Uchwata Nr .Zé./zow

Zarzadu Powiatu Zabkowickiego

z dnia 5?;?"‘15/”“24&9/9’ ’

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabkowicach $1.

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2019r., Poz.511, z pdiniejszymi zmianami), Zarzad Powiatu

23bkowickiego uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zabkowicach Sl
w brzmieniu jak w zatgczniku do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zabkowicach SI.
§3

Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu 2gbkowickiego Nr 328/2018 z dnia 4 wrzeénia 2018r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabkowicach $I.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Zabkowicach Slaskich

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zagbkowicach Slgskich, zwany dalej

»,Regulaminem” okresla;

1. Zadania oraz zakres dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Zabkowicach Slaskich.
2. Zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Zabkowicach Slaskich
3. Organizacje i strukture Powiatowego Urzedu Pracy w Zgbkowicach Slaskich.
4. Zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych w urzedzie.
5. Zasady podpisywania dokumentacji i korespondencji.
6. Sposob zalatwiania skarg i wnioskow.
7. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikdw reguluja
odrgbne przepisy.
§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

S

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

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

Zastepey — nalezy przez to rozumieé Zast¢pee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.
PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zabkowicach SI.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Zgbkowice Sl.

Radzie Rynku Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy
w Zabkowicach SI.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub stanowisko pracy
wydzielone w schemacie struktury organizacyjnej PUP.

Filii — nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Zigbicach.



10.

Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnienie
w Powiatowym Urzedzie Pracy struktury, w ramach ktére] mieszczg sie ushugi
i instrumenty rynku pracy.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy tekst jednolity (Dz.U.2019r. Poz. 1482).

§3

. Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miejscowos¢ Zabkowice Slaskie.

Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng powiatu, dzialajgcg jako jednostka

budzetowa i wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej.

Powiatowy Urzad Pracy dziala w szczegélnosci na podstawie statutu urzedu, niniejszego

Regulaminu organizacyjnego oraz na podstawie:

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U.

2 2019r. Poz. 511)

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity

Dz. U. z2019r. Poz.1282)

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz.U. z 2019r. Poz.1482)

- Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie szczegbétowych warunkow
realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz.U. z 2014r. Poz.
667)

- Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia
dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz OHP (Dz.U. z 2014r. Poz. 640)

- Obwieszczenie MRPiPS z dnia 20 grudnia 2017r. w sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu rozporzadzenia MPiPS w sprawie przyznawania srodkow z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego (Dz.U. z 2018r. Poz. 117)

- Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie programdw specjalnych
(Dz. U z2014r. Poz. 638)

- Rozporzadzenie MPiPS z dnia 6 maja 2019r. w sprawie wzoru wniosku o akredytacj¢
do prowadzenia poérednictwa pracy w ramach sieci EURES (Dz. U. z 2019r.

Poz. 876)

- Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie rad rynku pracy (Dz.U.

z 2014r, Poz. 630)



Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 16 maja 2019r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spoleczne)j oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019r. Poz. 1172
ze zm.)

Obwieszczenie MPiPS z dnia 7 lipca 2014r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
rozporzgdzenia MPiPS w sprawie szczegélowego trybu przyznawania zasitku dla
bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (Dz.U. z 2014r. Poz, 1189)
Rozporzadzenie MPiPS z dnia 12 listopada 2012r. w sprawie rejestracji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy (Dz.U. z 2012r. Poz. 1299 ze zm.)

Rozporzadzenie MPiPS z dna 20 sierpnia 2009r. w sprawie szczegdlowych warunkow
odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz.U. z 2009r. Nr 142, poz. 1160)
Rozporzgdzenie MRPiPS z dnia 21.12.2017r. w sprawie organizowania prac
spolecznie uzytecznych (Dz.U. z 2017r. Poz. 2447)

Rozporzagdzenie MPiPS z dnia 24 czerwca 2014r. w sprawie organizowania prac
interwencyjnych i robét publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztéw z tytutu
oplaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne (Dz.U z 2014r. Poz. 864)
Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 17 stycznia 2019r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz.U z 2019r. Poz. 300 ze zm.)

ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych (tekst jednolity Dz.U z 2018r. Poz. 1270 ze zm.)

Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 12 czerwca 2019r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o $§wiadezeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz.U. z 2019r. Poz. 1373 ze zm.)
Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 lipca 2019r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o pomocy spotecznej (Dz.U.
z2019r. Poz. 1507 ze zm.)

Rozporzadzenie MRPiPS z dnia 14 lipca 2017r. w sprawie dokonywania z Funduszu
Pracy refundacji kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy oraz
przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2017r. Poz.
1380)

Rozporzadzenie MRPIPS z dnia 7 grudnia 2017r. w sprawie wydawania zezwolenia
na prace¢ cudzoziemca oraz wpisu os§wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy

cudzoziemcowi do ewidencji o$wiadczen (Dz. U. z 201 7r. Poz. 2345)



- Obwieszczenie MRPiPS z dnia 28 grudnia 2017r. w sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu rozporzadzenia MPiPS w sprawie klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U z 2018r. Poz. 227)

- Obwieszczenie Marszatka Seymu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 30 sierpnia 2019r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019r. Poz. 1791)

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchybienia
dyrektywy 95/46/WE.

§4

Przy realizacji zadan PUP przestrzega zasad okreslonych przez organy zatrudnienia,
wspoéldziala z organami samorzadéw terytorialnych, rada rynku pracy, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, OHP, fundacjami,
stowarzyszeniami, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

Rozdzial 11

Zasady kierowania urzedem

§5
1. Caloksztaltem dzialalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje Dyrektor urzg¢du pelna
odpowiedzialnos¢ przed Starostg.
2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow jest pracodawcg w sprawach z zakresu prawa
pracy, w imieniu pracodawcy, ktérym jest PUP.
3. Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscig urzedu przy pomocy swojego zastepey i kierownikow
komoérek organizacyjnych, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed dyrektorem za

realizacje zadan.



. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP obowiazki jego peini Zast¢pca Dyrektora PUP lub

inna osoba wyznaczona przez Dyrektora. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania

i kompetencje okreslone na pismie przez Dyrektora PUP.

. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powolywaé zespoly badz

komisje zadaniowe.

§6

Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw urzedu
i dokonuje w stosunku do nich czynnosci pracodawcey z zakresu prawa pracy.
Dyrektor PUP zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadcze) w urzedzie.

§7

. Do kompetencji Dyrektora PUP naleiy w szczegdlnosci:

reprezentowanie urz¢du na zewnatrz,

organizowanie pracy urzedu,

promocja ustug urzedu (zadania szczegolowe — patrz funkcja: Informowanie
o ustugach i dzialalnosci wrzedu),

planowanie i dysponowanie $rodkami z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych oraz
innymi przeznaczonymi na aktywizacje zawodowa bezrobotnych i1 poszukujacych
pracy,

powolywanie 1 odwolywanie Zastepcy Dyrektora,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP

wspolpraca z organami samorzadow lokalnych z Powiatowa Radg Rynku Pracy
wladzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spolecznej,
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi.

wydawanie zarzadzen, regulamindéw i instrukcji, decyzji administracyjnych i polecen
stuzbowych,

wnioskowanie do Starosty o zmiang przepiséw z zakresu dziatania urzedu,
opracowywanie i przedkiadanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu regulaminu

organizacyjnego PUP,



inicjowanie programéw specjalnych,

wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP,
planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy urzedu,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste,

kierowanie pracownikéw na podnoszenie kwalifikacji,

realizacja Arkusza Oceny jako narzedzia stuzacego do oceny funkcjonowania urzedu
pracy (zadania szczegblowe — patrz funkcja: Realizacja procesu oceny dzialalnosci
urzedu),

ustalanie celow i sposobdw przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie

innych zadan zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE).

