Zatacznik nr 1

do uchwaty nr 50/141/2025/PUP
Zarzadu Powiatu w Walczu

z dnia 20 czerwca 2025 r.

Regulamin

Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy
w Walczu



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Walczu, zwany dalej
regulaminem okresla zasady organizacji pracy Urzedu, jego strukture wewnetrzna i zakres

dziatania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych.
§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ministrze — nalezy rozumieé Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
2) Marszatku — nalezy rozumieé Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
3) Zarzadzie — nalezy rozumie¢ Zarzgd Powiatu Wateckiego,
4) Staroscie — nalezy rozumieé Staroste Wateckiego,
5) Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Waiczu,
6) Zastepcy — nalezy rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Waltczu,
7) PUP - nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Watczu,
8) WUP - nalezy rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Szczecinie,
9) PRRP - nalezy rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Watczu,
10) komorce organizacyjnej — nalezy rozumiec referat lub samodzielne stanowisko
pracy,
11) EURES - nalezy rozumieé europejskie stuzby zatrudnienia,
12) EFS + - nalezy rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny PLUS,
13) FEPZ - nalezy rozumie¢ Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego,
14) CAZ - nalezy rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Watczu,
15) KFS - nalezy rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
16) ustawie — nalezy rozumieé ustawe z dnia 20.03.2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r. poz. 620).
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§3
PUP jest jednostkg organizacyjng powiatu wateckiego wchodzacg w skiad
powiatowej administracji zespolonej, wykonujaca zadania samorzadu powiatowego
z zakresu aktywnoséci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy
okreslone w obowigzujacych przepisach prawa, nieposiadajacg osobowosci prawnej
i dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.

Siedzibg PUP jest Walcz a obszarem dziatania teren powiatu wateckiego.

§4
PUP dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu zatwierdzonego
uchwatg Rady Powiatu w Walczu z dnia 17 czerwca 2025 r. Nr XIll/88/2025,
niniejszego regulaminu, uchwat Rady Powiatu, uchwat Zarzadu Powiatu, zarzadzen
Starosty Wateckiego i aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.

Obowiagzkiem PUP jest realizowanie zadan wynikajacych m. in. z takich przepisow jak:

- ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U.
z2025r., poz.620),

- przepisow ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
poz.621),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz.44 z pézn. zm.),

-ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r.,
poz.1530 z pézn. zm.),

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz.120
z pézn. zm.),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 146 z p6zn.zm.),

- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
z 2025 r., poz. 350),

- ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach pomocy publicznej
(Dz.U. 22025 r. poz.468),

- ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024r.,
poz.1320),
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- ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.,
poz.1791),

- 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 (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04 maja 2016 r.),

-inne  ustawy regulujace wykonywanie zadan publicznych oraz przepiséw
wykonawczych do w/w ustaw.

3. Status prawny pracownikbw PUP okresSla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz.1135) i przepisy wykonawcze
wydane na jej podstawie, kodeks pracy i wydane na jego podstawie przepisy
wykonawcze.

§5
1. Do zadan samorzadu powiatowego okreslonych w art. 38 ust.1 ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, ktore realizuje PUP
nalezy w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

3) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegélnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkoleni, stazy oraz prac
interwencyjnych i rob6t publicznych;

4) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

5)realizacja zadan okreslonych w ustawie wramach powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych;

6) udzielanie informaciji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

7) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk
rynku pracy;

8) inicjowanie irealizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie Ilub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

9) wspétdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
4



wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

10) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacii

o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych

w ustawie oraz realizacji wobec diugotrwale bezrobotnego dziatari wynikajacych

z porozumienia o wspolpracy, o ktérym mowa wart. 198 w/w ustawy, oraz

w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca

2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

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

o ekonomii spotecznej;

12) wspoipraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych

w ustawie;

13) wspotpraca, w szczegoblnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami

i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,

w tym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych

dotyczacych wsparcia skierowanego do os6b do 30 roku zycia;,

14) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

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

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

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

f)  odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
albo naleznosci z tytutu zwrotu $rodkéw przyznanych na finansowanie form
pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roziozenia na raty lub
umorzenia.

15)realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d, oraz panstw,

z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy migdzynarodowe

o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie Swiadczen dia bezrobotnych, wtym
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realizowanie decyzji, o kibrych mowa w art. 35, atakze wyplaty zasitkdéw
zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5;
16)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, w szczegoélnosci:
a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspoipracy
Z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewodztw oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,
b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw.
17)realizowanie zadan wynikajgcych z umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa
w art. 25 ust. 1 pkt 4,
18)organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;
19)realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegoélnosci:
a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,
b) zgtoszenie wedtug ustalonej potrzeby do WUP w terminie do dnia 30 listopada
kazdego roku nie wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny
rok wtasciwego dla danego powiatu, po zasiegnieciu opinii powiatowej rady
rynku pracy,
c) ogtaszanie naborédw wnioskéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego
i ocena wnioskow,
d) zawieranie uméw na realizacje ksztalcenia ustawicznego finansowanego
z KFS,
e) przeprowadzanie kontroli i rozliczanie finansowe zawartych umoéw,
f) promocja KFS ibadanie wynikbw pomocy udzielonej ze $rodkéw KFS,
we wspoipracy z WUP,
g) badanie wynikow pomocy udzielonej ze Srodkéw KFS, we wspétpracy z WUP;
20)opracowywanie i realizowanie programow finansowanych zrezerwy Funduszu
Pracy;
21)wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych;
22)inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;
23)realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
zWUP;
24)realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;
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25)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okre$lonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym osob
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspoétpracy, w szczegolnosci z:
a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,
b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
c) podmiotami systemu o$wiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo o$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 ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1,
dziatan, o ktérych mowa w pkt 25;
27)realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspoéffinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;
28)prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu,
o ktérym mowa w art. 26 ust. 3.
29) inne zadania wynikajace z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§6

Polityka rynku pracy realizowana przez wiadze publiczne w zakresie aktywnosci

zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy winna opiera¢ sig na dialogu

i wspoltpracy z partnerami spotecznymi, w szczegélnosci w ramach dziatalnosci rad rynku

pracy, partnerstwa lokalnego oraz uzupeiniania i rozszerzania oferty ustug publicznych

stuzb zatrudnienia przez partneréw spotecznych i agencje zatrudnienia.

