkania,

15) kosztow opieki nad dzieckiem osobie, ktora podjeta staz, przygotowanie zawodowe
dorostych, szkolenie lub zatrudnienie i inng prac¢ zarobkowa,

16) kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajagcego oferte pracy lub do miejsca pracy, do
miejsca wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

17) kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku
z udziatem w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez wojewodzki urzad pracy
w ramach posrednictwa pracy, w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES.
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Nadzorowanie i monitorowanie realizacji uméw zawieranych w zakresie aktywizacji osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy, udzielanej przez Urzad pomocy publicznej oraz badanie
skutecznosci i efektywnos$ci form pomocy.

Finansowanie dodatkow aktywizacyjnych poprzez ustalanie uprawnien do ich otrzymania.

Inicjowanie, realizowanie 1 finansowanie dziatan w ramach Programu Aktywizacja
i Integracja (PAI).

Wspdtpraca z PRRP, osrodkami pomocy spotecznej lub podmiotami prowadzacymi dziatalnosé¢
statutowa na rzecz integracji i reintegracji zawodowej 1 spotecznej o0s6b zagrozonych
wykluczeniem spotecznym w celu wiasciwe;j realizacji PAL.

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

Inicjowanie i1 organizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz gospodarowanie $rodkami
finansowymi przeznaczonymi na refundacje $wiadczen przystugujacych z tego tytutu osobom
bezrobotnym.

Koordynowanie realizacji umow o $wiadczenie dziatan aktywizacyjnych, w tym wspoélpraca
z samorzadem wojewddztwa oraz realizatorem tych dziatan.

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 promocji zatrudnienia,
W tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programow operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

Wspolpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie realizacji programéw regionalnych,
w szczeg6lnosci przygotowywanie propozycji dziatan, ktorymi maja by¢ objeci uczestnicy
programu regionalnego w powiecie.

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

Realizacja instrumentow rynku pracy wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych.

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

Wspoélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi, w zakresie
udzielanych pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej i utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego, w tym monitorowanie we wspotpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia
przez wymagany okres, bezrobotnych skierowanych przez powiatowe urzedy pracy
U pozyczkobiorcéw, na utworzonych stanowiskach pracy oraz prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez wymagany okres.

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) wustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy,

4) ustawie z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych,
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5) wustawie z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegblnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji Kryzysowych

w zakresie wynikajacym z zadan komorki organizacyjne;.

Realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spolecznym w zakresie wynikajacym
z zadah komorki organizacyjne;.

Merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatow informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

Wspétudziat przy organizowaniu akcji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywnos$¢ na
rynku pracy.

Wydawanie decyzji w sprawie odroczenia terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzenia czgsci
albo catosci naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo s$rodkow,
o ktérych mowa w art. 46 ustawy.

Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urze¢du
w zakresie realizowanych zadan.

Analiza efektywnosci i racjonalnos$ci wykorzystania srodkow finansowych.
Prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych instrumentéw rynku pracy.

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

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 komdrce organizacyjnej.

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

Biezaca wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informaciji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 26

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

nalezy w szczegolno$ci:

1. Promocja zatrudnienia oraz ustug i instrumentéw rynku pracy.

2. Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w szczegdlnosci przygotowanie i nadzor

nad realizacja indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy
oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

Stata  wspolpraca z pracodawca w  zakresie pomocy okreslonej w  ustawie,
w szczegolno$ci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy
w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okre$lonych
w ustawie.

Realizacja ustugi posrednictwa pracy poprzez:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym 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 wtasciwego do spraw pracy,
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4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgtoszona oferta
pracy,

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

6) inicjowanie 1 organizowanie kontaktoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

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

8) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

Kierowanie 0sob bezrobotnych na zgtoszone wolne miejsca pracy, w tym subsydiowane miejsca
pracy, wolne miejsca stazu, przygotowania zawodowego dorostych, prac spotecznie uzytecznych
oraz do udzialu w PAL.