. Do kompetencji Zastgpcy Dyrekfora PUP naleiy w szczegdinosci:
1.

planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja oraz sprawowanie nadzoru
nad podleglym pionem,

promocja ustug urzedu,

wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty,

reprezentowanie urzedu na zewngtrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
upowaznien udzielonych przez Dyrektora urzgdu,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora urzgdu.

Rozdzial III

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8

W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Dzialy
b) Referaty

¢) Samodzielne Stanowiska Pracy.

d) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

O ilosci utworzonych dziatow, referatdw, samodzielnych stanowisk pracy decyduje

Dyrektor urzedu w oparciu o posiadane etaty.



[a—

W celu realizacji okresdlonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywa¢é zespoty
i komisje zadaniowe, wydawac zarzgdzenia i instrukcje (regulaminy wewngtrzne).
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnegtrzna oraz zakres
dzialania 1 przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo laczy¢ zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym stanowisku.

W ramach PUP Zabkowice S. dziata Filia w Ziebicach.

W Filii mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektor PUP moze wnioskowac do Starosty o utworzenie, przeksztalcenie lub zniesienie

Filii.

§9
Dzial jest podstawowa komoérkg organizacyjng, zajmujgeg si¢ okreslona problematyka
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych

realizacji w jednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzenie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 10

Referat jest przynajmniej 3-osobowg komodrkg organizacyjng realizujgcg jednolite

zagadnienia merytoryczne,

. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komodrka samodzielna,

kieruje kierownik referatu.

§11

Samodzielne stanowisko pracy wydzielone w schemacie struktury organizacyjnej jest
najmniejszg komorkg organizacyjna, ktéra tworzy si¢ w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powolania
wickszej komorki organizacyjnej — dziatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze skladaé si¢ z kilku stanowisk pracy.



§ 12

Wewngetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

1. zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2. wykaz stanowisk pracy,

3. zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urze¢du Pracy

§13

W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1.

el A e S

Referat Ewidencji i Swiadczei.

Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Dzial Organizacyjno- Administracyjny,
Stanowisko ds. bhp.

Stanowisko ds. Prawnych,

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej.
Filia PUP w Ziebicach.

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizujacy zadania z zakresu:

- instrumentow rynku pracy,

- ustug rynku pracy.

1.

§ 14

Dyrektorowi PUP podlegaja bezposrednio:
a) Zastgpca Dyrektora

b) Dziat Finansowo-Ksiggowy

c¢) Dzial Organizacyjno-Administracyjny
d) Referat Ewidencji i Swiadczeni

e) Centrum Aktywizacji Zawodowej

f) Filia Zigbice

g) Stanowisko ds. Prawnych

h) Stanowisko ds. bhp

i) Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej.



S0 G

Dzialem Finansowo-Ksig¢gowym kieruje Gléwny Ksiggowy.
Referatem Ewidencji i Swiadczen kieruje Kierownik.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik.
Dziatlem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje Kierownik.
Szczegblowy zakres dzialan komérek organizacyjnych okresla Rozdzial V niniejszego
regulaminu,
§15

Do podstawowych obowiqzkow, zadaii i uprawnien wspdlnych dla kierownika dziatu lub

10.

referatu nalety:

Zapewnienie sprawnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan,
Koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyjnej jak réwniez biezaca
wspoltpraca ze Starostg i DWUP.

Kierowanie podlegta komdrka organizacyjna wraz z wydawaniem dyspozycji w granicach
wynikajgcych z zakresu dzialania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora PUP lub Zastgpcy Dyrektora PUP.

Szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

Dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegélowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,
Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w szczegélnosei
nowoprzyjetych.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokodci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikéw.
Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych urzedu materiatéw, informacji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan.



1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Do

Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP.

Ustalanie i aktualizowanie szczegblowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikéw.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosct.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Podczas nieobecnosci Kierownika CAZ zastepuje Zastepca Kierownika CAZ,

W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komérek organizacyjnych majg prawo zada¢ od Dyrektora PUP materiatéw i opinii
niezb¢dnych do wykonywania tych zadan.

Ochrona danych osobowych i innych informacji, w tym informacji niejawnych,
zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan.