Zasady kierowania PUP

§7

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi z tego tytutu petng
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odpowiedzialno$¢ przed organami Powiatu i Starostg Wateckim.



2. W stosunku do pracownikéw PUP Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy i innych obowigzujgcych przepiséw prawa pracy.

3. Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy  Zastepcy i kierownikobw komorek
organizacyjnych.

4. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

5. W sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty Dyrektor, Zastepca i pracownicy PUP
mogg dziataé wylgcznie w granicach udzielonego przez niego upowaznienia lub
petnomocnictwa.

6. Na czas swojej nieobecnosci Dyrektor moze udzielié upowaznienia Zastepcy do
podejmowania czynnosci w zakresie kierowania urzedem, upowaznienie nie obejmuje
decyzji kadrowych.

7. Na zadanie Zarzadu, w okreslonym przez ten organ terminie Dyrektor jest obowigzany
ztozy¢ informacje z dziatalnosci PUP.

8. Dyrektor kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

9. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie w Urzedzie postanowien
niniejszego regulaminu.

Organizacja pracy PUP

§8
1. W PUP moga by¢ tworzone takie komoérki organizacyjne jak dziat, referat i samodzielne
stanowisko pracy.

2. O ilosci i rodzaju komorek oraz potrzebie ich utworzenia decyduje Dyrektor majgc na
uwadze koniecznos¢ zagwarantowania prawidtowej realizacji zadan a takze mozliwosci
finansowe i etatowe PUP.

3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé state lub dorazne
komisje lub zespoly ziozone zaréwno z pracownikow Urzedu jak i z udziatem
przedstawicieli instytucji zewnetrznych.
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. Struktura wewnetrzna i zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych jest

okreslany przez kierownikéw tych komorek i podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora

Urzedu.

. Dyrektor ma prawo faczy¢ zadania przewidziane do realizacji przez kilka stanowisk.

§9

. Dziat jest komorkg organizacyjng zajmujaca sie okreslong problematyka i dziatalnoscia

w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komorce utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

. Dziatem kieruje kierownik lub inna osoba wyznaczona do koordynowania pracy

komorki.

. Za prawidtowg realizacje zadan nalezgcych do dziatu kierownik odpowiada przed

Dyrektorem.

§10

. Referat jest co najmniej trzyosobowa komérka organizacyjng, ktdra realizuje jednolite

lub pokrewne zagadnienia merytoryczne.

. Referat moze by¢ tworzony jako wydzielona komérka organizacyjna w ramach dziatu

lub jako samodzielna komoérka organizacyjna.

. Referatem kieruje kierownik, ktéry za swoja prace odpowiada przed Dyrektorem.

§ 11

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérka organizacyjng, ktérg tworzy

sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjne;.

. Samodzielne stanowisko pracy moze istnie¢ w ramach dziatu, referatu lub jako

samodzielna jedno lub wieloosobowa komérka organizacyjna.

§12

Wewnetrzng organizacje kazdej komorki regulujg:
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- zakres dziatania okreslony w niniejszym regulaminie,
- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy czynnosci pracownikow.



Rozdzial II
Struktura organizacyjna PUP

§13

Ustala sie w PUP nastepujaca strukture organizacyjna:

1.

Posiadajace status dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) z wydzielonymi
wieloosobowymi samodzielnymi stanowiskami pracy:

posrednictwa pracy, wraz z Punktem Obstugi oséb do 30 roku zycia,

form pomocy,

poradnictwa zawodowego,

programéw i projektéw,

rozwoju zawodowego.
Referat Finansowo-Ksiegowy (FN).
Referat Ewidencji i Swiadczen (ES).

Referat Organizacyjno — Administracyjny z wydzielonymi stanowiskami ds. obstugi
prawnej i stuzby BHP (OA).

Inspektor Ochrony Danych (IOD).

Rozdzial II1
Podziat kompetencji Kierownictwa PUP

1.

§14
Dyrektor nadzoruje prace referatbw Finansowo—Ksiegowego, Organizacyjno—
Administracyjnego oraz Ewidencji i Swiadczen.

Zastepca nadzoruje dziatalnosé Centrum Aktywizacji Zawodowe;j i petni obowigzki jego
kierownika.
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3.

4.

5.

Zadania kierownictwa PUP

Gtéwny Ksiegowy kieruje Referatem Finansowo — Ksiggowym; zakres jego dziatania

okreslajg odrebne przepisy.
Inspektor Ochrony Danych bezposrednio podlega Dyrektorowi Urzedu.

Szczegotows strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komorki organizacyjne
okresla schemat stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, natomiast
szczegbtowy zakres zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych zawarty jest
w rozdziale IV.

1.

%

§15

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy,

2) kierowanie Urzedem i reprezentowanie go na zewnatrz,

3) koordynacja zadan dotyczacych prowadzenia catosci gospodarki finansowej Urzedu
z uwzglednieniem obowigzkéw powierzonych pracownikom Urzgdu, w tym
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w Urzedzie,

4) nadzér na prawidlowg gospodarkg mieniem Urzedu, dbato$¢ o przeprowadzanie

inwentaryzaciji,

5) dysponowanie budzetem jednostki oraz nadzér nad planowaniem i sporzadzaniem
planéw wydatkéw Funduszu Pracy a takze wydatkowanie przyznanych lub
pozyskanych $rodkéw budzetu, funduszy celowych i srodkéw EFS Plus na realizacje

zadan statutowych Urzedu,
6) promocja ustug Urzedu,
7) wspotpraca z partnerami rynku pracy,

8) opracowywanie projektu statutu Urzedu i przedktadanie go do uchwalenia przez
Rade Powiatu oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu i przedktadanie go do

uchwalenia Zarzadowi,
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9) koordynowanie zadan majgcych na celu opracowywanie programéw lub projektow
aktywizacji oséb bezrobotnych i innych klientéw Urzedu oraz nadzér nad ich
prawidtowg realizacja,

10) planowanie pracy i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy Urzedu,

11) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych, zawieranie uméw oraz wydawanie

decyzji administracyjnych w ramach udzielonego przez Staroste upowaznienia,

12) opracowywanie i przedktadanie Radzie Powiatu i jej organom sprawozdan

i informacji z dziatalnosci Urzedu,
13) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP,

14) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu, ich awansowanie, przyznawanie

nagrod i udzielanie Kkar,
15) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw Urzedu,
16) dokonywanie samooceny Urzedu,
17) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO),

18) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegélnych okreslajgcych zadania

kierownikow jednostek organizacyjnych,

19) nadzé6r nad realizacjg kontroli zewnetrznych wobec podmiotéw, z ktérymi zawarto

umowy o formy pomocy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Do kompetencji Zastepcy w szczegdlnosci nalezy:

1) petnienie zastepstwa Dyrektora w ustalonym przez niego zakresie,
2) sporzadzanie biezacej analizy dotyczacej sytuacji na powiatowym rynku pracy,

3) nadzér nad prawidtowa realizacja zadan CAZ, nad terminowym i wiasciwym
ustalaniem uprawnien klientéw oraz prawidlowym przyznawaniem dotacji
i refundaciji,

4) planowanie, wyznaczanie kierunkdéw dziatania i organizacja pracy CAZ,
5) nadz6r nad prawidtowg realizacjg form pomocy i ponoszenie odpowiedzialnosci za

wykonywanie tych zadan przez podlegtych pracownikow,
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6) okreslanie szczegbtowego podziatu czynnosci pomiedzy poszczegdlne stanowiska

pracy,
7) ustalanie zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikéw CAZ,

8) staty, biezacy nadzér nad prawidiowym podziatem i wydatkowaniem wszystkich
srodkéw budzetowych przeznaczonych na funkcjonowanie nadzorowanej komorki
oraz $rodkéw funduszy celowych, EFS Plus, FEPZ i wszystkich przeznaczonych na
realizacje zadan z zakresu aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za cato§¢ gospodarki finansowej
prowadzonej w ramach kierowanej komoérki oraz sprawowanego Zzastgpstwa

Dyrektora,

9) ponoszenie odpowiedzialnosci za znajdujace si¢ w podleglej komoérce mienie
Urzedu, sprzet i materiaty biurowe,

10) promocja ustug Urzedu,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Staroste i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw kpa,

12) ponoszenie odpowiedzialno$ci za przestrzeganie w dziatalno$ci komérki prawa
zamowien publicznych, w tym w szczegélnosci za wiasciwe ustalanie wartosci
i sporzadzanie opisu przedmiotu zamdwienia oraz kryteriow oceny, przestrzeganie
formy, trybu i zasad pzp, ponoszenie odpowiedzialnosci z tytutu petnienia funkgcji
Przewodniczacego Komisji Przetargowej PUP,

13) kontrola i ocena realizacji zadan przez podleglych pracownikow,
14) realizacja zadan wyznaczonych przez Dyrektora.

15) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw, wnioskowanie o awanse, nagrody,

dodatki specjalne i kary.
§16

Do podstawowych zadah i obowigzkéw wspélnych dla kierownikéw
komaorek organizacyjnych nalezy:
1) organizacja, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej

oraz wydawanie pracownikom polecen stuzbowych w sprawach nalezgcych do zakresu

dziatania podlegltej komoérki oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowa jej prace,
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2) opracowywanie planéw wydatkéw i dysponowanie $rodkami na realizacje zadan
statutowych oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowg gospodarke finansowg
powierzonymi na realizacje zadan komoérki organizacyjnej Srodkami finansowymi, bez
wzgledu na zrédto finansowania,

3) ustalanie wysoko$ci oraz wyptacanie bezrobotnym, innym klientom i podmiotom

naleznych Swiadczen, dbanie o wyptacanie ich w prawidtowej wysokosci i terminowo,

4) racjonalne, zgodne z przepisami prawa o finansach publicznych gospodarowanie
powierzonymi $rodkami finansowymi i skiadnikami  majgtkowymi Urzedu oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie prawa i obowigzujgcych zasad w tym
zakresie,

5) realizacja zadan merytorycznych nalezgcych do zakresu dziatania kierowanej komorki
i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,

6) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
wynikajacym z upowaznienia udzielonego przez Staroste,

7) ustalanie zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikéw i kontrola prawidtowosci
realizacji tych obowigzkow,

8) wnioskowanie o przeprowadzenie naboru kandydatéw do pracy na woine stanowisko
urzednicze w podlegtym referacie,

9) wnioskowanie podwyzek wynagrodzenia, dodatkéw specjalnych, przeszeregowan,
nagrod i kar,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,
11) ocena pracownikéw w celu przyznania dodatku motywacyjnego,

12) dbalos¢ o rozwdj zawodowy wiasny i podlegtych pracownikéw, przedktadanie
propozycji kierunkéw szkolenia zewnetrznego, organizowanie szkoleh wewnetrznych
i nadzér nad samoksztatceniem,

13) dbato$é¢ o zapewnienie bezpieczenstwa informacji i ochrone danych osobowych
w podlegtej komorce organizacyjnej oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za naruszenie
obowigzujgcego prawa i zasad wewnetrznych w tym zakresie,

14) wyjasnianie skarg i wnioskéw na prace podlegtych pracownikéw lub dziatalnosc
komorki organizacyjnej,
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

systematyczne zapoznawanie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wytycznymi  do tych przepisow atakze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami

przetozonych,

udzielanie podleglym pracownikom pomocy w opracowywaniu procedur realizacji
zadan statych a takze réznego rodzaju planéw i programéw,

nadzéor merytoryczny i formalny oraz kontrola pracy nadzorowanej komorki,
wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z procedur kontroli zarzadczej, w tym analiza
ryzyka i przeciwdziatanie jego wystepowaniu,

opiniowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopéw wypoczynkowych i innych

zwolnien od pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci,

biezaca wspoétpraca z merytorycznymi komérkami Urzedu, Starostwa Powiatowego,
WUP i gmin,

sprawowanie nadzoru i ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowe zabezpieczenie

dokumentow i ochrone danych osobowych klientow PUP,

dbato$é o aktualnosé i poprawnosé informacji zamieszczanych na stronie Biuletynu
Informaciji Publicznej (BIP), stronie internetowej Urzedu i na platformie Facebook
w zakresie nalezgcym do dziatalnosci kierowanej komoérki oraz o aktualno$c
i poprawno$é¢ informacji zamieszczonych na tablicach ogloszer, w materiatach

promocyjnych, w drukach itp.,

dokonywanie opisu stanowisk pracy a w szczegoélnosci wymagan kwalifikacyjnych,
zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow,

dbato$é o poprawnosé prawnag i aktualno$é instrukcji, wytycznych i opracowan
regulujgcych procedury i zasady postepowania przy rozpatrywaniu spraw i realizacji
zadan statutowych.