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

Rekrutowanie i kierowanie o0so6b bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych na
warunkach okreslonych w umowie o §wiadczenie dziatan aktywizacyjnych.

Inicjowanie i organizowanie gietd pracy oraz targéw pracy.

Inicjowanie i organizowanie akcji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywno$¢ na rynku
pracy.

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

Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw na terytorium RP:

1) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

2) przygotowanie na potrzeby wojewody informacji Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi
W oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcow,
4) rejestrowanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom.

Wspétpraca z PRRP, osrodkami pomocy spotecznej lub podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
statutowa na rzecz integracji i reintegracji zawodowej 1 spotecznej o0sob zagrozonych
wykluczeniem spotecznym w celu wtasciwej realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, w tym
kierowanie osob do wykonywania prac spotecznie uzytecznych w ramach PAIL.

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
w przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
w tym:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

b) wudzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

C) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
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d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) udzielanie pomocy pracodawcom:
a) w doborze kandydatow do pracy spos$rod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie
porad zawodowych,

3) inicjowanie, organizowanie iprowadzenie szkolen z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania
pracy.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem bezrobotnym do 30 roku zycia bonow
szkoleniowych.

Realizacja ushugi organizacji szkolen poprzez:

1) inicjowanie, organizowanie, finansowanie oraz monitorowanie przebiegu szkolen
bezrobotnych i poszukujacych pracy w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych oraz
innych kwalifikacji zwigkszajacych szans¢ na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;,

2) organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych na podstawie trojstronnych umow
szkoleniowych zawieranych pomiedzy Starosta, pracodawca i instytucjg szkoleniowa,

3) finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu,

4) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,
5) dofinansowywanie kosztow studiow podyplomowych,

6) finansowanie kosztow zwigzanych z organizacja szkolenia z zakresu umiejetnosci
aktywnego poszukiwania pracy,

7) promowanie oraz informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z form wsparcia,
o ktérych mowa w niniejszym paragrafie,

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

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz monitorowanie jego przebiegu.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody 1 specjalnosci na lokalnym rynku pracy,
w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Sporzadzanie rocznych planow szkolen.

Finansowanie i realizacja dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Zlecanie ustugi wykonywania badan lekarskich oraz jej rozliczanie.

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

Realizacja ustugi pomocy dla zwalnianych pracownikoéw poprzez:

1) inicjowanie i realizacj¢ przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub tagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,
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2) uzgadnianie z pracodawca zwalniajacym pracownikow zakresu i formy pomocy dla
zwalnianych osob,

3) wspotdziatanie w realizacji programu pomocy dla zwalnianych pracownikow w przypadku
zwolnienia monitorowanego.

Prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci dotyczacej zgloszonych przez pracodawcow
zwolnien grupowych.

Realizacja ustug rynku pracy wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

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

Wykonywanie zadan okreSlonych w ustawie o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy w zakresie wynikajacym z zadan komorki organizacyjne;.

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

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

Merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

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

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

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

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 komérce organizacyjne;j.

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

Biezaca wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informacji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 27

Do zakresu zadah Dzialu Organizacji i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1.

o 0~ w

Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, w tym obstuga kancelaryjna Urzegdu.

Opracowywanie projektow regulamindw i innych aktow wewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania Urzedu.

Ewidencjonowanie zarzadzen wydawanych przez Dyrektora.
Ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Staroste i Dyrektora.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Opracowanie w porozumieniu z kierownikami komodrek organizacyjnych planéw dziatalno$ci
PUP na dany rok oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu.
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Planowanie i gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na funkcjonowanie Urzedu stosownie
do przepisow szczeg6lnych.

. Koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez PUP.

Zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie zakupu $rodkéw trwalych i wyposazenia w PUP.

Administrowanie majatkiem Powiatu bedacym w zarzadzie PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontoéw siedziby PUP.
Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP.

Obstuga techniczna PRRP.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

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 pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzgdniczych, kierowniczych stanowiskach urzedniczych w PUP.