Wykonywanie oraz odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnych
zarzadzeniach, w tym:

a) wyznaczanie celéw i zadan dla komérki organizacyjnej, sporzadzanie planu celéw
i zadan oraz oceny ryzyka na kazdy rok,

b) ustalanie miemikow dla celow i zadan w celu monitorowania stopnia ich realizacji,
c)identyftkowanie ryzyka dla realizacji celow i zadan oraz zarzadzanie zidentyfikowanym
ryzykiem,

d) przeprowadzenie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w komérce
organizacyjnej,

e) sporzadzanie informacji z realizacji celow i zadan.

§ 16
kompetencji Gléwnego Ksicgowego nalezy:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:
3.1. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
3.2. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

10



10.

Wykonywanie zadafi gwarantujgcych wydatkowanie s$rodkow zgodnie z planem
finansowym urzgdu oraz opracowywanie analiz dotyczacych optymalnego doboru metod
w realizacji zadan publicznych,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw.
Sporzadzanie analiz umozliwiajacych efektywne i adekwatne wykorzystanie zasobéw
jednostki organizacyjne;j.

Sporzadzenie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania urzedu.
Prowadzenie wymaganych rejestréw, ewidencji itp.

Kierowanie pracg Dziatu, dokonywanie podziatu obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnych
pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonania.

Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy,

w tym przepisy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych

§17

Do zakresu zadani podstawowych Referatu Ewidencji i Swiadczer

w szczegdolnosci nalely:

1. Rejestracja i obsluga oséb  bezrobotnych i poszukujgcych pracy w systemie
informatycznym SYRIUSZ.

Obstuga o0sob rejestrujacych si¢ w systemie elektronicznym, rejestracja ON-LINE.
Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

Ustalanie statusu bezrobotnego i sporzadzanie decyzji.

I N

Obsluga bezrobotnych i przyjmowanie o$wiadczen o dochodach oraz dodatkowych

za$wiadczen i informacji dotyczacych zmian o sytuacji bezrobotnego.

o

Aktualizacja kart bezrobotnych.

7. Obsluga oséb uprawnionych do dodatku aktywizacyjnego i sporzadzanie decyzji.

8. Przygotowywanie dokumentéw, sporzadzanie decyzji o refundacji kosztéw opieki nad
dzieckiem do lat 7, zwrotow kosztoéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca

pracy, stypendiow z tytutu podjecia dalszej nauki.



i0.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

22,
23.

24.
25.

Przyznawanie, naliczanie i sporzadzanie list wyplat zasitkéw, stypendiow, dodatkéw
szkoleniowych oraz aktywizacyjnych.

Dokonywarnie potracen z zasitkdw dla bezrobotnych.

Wydawanie za§wiadczen, wyliczanie kapitalu poczatkowego, informacji o osigganych
dochodach (PIT-11), podbijanie legitymacji ubezpieczeniowych.

Realizacja postanowien ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
zglaszanie do ubezpieczenia bezrobotnych i ich czlonkéw rodziny (ZUA, ZZA,
ZCZA) oraz ich wyrejestrowanie z ubezpieczen.

Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych ustaw.
Wspolpraca z inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnoéci zatrudnienia.
Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie ewidencji 1 §wiadczen dla bezrobotnych
1 poszukujgcych pracy oraz udzielanie uprawnionym instytucjom informacji
o zarejestrowanych osobach.

Wykonywanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw, okreslonych w ustawie.

Wrylaczanie z ewidencji bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Przygotowywanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych §wiadczen.

Analiza dokumentéw 1 stanu faktycznego pod katem uchylenia wlasnej decyzji badz
przekazania odwotania do organu II instancji.

Udzial w pracach zespolu ds. projektéw Unii Europejskiej

Obstuga o0séb uprawnionych do stypendiow za staz oraz przygotowanie zawodowe
os6b dorostych: przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub utracie prawa do
pobierania stypendium, naliczanie stypendium, sporzadzanie decyzji o zwrocie
kosztdw przejazdu oraz jego naliczanie, wydawanie zaswiadczen, generowanie i
drukowanie PIT 4 i PIT 11, zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, wprowadzanie danych do bazy komputerowej

Promocja ustug §wiadczonych przez urzad.