ponoszenie odpowiedzialno$ci za prace podlegtej komoérki organizacyjnej wobec
Dyrektora PUP,

wykonywanie innych obowiazkéw waznych dla prawidtowej realizacji przez Urzad

ustawowych zadan,

26) sporzadzanie informagji, sprawozdan, analiz z dziatalnosci komaorki,
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27) dbato$é o pozostajace w dyspozycji referatu wyposazenie techniczne i sprzet biurowy,
wspoétpraca z Komisjg dokonujgcg inwentaryzacji, ponoszenie odpowiedzialnosci
za zawinione braki sprzetu, ustalanie potrzeb dotyczacych prawidtowego wyposazenia
referatu w materiaty, urzadzenia i meble,

28) dbato$é o sprawny przeptyw informacji i wiasciwg komunikacje zaréwno miedzy
pracownikami podlegtej komoérki jak i pracownikami innych komoérek Urzedu,

29) przestrzeganie w zakresie odpowiednim do realizowanych zadan prawa zaméwien
publicznych,
30) systematyczna wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji

zadan wynikajgcych z przepiséw w sprawie ochrony danych osobowych.

§ 17

1. Postanowienia § 16 majg réwniez zastosowanie do Gtéwnego Ksiegowego, ktéry
kieruje Referatem Finansowo — Ksiegowym.

2. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Obowiazki i uprawnienia Gloéwnego Ksiegowego regulowane sa

szczegdlowo w odrebnych przepisach, w szczegé6lnosci naleza do nich:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie

odpowiedzialnosci za jej prawidtowos¢, w tym m. in. za:

a) kontrole dokumentéw w celu zapewnienia zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym,

b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiegowych, prawidtowe i biezace
prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

d) nadzér nad catoksztattem rachunkowos$ci w Urzedzie prowadzonej przez siebie

i podlegtych pracownikéw,
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e) prawidlowe ustalanie stanu majgtkowego oraz wyniku finansowego zgodnie
z faktycznym stanem aktywow i pasywow.

2) prowadzenie catoksztattu gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujgcym
prawem z uwzglednieniem priorytetow polegajacych w szczegélnosci na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczenn pienieznych i zapewnieniu wiasciwej ochrony
wartosci pienieznych,
b) zapewnieniu terminowego regulowania zobowigzan oraz terminowego $ciggania

naleznosci,

c) ustalaniu i opfacaniu we wiasciwej wysokosci i terminach zobowigzan
podatkowych, skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, wynagrodzen

pracowniczych i wszelkich zobowigzan i naleznosci Urzedu,

d) witasciwym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

3) wykonywanie okreslonych ustawa o finansach publicznych obowigzkéw w zakresie
kontroli finansowej i kontroli zarzadczej,

4) nadzor i kontrola nad inwentaryzacjg sktadnikbw majatkowych oraz wiasciwe jej
rozliczanie pod wzgledem zgodno$ci z dokumentacja finansowa,

5) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczo$ci i ponoszenie odpowiedzialnosci za jej

prawidtowos$¢,

6) informowanie Dyrektora Urzedu o wszelkich nieprawidtowos$ciach, zwtaszcza
majacych wptyw na efekty realizowanych przez Urzad zadarn oraz na prawidtowg
gospodarke finansowa,

7) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw w sposéb
zapewniajacy prawidtowg realizacje zadan.
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Rozdziat IV
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§18

1. Centrum Aktywizacji Zawodowe] jest wyspecjalizowang komoérka organizacyjng
Urzedu, ktéra realizuje zadania w zakresie organizowania i finansowania form pomocy
okreslonych w ustawie, w szczegélnosci, posrednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego, rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji, wsparcia

przedsiebiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy oraz ich promocji.

2. Do zadan wspélnych wyodrebnionych samodzielnych stanowisk

wchodzacych w sklad Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) udzielanie informacji o formach pomocy okreslonych w ustawie oraz o zadaniach
realizowanych przez Urzad,

2) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy, osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo w formie indywidualnej w celu
doprowadzenia tych oséb do zatrudnienia oraz stata wspéipraca z pracodawcami
w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie
zapotrzebowania na nowych pracownikéw, pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy i utatwianie dostepu do form pomocy,

4) umozliwienie bezrobotnemu, poszukujgcemu pracy, osobie niezarejestrowanej,
w tym osobie biernej zawodowo dokonania anonimowej ewaluacji w zakresie
satysfakcji, jako$ci i trafnosci zaoferowanej formy pomocy, przy wykorzystaniu
dostepnego systemu teleinformatycznego,

5) dazenie do osiggniecia najkorzystniejszych wskaznikéw majacych wplyw na
efektywno$é kosztows i zatrudnieniowg realizowanych form pomocy,

6) opracowywanie informacji i analiz z zakresu realizowanych zadan,
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7) stata i systematyczna wspotpraca pomiedzy pracownikami, stanowiskami

merytorycznymi, doradcami do spraw zatrudnienia i doradcami zawodowymi
w ramach funkcjonujgcych w Urzedzie komorek.

§19

Do zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

- W ZAKRESIE POSREDNICTWA PRACY:

1) udzielanie  pomocy  bezrobotnym, poszukujgcym pracy i  osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo w uzyskaniu zatrudnienia lub innej

pracy zarobkowej a pracodawcom w pozyskaniu kandydatow do pracy,

2) opracowanie wspodinie z bezrobotnym lub poszukujacym pracy z uwzglednieniem
analizy sytuacji tych oséb oraz ich oddalenia i gotowo$ci do wejcia lub powrotu
na rynek pracy Indywidualnego Planu Dziatania (IPD) oraz monitorowanie jego

realizaciji,

3) organizowanie i finansowanie form pomocy dla oséb do 30 roku zycia na
zasadach okreslonych w ustawie,

4) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, ich realizacja oraz aktualizacja,
a takze ich przekazywanie do internetowej bazy ofert pracy — ePracy,
udostepnionej przez Ministra wtadciwego ds. pracy,