Przygotowanie procedury naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza w PUP.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania $wiadczen z ZFSS dla pracownikow
i innych uprawnionych osob.

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

Organizowanie szkolen pracownikow PUP.
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.
Nadzoér nad wiasciwym funkcjonowaniem SI SYRIUSZ.

Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

Zabezpieczenie urzadzen serwerowych przed dostepem do nich oséb nhieuprawnionych.
Tworzenie baz danych statystycznych.

Monitorowanie dostepu uzytkownikow do systemow przetwarzajacych dane osobowe.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan o rynku pracy — miesigcznych, kwartalnych,
polrocznych i rocznych.

Opracowywanie informacji o sytuacji na rynku pracy oraz dziatalnosci PUP na potrzeby Urzedu,
Rady Powiatu, PRRP i innych instytucji.

Inicjowanie, organizowanie i realizowanie, w porozumieniu z kierownikami komorek
merytorycznych, dziatan marketingowych w zakresie promocji zatrudnienia, ustug
1 programow rynku pracy realizowanych przez Powiat i Urzad.
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Opracowywanie, w porozumieniu z kierownikami komorek merytorycznych, programu promoc;ji
zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowiacego cze$¢ powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych, o ktorych mowa w odrebnych przepisach.

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

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

Ocena i koordynacja realizacji wnioskow wynikajacych z kontroli zewngtrznych.
Obstuga $rodkéw transportu bedacych w dyspozycji Urzedu.
Dozor i utrzymanie czysto$ci pomieszczen w siedzibie PUP.

Prowadzenie strony www, w tym staly nadzor nad aktualno$cig zamieszczanych na niegj
informacji: wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w tym zakresie.

Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

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

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 komdrce organizacyjnej.

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

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 28

Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

IS O

10.

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 dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiegowych.
Kontrola dyscypliny budzetowe;.
Kontrola dyscypliny wydatkow z FP i innych srodkéw publicznych.

Realizacja dyspozycji $rodkami pienieznymi — sporzadzanie przelewow s$rodkéw bedacych
w dyspozycji PUP.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wedlug budzetow srodkow finansowych bedacych
w dyspozycji Urzedu — ewidencja syntetyczna, analityczna oraz pozabilansowa.

Obstuga finansowa programow 1 projektow rynku pracy w zakresie wynikajagcym z zadan
komorki organizacyjne;.

Obstuga finansowa $rodkoéw pozabudzetowych — PFRON.
Obstuga finansowa ZFSS.
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Ewidencjonowanie i odprowadzanie w okre§lonych terminach i wysokos$ciach dochodow
uzyskanych z wptat z tytulu skladanych oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi oraz wydawania zezwolen na prace sezonowa.

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

Naliczanie i przekazywanie potracen z list wyptat wg tytutow (PPK, ZFSS, zajecia komornicze,
dobrowolne ubezpieczenie pracownikow).

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz wydawanie na ich wnioski
stosownych zaswiadczen.

Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji ZUS DRA oraz raportow rozliczeniowych za pracownikow
i bezrobotnych, wspolpraca z ZUS w zakresie ww. rozliczen i odprowadzonych sktadek.

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

Wspdtpraca z Urzgdem Skarbowym z zakresie pobierania i odprowadzania naleznych zaliczek na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych od wyplaconych wynagrodzen oraz §wiadczen naleznych
bezrobotnym oraz innym uprawnionym osobom.

Sporzadzanie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT) dla pracownikow Urzgdu.

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

Wspétpraca z bankami w zakresie wynikajacym z obstugi finansowej Urzedu.
Inwentaryzacja rozrachunkow z kontrahentami.

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

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz naliczanie umorzen.

Sporzadzanie tytutéw 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 sprawozdawczosci budzetowej 1 innej zwiazanej z realizacja zadan PUP,
a wynikajacej z przepisdOw szczegolnych.

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci
jednostki oraz zarzadzen i regulaminéw w tym zakresie.

Merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialow 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 komoérce 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 komérce organizacyjne;j.

Biezaca wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informaciji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§ 29

Do zakresu zadan Referatu Informacji i Rejestracji nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

Informowanie zainteresowanych osob o zasadach rejestracji oraz warunkach uzyskania statusu
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy.

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz wprowadzanie lub
wezytywanie przestanych w formie elektronicznej danych osobowych oséb ubiegajacych sie
o0 dokonanie rejestracji do bazy komputerowe;j.

Weryfikowanie uzyskanych podczas rejestracji danych i informacji dotyczacych sytuacji
bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

Prowadzenie rejestru bezrobotnych i poszukujacych pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie.

Informowanie o0so6b rejestrujacych si¢ o ich prawach i obowigzkach, a takze o ustugach
i instrumentach rynku pracy oraz innych dziataniach Urzgdu.

Ustalanie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy oraz uprawnien do zasitku dla
bezrobotnych.

Wydawanie decyzji administracyjnych, w szczegdlnosci w przedmiocie:
1) uznania lub odmowy uznania danej osoby za bezrobotng lub poszukujaca pracy,
2) przyznania lub odmowy przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych.

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

Wilaczanie do rejestru bezrobotnych zmieniajacych miejsce zamieszkania poza obszar dziatania
dotychczasowego urzgdu pracy.

Przekazywanie informacji wraz z otrzymang kopia dokumentéw do wihasciwych urzedow pracy
0 niestawieniu si¢ 0sob bezrobotnych, ktére zmienity miejsce zamieszkania.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego, uchylaniem
lub zmiang decyzji prawomocnych w sprawach przyznania badz utraty statusu bezrobotnego
przed aktualng rejestracja.

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.

Realizowanie zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej i obywateli panstw, z ktéorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeplywu osob, w szczegolnosci przekazywanie do
instytucji wilasciwej stosownej dokumentacji dotyczacej bezrobotnego w celu przyznania
$wiadczen z tytutu pracy za granicg.

Przygotowywanie projektow formularzy i drukow niezbednych w biezacej pracy referatu.
Zapewnienie sprawnej obstugi osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zakresie rejestracji.
Udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw, itp.

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

Merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatow informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan.

Aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.
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20.
21.

22.

23.

24,
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Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan komorki organizacyjne;.

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 komorce organizacyjnej.

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

Biezaca wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urz¢du oraz profesjonalna
i rzetelna wymiana informaciji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 30

Do zakresu zadah Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnoscei:

1.

Ustalanie uprawnien do swiadczen przystugujacych bezrobotnym lub poszukujacym pracy, tj. do:
1) zasitku dla bezrobotnych (po okresie karencji),

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 szczegdlnosci w przedmiocie:

1) utraty statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

2) przyznania (po okresie karencji), wstrzymania lub wznowienia wyptaty oraz utraty lub
pozbawienia prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

3) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku dla bezrobotnych, stypendium i innych
finansowanych z FP $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

4) odroczenia terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranych swiadczen, o ktorych mowa w pkt 3.

Wydawanie  postanowien i decyzji wymagajacych indywidualnego uzasadnienia,
przygotowywanych poza systemem informatycznym (w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej).

Sporzadzanie list wyptat zasitkkow dla bezrobotnych oraz innych s$wiadczen naleznych
uprawnionym osobom, w tym:

1) zasitkow transferowych,

2) zasitkow przyznanych przez Marszatka Wojewodztwa.

Aktualizacja danych i sytuacji klientow PUP zgodnie z dostarczonymi dokumentami.
Przyjmowanie pisemnych o§wiadczen o przychodach uzyskanych przez bezrobotnego.

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

Przygotowanie dokumentdéw do przekazania instytucjom zabezpieczenia spotecznego, organom
podatkowym i egzekucyjnym naleznych od $wiadczen sktadek, podatkéw i innych kwot
egzekwowanych — wg zasad okreslonych w przepisach szczegdlnych.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.
28.