Podejmowanie niezbgdnych przedsiewzig¢ majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa informacji i ochrone danych osobowych.
Wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu.

Podczas nieobecnosci Kierownika referatu kazdorazowo wyznacza si¢ zastgpstwo.



§18

Do zakresu zadan Centrum Akfywizacji zawodowej w szczegdlnosci naleiy:

A

10.

11.

12.

1) Posrednictwo Pracy (zewnetrzne)

Pozyskiwanie ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udost¢pnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy.
Wspoldzialanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.
Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami.

Prowadzenie banku danych o pracodawcach.

Biezaca aktualizacja ofert pracy.

Analiza ofert trudnych do zrealizowania i przekazywanie ofert do wykorzystania
innym urzedom.

Promocja ustug $wiadczonych przez urzad.

Realizowanie zadat zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywaé lub wykonujgeych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

Prowadzenie dokumentacji i1 monitoring zwolnien grupowych planowanych
w zakladach pracy.

Informowanie pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkow

zawodowych i organizacji pracownikéw o ustugach EURES,

13.
14.
15.
16.

Inicjowanie projektéw o zasiggu migdzynarodowym i zarzadzanie nimi.

Udzial w pracach zespolu ds. projektow Unii Europejskie;j.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku

pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia.

2). Organizacja szkolen:

1. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych, w celu podniesienia ich

kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwickszajgcych szanse na podjecie lub

utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,

2. Pomoc osobom uprawnionym w nabywaniu, podwyzszaniu lub zmianie kwalifikacji,
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poprzez:
a) szkolenia zlecane lub powierzane instytucjom szkoleniowym dla grup osob
uprawnionych kierowanych przez urzad,
b) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowane w urzedzie lub
zlecane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
c) szkolenia wskazane przez osoby uprawnione,
d) realizacj¢ bondw szkoleniowych,
e) finansowanie kosztéw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbgdnych do wykonywania danego
zawodu,
f) udzielanie pozyczek na finansowanie kosztéw szkolenia,
g) finansowanie kosztdw studiow podyplomowych,
h) przygotowanie zawodowe dorostych;

3. Pomoc pracodawcom/przedsiebiorcom w zakresie:
a) przyznania $rodkow na ksztalcenie ustawiczne pracownikdéw i pracodawcow ze
srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
b) utworzenia miejsc przygotowania zawodowego dorostych,
c) zamdwienia szkolenia dostosowanego do potrzeb pracodawcy w ramach
trojstronnej umowy szkoleniowej zawieranej pomiedzy Urzedem, pracodawca
a instytucja szkoleniowa,
d) uzyskania dofinansowania z Funduszu Pracy kosztéw szkolenia pracownikéw
objetych rozwiazaniami na rzecz ochrony miejsc pracy,
e) realizowania ustugi szkoleniowej w uzgodnionym z pracodawca zakresie i formie
pomocy dia zwalnianych pracownikéw dla pracodawcy zamierzajacego zwolnié¢ co
najmniej 50 pracownikdw,

f) swiadczenia ustugi szkolen w przypadku realizacji przez PUP programu zwolnienia
monitorowanego;

4. Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnoéci realizowanych szkolen;

5. Dokonywanie osobom uprawnionym refundacji kosztow:
a) dojazdéw na badania lekarskie i psychologiczne,
b) dojazdéw na szkolenia, z wylgczeniem szkolen $wiadczonych w ramach
posrednictwa zawodowego,

¢) dojazdéw i zakwaterowania na przygotowanie zawodowe dorostych;



6. Wspotpraca z ZUS w zakresie aktywizacji 0s6b objetych rentg szkoleniows;

7. Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania

bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych

finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego;

8. Obstuga zamoéwien publicznych w zakresie organizacji szkolen realizowanych przez urzad.

10.

11.

12.

13.

14.