5) zapewnienie pomocy W zatozeniu indywidualnego konta pracodawcy,
przedsiebiorcy, agencji zatrudnienia lub innemu podmiotowi ubiegajagcemu sig
o formy pomocy lub korzystajgcych z form pomocy,

6) weryfikowanie przedsiebiorcy, pracodawcy, agencji zatrudnienia lub innego
podmiotu za pomocg systemu teleinformatycznego ZUS, KAS, KRUS
w celu ustalenia ewentualnych zalegto$ci wobec tych instytucii,

7) prowadzenie rejestru pracodawcow,

8) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze
sktadanymi ofertami pracy,
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9) wydawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy skierowan do pracy lub na formy
pomocy oraz informowanie ich o prawach i obowigzkach,

10) dokonywanie refundacji kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca
zatrudnienia os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w zwigzku z wydanym
przez Urzad skierowaniem na forme pomocy i zawartg umowa,

11) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie,

12) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0sOb niezarejestrowanych, w tym o0s6b biernych zawodowo z pracodawcami
w ramach giefd pracy lub targdéw pracy,

13) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji na lokalnym rynku pracy,

14) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie realizacji zadan okreslonych w art. 194 ustawy,

15) wspoipraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informac;ji
o mozliwosciach uzyskania =zatrudnienia na terenie ich dziatania oraz
z WUP w zakresie $Swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym
w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

16) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie Ilub
tagodzenie probleméw zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikdéw z przyczyn dotyczgcych zakiadu pracy,

17) gromadzenie informacji o zwolnieniach grupowych i prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentac;ji,

18) wspédtpracowanie z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy
okreSlonych w ustawie oraz realizacji wobec diugotrwale bezrobotnych dziatan
wynikajacych z porozumienia o wspoOipracy, o ktorym mowa w art. 198 oraz
w zakresie zatrudnienia socjalnego,

19) przygotowywanie informacji do oceny efektywno$ci dziatarh posrednictwa pracy,

20) realizowanie zadan posrednictwa pracy w ramach sieci EURES zwigzanego ze
swobodnym
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przeptywem pracownikdéw na terenie panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2

lit a-c ustawy tj.:

a) przekazywanie udostepnionych publicznie ofert pracy na portal EURES,
o ktorym mowa w przepisach Unii Europejskiej z zakresu sieci EURES, przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego,

b) przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0s6b niezarejestrowanych, tym biernych zawodowo, na portal EURES przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra
wilasciwego do sprawa pracy, pod warunkiem ze osoby zainteresowane
wyraza na to zgode,

c) realizowanie pos$rednictwa pracy, o ktorym mowa w art. 81 ust. 2 pkt 1-4
ustawy oraz inne ustugi $wiadczone w ramach sieci EURES, okreslone
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2026/598 z dnia 13
kwietnia 2016r. w sprawie europejskiej sieci stuzb zatrudnienia (EURES),
dostepu pracownikéw do ustug w zakresie mobilnosci i dalszej integracji
rynkoéw pracy,

d) sporzgdzanie sprawozdarn z realizacji Krajowego Planu Dziatar sieci EURES,

21) pozyskiwanie we wspotpracy z partnerami rynku pracy informacji o strukturze
gospodarcze;j i kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkach ksztatcenia i sytuaciji
demograficznej oraz pozyskiwanie informacji z innych Zzrodet niezbednych do
oceny sytuacji na rynku pracy,

22) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan o sytuacji na lokalnym rynku pracy,
w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

23) marketing ustug posrednictwa pracy,

24) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem dotyczacym przygotowania listy zawoddéw, w stosunku do
ktorych odmawia sie wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na
trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca ograniczenie mozliwosci
podjecia pracy przez cudzoziemcéw na terenie powiatu,

25) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, w tym rejestrowanie o$wiadczen

o powierzeniu pracy cudzoziemcom i wpisywanie ich do ewidencji oswiadczen,
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26) prowadzenie postepowania w sprawie wydania zezwolenia na prace sezonowg

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

- W

ZAKRESIE FORM POMOCY:

1) inicjowanie, wdrazanie i finansowanie z Funduszu Pracy form pomocy

okreslonych w przepisach ustawy, w tym:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

monitorowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz rozpoznawanie jego
potrzeb w zakresie zatrudnienia,

prowadzenie  catoksztattu spraw zwigzanych z  organizowaniem
i finansowaniem prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznie

uzytecznych, stazy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen, pozyczek edukacyjnych,
0s6b bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy w celu umozliwienia im
nabycia wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na
podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej,

finansowanie kosztow potwierdzajgcych nabycie wiedzy i umiejetnosci, w tym
kosztow uzyskanych dokumentéw,

finansowanie optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne i optaty za
przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania i wykonywania dziatalno$ci regulowanej,

refundacja uprawnionym osobom kosztow dojazdu, zakwaterowania,
wyzywienia, opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna,

prowadzenie catoksztaiftu spraw zwigzanych z refundacjg pracodawcy
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz
z przyznawaniem osobie uprawnionej dofinansowania podjecia dziatalnosci
gospodarczej, w tym na zasadach przewidzianych dla spéfdzielni socjalnej
i podmiotéw ekonomii spoteczne;j,

wspieranie podmiotdw inwestujgcych w ksztatcenie ustawiczne oséb

pracujacych poprzez Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
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i) refundowanie podmiotowi prowadzacemu dom pomocy spotecznej lub
jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej
cze$ci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na

ubezpieczanie spoteczne,

j) opiniowanie wnioskow o udzielenie pozyczki z Banku Gospodarstwa
Krajowego na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego i wspéipraca
z pozostatymi stanowiskami w CAZ w zakresie kierowania bezrobotnych na

utworzone stanowisko pracy i monitorowanie jego zatrudnienia,

k) przyznawanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy bonéw na zasiedlenie

i na ksztatcenie ustawiczne,

I) przyznanie pracodawcy lub  przedsigbiorcy dofinansowania  do
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukorczyt
50 rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat w przypadku kobiety lub 65 lat
w przypadku mezczyzny oraz poszukujgcego pracy, ktéry ukonczyt 60 lat
w przypadku kobiety lub 65 lat w przypadku mezczyzny,

m) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy grantu na utworzenie
stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego bezrobotnego,

n) przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, rodzica powracajgcego po przerwie zwigzane;
z wychowywaniem dziecka lub sprawowaniem opieki nad osobg zalezna,