29.
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Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw.

Realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o koordynacji systemu zabezpieczen spotecznych
obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej i obywateli panstw, z ktéorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w szczegdlnosci realizacja decyzji wydanych przez wlasciwa instytucje.

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

Analiza dokumentow i stanu faktycznego pod katem uchylenia wtasnej decyzji, o ktérej mowa
w ust. 3, badz przekazania odwotania do organu Il instancji.

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

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

Przygotowywanie wtasciwej dokumentacji dla osdb ubiegajacych si¢ o §wiadczenia emerytalne
(rentowe) lub przedemerytalne.

Rozpatrywanie wnioskdéw o udostgpnienie danych osobowych wptywajacych do Urzedu
dotyczacych o0sdb figurujacych badz niefigurujacych w rejestrach Urzedu.

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

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

Przygotowywanie projektow formularzy i drukéw niezbednych w biezacej pracy referatu.

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.

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

Sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu zadan komorki organizacyjnej.

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

Archiwizowanie dokumentacji bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz innych spraw
prowadzonych w komorce organizacyjnej i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.

Porzadkowanie dokumentacji bezrobotnych i poszukujacych pracy wylgczonych z ewidenciji.

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

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§31

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie z dnia 16 lipca
1982 1. o radcach prawnych, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP, w postepowaniach przed sadami
powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi organami orzekajacymi, a takze
w postepowaniach egzekucyjnych,

2) dochodzenie nalezno$ci PUP przez podejmowanie czynnosci przed Sadem lub innym organem
powotanym do rozpatrywania spraw, a takze egzekwowanie roszczen,

3) obstuga prawna PUP w zakresie:

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

b) opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym regulamindéw, zarzadzen Dyrektora
i innych aktow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania PUP,

C) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii prawnych i interpretacji nowych badz
skomplikowanych przepisow prawnych.
2. Radca Prawny ma prawo pozyskiwaé¢ od pracownikow PUP wszelkie wyjasnienia i dokumenty
majace zwigzek z rozpatrywana sprawa.
§ 32

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Srodka transportu bedacego wihasnoscig Urzedu moze by¢
powierzone, jako zadanie dodatkowe, pracownikom poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
posiadajagcym odpowiednie uprawnienia w przedmiotowym zakresie.

§33

Szczegotowe zakresy zadan dla stanowisk w komorkach organizacyjnych okre§lone zostang
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora Urzgdu.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych decyzji i aktow normatywnych
§34

1. Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

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

2. Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa

odre¢bng instrukcia.
§ 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 zawierajgce postanowienia bedagce zrodlem zobowigzan podpisuje Dyrektor lub
Zastgpca Dyrektora w ramach upowaznien udzielonych przez Starostg lub Zarzad Powiatu.
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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,
6) inne zastrzezone dokumenty w zakresie spraw biezacych.

4. Korespondencje inng niz wymieniona W ust. 1 — 3 mogg podpisywaé pracownicy PUP na
podstawie upowaznien udzielonych przez Dyrektora PUP.

5. Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 36
Organizacje¢ pracy PUP okresla Regulamin Pracy.
Rozdzial VIII
Przepisy koncowe
§ 37

Komorki organizacyjne przy oznaczeniu korespondencii stosuja symbole:

—  Dyrektor PUP - D

—  Zastepca Dyrektora - ZD

—  Dzial Finansowo — Ksi¢gowy - FK

—  Dzial Instrumentéw Rynku Pracy - CAZI

—  Dziat Ustug Rynku Pracy - CAZU

—  Dzial Organizacji i Promocji - OP

—  Referat Informacji i Rejestracji - IR

—  Referat Ewidencji i Swiadczen - ES
§ 38

Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 39

Zalacznikami do Regulaminu sa:

—  Zal. Nr 1 — Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wadowicach,

—  Zak Nr 2 — Lista komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.
§ 40

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

N -

. Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego
wprowadzenia.

Sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym
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