3. Referat ds. posrednictwa pracy i poradnictwa:

1) Podrednictwo pracy (wewnetrzne):

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia przez posrednictwo pracy.

Udzielane pomocy pracodawcom w pozyskaniu  pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
oferta pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

Wspoldziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.
Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach o obowigzkach.
Kierowanie oséb bezrobotnych na staze, przygotowania zawodowe w miejscu pracy,
prace interwencyjne, prace spolecznie uzyteczne, roboty publiczne oraz doposazenie
1 utworzenie stanowiska pracy.

Kierowanie do pracy i wydawanie skierowan.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami.

Udostgpnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji na temat wolnych
miejsc pracy, znajdujacych sie w dyspozycji urzedu,

Rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy, wspdlpraca
z poradnictwem zawodowym

Promocja ustug $wiadczonych przez urzad.
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15.

16.
17.
18.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw z Unii
Europejskiej.

Inicjowanie projektéw o zasi¢gu migdzynarodowym i zarzadzanie nimi.

Udzial w pracach zespohu ds. projektéw Unii Europejskie;.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

2. Poradnictwo Zawodowe:

1.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

zawodu lub migjsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na

przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

w szczegdlnosci na:

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie

porad zawodowych.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania

pracy.

Wspélpraca z posrednikiem pracy i innymi stanowiskami pracy w urzedzie, wspélpraca

z posrednikiem zewngtrznym.

Wykonywanie specjalistycznych ocen i badan dla potrzeb klientéw urzedu.

Ocena wynikow badan i ich wykorzystanie w pracy z klientami.
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10.

1.

12.

Gromadzenie uwag do formularzy, ankiet i testébw doradztwa zawodowego na bazie

wilasnych doswiadczen.

Opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz.

Prowadzenie rejestru i dokumentacji udzielonych porad zawodowych, w tym przede

wszystkim w komputerowej bazie danych

Pomoc w uzyskaniu zatrudnienia przez osoby niepelnosprawne, obejmujgce

w szczegodlnosci:

- gromadzenie informacji o wolnych miejscach pracy oraz inicjowanie tworzenia
nowych miejsc pracy.

Opiniowanie ,Kart kandydatow na szkolenia” i ,,Wnioskéw o skierowanie na szkolenie

dla o0séb niepetnosprawnych”.

Udzial w pracach zespolu ds. projektéw Unii Europejskie;.

4. Referat ds, instrumentow rynku pracy:
Wspdlpraca z pracodawcami, przedsigbiorcami lub organizacjami w zakresie inicjowania,

organizowania i finansowania;
a) prac interwencyjnych,
b) robot publicznych,
¢) prac spolecznie uzytecznych,
d) stazy,
¢) Programu Aktywizacja i Integracja (PAI),
f) bonu stazowego,
g} ,,grantu”, na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
h) $wiadczenia aktywizacyjnego,
i) refundacji pracodawcy kosztéw poniesionych na skladki na ubezpieczenie spoleczne
nalezne pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy
podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy,
j) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia,
k) refundacji pracodawcy lub przedsigbiorcy przez okres 12 miesiecy czes¢ kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skiladki na ubezpieczenia spoleczne
skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia.

1) refundacji kosztdw poniesionych na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy



1) refundacji kosztow poniesionych z tytulu oplaconych skiadek na ubezpieczenie
spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego

2. Wspélpraca z osobami bezrobotnymi w zakresie inicjowania, organizowania
i finansowania:

a) jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej

b) przystapienie lub zalozenie spéldzielni socjalnej

¢) Finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych Iub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku ze
skierowaniem przez powiatowy urzad pracy.

3. Informowanie pracodawcow i 0sdb bezrobotnych o prawach i obowigzkach wynikajacych z

zawartych umow.

4, Upowszechnianie informacji o instrumentach rynku pracy.

5. Planowanie, organizacja i ocena efektywnosci prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy, prac spolecznie uzytecznych.

6. Pozyskiwanie i ocena efektywnosci srodkow finansowych na podjecie dzialalnosci
gospodarczej i dofinansowanie wyposazenia i utworzenia miejsca pracy.