2) zwrot kosztéw dojazdu badz zakwaterowania bezrobotnym podejmujacym po
otrzymaniu skierowania lub informacji z PUP pracy lub formy pomocy poza

miejscem statego zamieszkania,

3) udzielanie pomocy publicznej pracodawcom, sporzadzanie wymaganych
sprawozdan z tego zakresu, ewidencjonowanie pomocy W przeznaczonym do
tego celu programie informatycznym oraz wydawanie zaswiadczen o udzielonej

pomocy de minimis,
4) nadzor i kontrola prawidlowosci realizacji zawartych umoéw i porozumien,

5) realizacja form pomocy na zasadach przewidzianych w ramach pakietu
aktywizacyjnego,
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6) dbato$¢ o prawidtowg wysokosé i terminowg wyptate wyptacanych swiadczen

oraz przestrzeganie zasad dotyczacych gospodarowania $srodkami publicznymi
okreslonymi w przepisach ustawy o finansach publicznych.

- W ZAKRESIE PORADNICTWA ZAWODOWEGO:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym biernym zawodowo, pomocy w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca
pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego,
a takze przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do

wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,

udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia,

udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegolnosci
z wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetno$ci poszukiwania

pracy,

udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych,

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

wspotudziat w doborze kandydatow do uczestnictwa w realizowanych
programach i szkoleniach,

wspoipraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, szkotami oraz
instytucjami rynku pracy,

tworzenie banku danych wykorzystywanych w poradnictwie zawodowym,
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10) prowadzenie aktywizacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

11) finansowanie kosztéw przejazdu na organizowane przez Urzad zajecia z zakresu
poradnictwa zawodowego,

12) promocja ustug z zakresu poradnictwa zawodowego i umiejetnosci

poszukiwania pracy,

13) wspétpraca z innymi stanowiskami w PUP i dbanie o sprawny przeptyw

informacji pomiedzy wspotpracownikami,

- W ZAKRESIE PROGRAMOW I PROJEKTOW:

1) monitorowanie lokalnego rynku pracy oraz rozpoznawanie jego potrzeb
dotyczacych zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

2) gromadzenie informacji 0 mozliwosciach pozyskania $rodkéw finansowych na
realizacje programéw dotyczacych rynku pracy,

3) opracowywanie, wdrazanie, realizacja, finansowanie i rozliczanie programéw
aktywizacji bezrobotnych finansowanych z Funduszu Pracy i innych krajowych
lub zagranicznych érodkéw, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej,

4) inicjowanie i organizowanie programéw pilotazowych oraz programéw

specjalnych,

5) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
zWUP,

6) monitorowanie i ocena efektéw realizowanych programow,

7) sporzadzanie niezbednych analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych

programoéw,
8) promocja programow,

9) wspbtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie promociji,

realizacji i ewaluacji programoéw,

10) wspotpraca z partnerami rynku pracy na rzecz inicjowania wspolnych
przedsiewzied.
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§ 20

Do zakresu zadafh Referatu Finansowo - Ksiegowego w szczegélnosci

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

7

{

4

sporzadzanie i aktualizacja planéw dochodow i wydatkéw budzetowych przyznanych
na realizacje zadan wtasnych i zleconych,

sporzadzanie i aktualizacja planu wydatkéw Srodkéw Funduszu Pracy przyznanych
na realizacie programéw rynku pracy, w tym na realizacje projektéw
wspoffinansowanych z EFS PLUS, na obstuge Krajowego Funduszu Szkoleniowego
oraz na pozostate wydatki,

przyjmowanie i gromadzenie dokumentacji ksiegowej stanowigcej podstawe
wydatkowania Srodkéw przyznanych na realizacje zadan wiasnych, zleconych,

zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych oraz Funduszu Pracy,

przyjmowanie i gromadzenie dokumentacji ksiegowej stanowigcej podstawe
wydatkowania $rodkéw w ramach wszystkich programéw i projektéw, w tym réwniez
wspoffinansowanych ze srodkéw EFS PLUS i innych funduszy strukturalnych,

obstuga finansowa wptat dokonywanych w zwigzku ze ztozeniem wniosku o wydanie
zezwolenia na prace sezonowa lub o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi,

obstuga finansowa w zakresie wyptaty wynagrodzen i Swiadczen z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zewnetrznych oraz wewnetrznych
otrzymanych z wtasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych i sporzadzonych
we wilasnym zakresie,

kontrola dyscypliny wydatkowania $rodkéw przyznanych na realizacje zadan bez

wzgledu na zrodfo ich finansowania,

terminowe regulowanie zobowigzan publicznoprawnych (sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy, podatki ) i cywilnoprawnych wynikajacych
z zawartych uméw, w tym zobowigzan wobec pracownikdw oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich wysoko$¢ i terminowos¢,
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10)biezace rozliczanie i terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodéw, w tym
dochodéw z tytutu wptat dokonanych przez podmioty powierzajgce wykonywanie
pracy cudzoziemcowi,

11)nadzor nad prawidtowym ustaleniem wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne pracownikéw i klientéw PUP a takze nad prawidtowym naliczeniem

i poborem zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
12) sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS i US,

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych dotyczacych budzetu
realizowanych zadan wilasnych, w tym zwigzanych z obstugg cudzoziemcow,
zleconych, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz Funduszu Pracy, w tym
projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw EFS PLUS oraz z innych funduszy
strukturalnych,

14) obstuga kasowa operacji gospodarczych realizowanych w formie gotowki,

15) przygotowywanie niezbednych danych potrzebnych do sporzadzenia sprawozdan
budzetowych, finansowych i statystycznych,

16) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan, informacji oraz
raportdw z wykonania realizowanych programéw oraz wszelkich opracowan
wymaganych przez jednostki nadrzedne i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich

prawidtowos$é i zgodno$¢ ze stanem faktycznym,

17) sporzadzanie w ramach wnioskéw o platnos¢ zestawieri poniesionych wydatkéw
realizowanych projektéw wspoifinansowanych z EFS PLUS zgodnie z wymogami
Komisji Europejskiej,