7. Monitorowanie potrzeb i wydatkéw finansowych w ramach ustalonych limitéw oraz
wskaznikéw efektow wykonywanych zadan

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o postepowaniu w sprawach dot.

pomocy publicznej oraz przepiséw wykonawczych w zakresie realizowanych form

9. Promocja instrumentow rynku pracy w zakresie wykonywanych zadan,

10.Kontrole pracodawcow w zakresie wywigzywania si¢ z warunkow zawartych

z pracodawcami uméw cywilno-prawnych.

11. Sprawdzanie i opisywanie wnioskéw o zwrot kosztow pracodawcoéw zatrudniajacych
osoby bezrobotne w ramach PI. RP, PSU (pod wzgledem merytorycznym oraz celowosci,
gospodarnosci i legalnosci).

12. Prowadzenie badan efektywnosci oraz statystyki z powierzonego zakresu.

13, Udzial w pracach zespolu ds. projektéw wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spolecznego.

14. Opracowywanie planéw finansowych, programow dzialan i wnioskow o dodatkowe
$rodki finansowe z Unii Europejskiej oraz Funduszu Pracy.

15. Sporzadzanie sprawozdan i informacji.



16. Podejmowanie niezbgdnych przedsigwzigé majacych na celu zapewnienie bezpieczefistwa
informacji i ochrong¢ danych osobowych.
17. Realizacja wyptat $wiadczen integracyjnych w CIS (pod wzgledem merytorycznym oraz

celowosci, gospodarnoscei 1 legalnosci).

§19
Do zakresy zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy
w szczegolnosci:
1. Obsluga finansowa oraz prowadzenie rachunkowosci budzetu, Funduszu Pracy, ZFSS.
2. Opracowywanie planéw finansowych: budzetu i Funduszu Pracy.
3. Naliczanie wynagrodzeii, wynagrodzen z tytulu uméw zlecenie, zasitkéw chorobowych,
opiekuficzych, macierzynskich, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. "wczaséow pod
gruszg”’ pracownikom, sporzadzania list wyplat.
3. Sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikéw (PIT-11, PIT 8B, PIT 40) oraz
informacji PIT 4R.
4. Sporzgdzanie deklaracji ZUS za pracownikéw etatowych i zatrudnionych w ramach
umowy —zlecenie oraz bezrobotnych.
5. Organizowanie wyplat zasitkow dla bezrobotnych.
6. Refundacja wynagrodzen i skladek FUS pracodawcom zatrudniajgcym bezrobotnych
w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spolecznie-uzytecznych
(sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, sporzadzanie
dyspozycji).
7. Obstuga programu bankowego, przygotowanie przelewéw i ich elektroniczna wysylka.
8. Sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa oraz kontrola dyscypliny budzetowe;.
9. Kontrola dokumentéw ksiegowych.
10. Ewidencjonowanie i rozliczanie operacji gospodarczych Budzetu, Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
obstuga rozrachunkow z kontrahentami.
11. Windykacja naleznoéci.
12. Przygotowywanie analiz, sprawozdan i raportéw dotyczacych realizacji planéw
finansowych urzedu oraz Funduszu Pracy.
13. Udziat w pracach zespotu ds. projektéw Unii Europejskiej.

14. Dokonywanie rozliczen $rodkéw Funduszy Pomocowych,



15. Dokonywanie rozliczen srodkéw przyznanych na podjgcie dziatalno$ei gospodarczej oraz
kosztéw doposazenia/wyposazenia stanowisk pracy dla skierowanych 0s6b bezrobotnych.,
16. Podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ majacych na celu zapewnienie bezpieczeristwa

informacji i ochrong danych osobowych.

§ 20
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
w szczegdlnosci nalegy:
[. W zakresie spraw organizacyjnych:
1. Opracowywanie projektéw regulamindw oraz innych wewngtrznych aktéw
normatywnych, dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzedu.
Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.
Opracowanie projektéw planéw pracy.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urz¢du.
Obstuga kancelaryjna urzedu.