18) obstuga finansowa wyptaty $wiadczen dla bezrobotnych i innych uprawnionych os6b,
klientéw PUP,

19) biezgca wspodipraca z bankami, ptatnikami $wiadczen dla bezrobotnych,
z beneficjentami oraz pozostatymi kontrahentami, dokonywanie przynajmniej raz
w roku w okresie sporzgdzania sprawozdan finansowych oceny zgodno$ci obrotow

sald,

20) prowadzenie we wspotpracy z merytorycznymi  komérkami organizacyjnymi Urzedu
windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen,
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21) opracowywanie wzajemnych relacji, powigzan i wspétzaleznosci polegajgcych na
wiasciwym ksiegowaniu zdarzen gospodarczych wynikajgcych z realizowanych przez
Urzad zadan,

22) przygotowywanie dokumentdéw i informacji do celéw kontrolnych, zabezpieczanie
dokumentdw finansowo-ksiegowych bedacych w posiadaniu referatu, archiwizowanie
i przechowywanie dokumentéw do czasu ich przekazania do archiwum.

§ 21
Do zakresu zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:

1) rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym realizacja zadan zwigzanych
z rejestracjg elektroniczng, prowadzenie rejestru tych osob oraz dbatos¢ o jego
aktualnos¢ i aktualno$é danych oséb bezrobotnych,

2) przyznawanie bezrobotnym naleznych $wiadczen z dochowaniem staranno$ci przy
ocenie stanu prawnego i faktycznego majgcego wptyw na wysokos¢ tych swiadczen
i okres ich wyptaty,

3) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe do wyptaty sSwiadczen oraz
dbato$é o terminowo$¢é wyptat,

4) wydawanie decyzji oraz postanowien administracyjnych w granicach upowaznienia
udzielonego przez Staroste,

5) prowadzenie we wspodipracy w referatem FN postepowarn dotyczacych windykacji
nienaleznie pobranych $wiadczen, dbatos¢ o zwrot tych $Swiadczen oraz

przestrzeganie w tym zakresie procedur wewnetrznych,

6) zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, prawidtowe
ustalanie sktadek na te ubezpieczenia,

7) biezaca analiza okres6w podlegania ubezpieczeniom,
8) sporzadzanie korekt dokumentéw zgtoszeniowych ZUS,
9) prawidtowe ustalanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych,

10) realizacja zadanh wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
w zakresie przyznawania przez PUP statusu osobom bezrobotnym oraz wyptaty
Swiadczen przyznanych przez Marszatka bgdz transferu zasitku,

11) dokonywanie na podstawie tytutbw wykonawczych wystawionych przez uprawnione
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organy potrgceh ze $wiadczen przyznanych osobom bezrobotnym i poszukujgcym

pracy,

12) udostepnianie danych osobowych, w trybie i na zasadach okre$lonych w przepisach
szczegolnych i uregulowaniach wewnetrznych PUP, w tym za posrednictwem SEPI;
nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem platformy,

13) wydawanie bezrobotnym i poszukujacym pracy dokumentéw potwierdzajgcych ich
status, udzielanie im informacji dotyczacych posiadanych uprawnien do korzystania
z form pomocy $wiadczonych przez PUP,

14) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych posiadanych przez klientow
PUP uprawnien,

15) ochrona danych osobowych bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
przygotowywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych kierowanych do
innych instytuciji i rozpatrywanie wnioskéw wptywajacych do PUP,

16) archiwizowanie posiadanych zbiorow akt i prowadzenie skiadnicy akt osob

bezrobotnych i poszukujacych pracy,
17) wspbdtpraca z innymi komérkami PUP i dbato$¢ o sprawny przeptyw informacii,
18) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta klienta w systemie informatycznym.
§22
Do zakresu zadafi Referatu Organizacyjno ~ Administracyjnego

w szczegoblnosci nalezy:

1) opracowywanie propozycji regulaminéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu,
2) nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji w Urzedzie,

3) zagwarantowanie  prawidlowosci  funkcjonowania  systemu informatycznego,
informatyzacja Urzedu, utrzymywanie sprzetu i systemu we wiasciwym stanie
technicznym,

4) administrowanie siecia komputerowa i innymi programami, aplikacjami i portalami
wykorzystywanymi do realizacji zadan PUP,
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5) ewidencjonowanie skarg i wnioskdéw, nadzér nad prawidiowym i terminowym ich
rozpatrywaniem, udziat w ich rozpatrywaniu i prowadzenie dokumentacji dotyczacej
postepowan prowadzonych na okoliczno$¢ skarg i wnioskow,

6) prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej i koordynowanie prawidtowej
realizacji procedur wprowadzonych w tym zakresie,

7) opracowywanie plandéw kontroli i nadzér nad ich realizacja,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

9) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora, sporzadzanie
i przechowywanie dokumentacji z tych narad, nadzorowanie prawidtowej realizaciji
zalecen wydawanych w ich trakcie,

10) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym wprowadzanie wptywajgcej korespondencji
opatrzonej kwalifikowalnym podpisem elektronicznym do Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw — E.dok,

11) obstuga Elektronicznego Urzedu Podawczego (ePUP) i E-Doreczenia,

12) nadzér nad przestrzeganiem w Urzedzie przepisdw instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej,

13) prowadzenie sekretariatu,
14) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

15) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu w zgodnosci z przepisami
kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i innymi przepisami prawa
regulujgcymi problematyke zatrudnienia,

16) kontrola dyscypliny pracy,
17) koordynowanie zadan z zakresu okresowej oceny pracownikéw,

18) prowadzenie spraw z zakresu szkolenia pracownikéw, organizacja szkolen i nadzér
nad ich prawidtowym przebiegiem,

19) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
zatrudnieniaw PUP,
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20) prowadzenie naboru pracownikéw w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach

prawa i uregulowaniach wewnetrznych,
21) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej bezrobocia i dziatalnosci Urzedu,

22) opracowywanie przy wspoétudziale ze stanowiskami merytorycznymi informaciji i analiz

0 rynku pracy,

23) prowadzenie dziatalno$ci socjalnej i obstuga $rodkéw zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych,
24) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

25) administrowanie majatkiem Urzedu i nadzér nad prawidiowym jego zabezpieczeniem,
w tym prowadzenie ewidenciji i dbanie o wiasciwy stan majatku — wspdtpraca z komisja
inwentaryzacyjng, w tym przygotowanie majatku, dokumentow, wyjasnianie
rozbiezno$ci; ochrona budynku Urzedu przed wtamaniem, dbato$¢ o wiasciwy stan

zabezpieczenia, monitoringu i stanu ochrony,

26) prowadzenie zakifadowej sktadnicy akt, dbanie o wiasciwy stan dokumentow

archiwalnych i stan techniczny pomieszczen,
27) nadzér nad organizowanymi w Urzedzie praktykami uczniowskimi i studenckimi,

28) wspétudziat w planowaniu $rodkéw budzetowych na wydatki rzeczowe Urzedu
i srodkéw FP na wydatki fakultatywne,

29) zaopatrzenie pracownikobw w $rodki techniczno — biurowe i sprzet oraz wiasciwe
dysponowanie tymi $rodkami; prowadzenie ewidencji kartotekowej $rodkow

techniczno-biurowych,

30) realizacja dostaw, ustug i rob6t budowlanych na potrzeby PUP w oparciu o przepisy
prawa zamowien publicznych, w tym przygotowywanie i prowadzenie dokumentacii,

31) dbato$¢ o czystosé i whasciwy stan techniczny Urzedu i jego otoczenia,

32)dbatosé o czystos¢ i whlasciwy stan techniczny samochodu stuzbowego,
zabezpieczanie transportu na biezace potrzeby Urzedu,

33) zabezpieczenie w Urzedzie wtasciwego stanu bhp i bezpieczenstwa ppoz,

34) nadzor we wspotpracy z kierownikami nad prawidtowym funkcjonowaniem i biezaca
aktualizacjg strony internetowej PUP oraz Biuletynu Informacji Publiczne;,
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35) promocja ustug Urzedu, nadzér nad wtasciwym stanem i tre$cig informaciji dla klientow
Urzedu,

36) zapewnienie obstugi prawnej na potrzeby Urzedu,

37) koordynowanie spraw  wynikajacych w ustawy o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych podmiotéw publicznych i ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami,

38) obstuga kontroli zewnetrznej wobec podmiotéw, z ktérymi zawarto umowy o formy
pomocy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§23

Do podstawowego zakresu zadafi Inspektora Ochrony Danych nalezy

w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajagcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow o ochronie danych
osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziatu obowigzkdéw, dziatan zwiekszajgcych
Swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz

powigzanych z tym audytow,

3) udzielanie na zadanie Administratora Danych Osobowych zalecerh co do oceny ryzyka
naruszenia praw i wolnosci oso6b fizycznych w zakresie ochrony ich danych osobowych
i skutkéw jej wystgpienia oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspétpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z przeprowadzaniem konsultacji, o ktérych mowa w art. 36
RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

6) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez ADO pracownikom lub innym
osobom w zakresie niezbednym do realizowanych zadan,

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania,
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8) dokonywanie sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami

RODO i opracowywanie sprawozdan.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw
finansowych, decyzji i innych

§ 24

1. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Urzedu
oraz podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli

w imieniu Urzedu.
2. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) wewnetrzne akty normatywne, w szczeg6lnosci zarzadzenia i regulaminy,
2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw i dziatalno$ci Urzedu,

4) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegélnosci zwigzane z zatrudnianiem

i zwalnianiem pracownikéw,
5) pisma w sprawach organizacji i zasad dziatania Urzedu,
6) pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pisma, umowy i inne dokumenty nie

zastrzezone w ust.2 podpisuje Zastepca.

4. Decyzje administracyjne, zaswiadczenia i inne dokumenty mogg podpisywac osoby,
ktorym Starosta udzielit upowaznienia lub petnomocnictwa.
§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do
otrzymania i wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

o/
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1) Dyrektor lub Zastepca,
2) Gtéwny Ksiegowy Urzedu,
3) inne osoby w ramach udzielonego pethomocnictwa lub upowaznienia.

2. SzczegbOtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdéw ksiegowych
okresla ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych Powiatowego Urzedu
Pracy w Watczu.”

§ 26

1. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych opracowuje komérka organizacyjna
merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zadan  wynikajgcych z tego aktu
i przedktada je do zaopiniowania Radcy Prawnemu.

2. Pozytywnie zaopiniowany projekt przekazywany jest do Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego celem przedtozenia do podpisu Dyrektora.

3. Referat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr aktow normatywnych wydanych
przez Dyrektora, w ktérym ewidencjonuje wydane akty a nastepnie przekazuje |je
wyznhaczonym osobom do realizaciji.

Rozdzial VI
Organizacja pracy PUP

§ 27
1. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczyé 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

a) ustala sie, ze Urzad funkcjonuje codziennie od poniedziatku do piagtku w godzinach
od 7:00 do 15:00; wszystkie soboty i niedziele sg wolne od pracy,

b) przed rozpoczeciem pracy pracownicy Urzedu sg obowigzani potwierdzi¢ swojg
obecnosé podpisem na liscie obecnosci.

2. Przyjecia klientéow Urzedu odbywajg sie od 7:00 do 14:30, przy czym po godz. 14.30 do
zakonczenia pracy urzedu klient ma prawo zgtosi¢ sie na stanowisko i by¢ obstuzony.

Z
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3. Dyrektor moze w indywidualnych sytuacjach, na uzasadniony, pisemny wniosek
pracownika wyrazié¢ zgode na inne godziny $wiadczenia pracy z zachowaniem jednak
8 godzinnego dziennego wymiaru czasu pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

4. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg zainteresowanych w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 12:00 do 17:00 po uprzedniej wczesniejszej
rejestracji w sekretariacie. W przypadku potrzeby przyjecia klientéw w sprawach skarg
i wnioskéw moga sie odbywac do chwili obstuzenia wszystkich zgtaszajacych sig.

§ 28
Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin Pracy Urzedu a sposob
gromadzenia i przechowywania akt archiwalnych ,Instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania skfadnicy akt Powiatowego Urzedu Pracy w Watczu’.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§29
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
§ 30

Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie i regulaminach szczegblowych bedg
regulowane stosownie do potrzeb na biezaco zarzadzeniami Dyrektora.

§ 31

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu moga nastapi¢ w trybie i na zasadach

przewidzianych dla jego uchwalenia.
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