Gromadzenie i1 przechowywanie korespondencji Dyrektora urzedu.

N L R W

W porozumieniu z Koordynatorem Filii, Kierownikami Dzialéw planowanie i realizacja

kontroli wewnetrznych.

8. W porozumieniu z Kierownikiem Centrum Aktywizacji Zawodowej planowanie
i realizacja wizyt monitorujacych.

9. Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego.

10. Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

11. Administrowanie siecig komputerows i baza danych.

12. Tworzenie bazy danych statystycznych.

13. Przygotowywanie raportow i analiz.

14. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

15. Gospodarowanie i inwentaryzowanie majatku urzedu.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zamo6wien publicznych.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby urzedu pracy.

18. Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

19. Administrowanie majgtkiem urzedu.

20. Zabezpieczanie pracownikow w srodki techniczno-biurowe (tj. materialy biurowe, srodki

czystosci, sprzet komputerowy, materiaty eksploatacyjne itp.).

21. Nadzér nad opracowywaniem i aktualizacja strony BIP.
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22,

Prowadzenie sktadnicy akt:
¢ wspodlpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prawidlowego tworzenia

dokumentéw (spraw) i przygotowywania ich do przekazania do sktadnicy akt,

* przechowywanie i zabezpieczanie przyjgtych akt oraz prowadzenie ich ewidencji,

* inicjowanic komisyjnego brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature lub zniszczenie, po

uzyskaniu stosownego zezwolenia.

II. W zakresie spraw osobowych:

1.

2
3
4.
5

ECE S

15.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem i wyrejestrowaniem pracownikéw do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw oraz stazy zgodnie z ustawa,
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikow urzedu.

. Opracowanie planu szkolen pracownikéw urzedu.
11.
12.
13.
14.

Organizowanie kursow, szkolen, aplikacji.

Organizacja stuzby przygotowawczej do pracy w PUP.

Prowadzenie sprawozdawczodei dla GUS i PFRON itd.

Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow.

Podejmowanie  niezbgdnych  przedsigwzig¢ majgcych na celu zapewnienie

bezpieczenstwa informacji i ochrone danych osobowych.

Wykaz zadan szczegdtowych dla poszczegélnych komorek organizacyjnych zawarto w:

a. opisach funkcji administracyjnych, realizowanych przez urzad.

b. kartach stanowisk pracy.



§ 21
Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. bhp w szczegélnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli i ocena warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) szkolenia 1 instruktarz pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow,

4) opracowywanie projektéw wewnetrznych regulamindéw i instrukcji dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie.

§ 22

Do zakresu zadarn podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych/ Radcy

Prawnego nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach

prawnych, w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zastgpstwa sadowego w zakresie dzialania urzedu przed wszystkimi
sadami i organami orzekajgcymi.

2. Obstuga prawna urzgdu oraz wykonywanie innych zadain w zakresie okreslonym
w ustawie o radcach prawnych.

3. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych, umow oraz innych
dokumentdéw przygotowywanych przez pracownikéw urzedu.

4. Prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz wszystkich komorek organizacyjnych urzedu.

5. Udzielanie wyjasnien pracownikom komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie
obowigzujacego stanu prawnego, zgodnie z zakresem ich zadan.

6. Udzelanie informacji prawnej pracownikom urzedu w zakresie obowigzywania
przepisOw prawnych.

7. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

8. Analiza skarg i wnioskow.



§23
Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. kontroli wewngfrinej
w szczegolnosci nalely:
1. Kontrola poszczegbélnych komoérek organizacyjnych urzedu pod wzgledem
prawidtowosci prowadzonych spraw.
2. Ocena ryzyka zwigzanego z dzialalnoécig urzedu.
3. Ocena systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi.
4. Skiadanie Dyrektorowi PUP sprawozdan z poczynionych ustalen, przedstawienie

uwag | wnioskéw dot. poprawy skuteczno$ci dziatania urzedu.

§24
Do zakresu zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych (I0D)
naley pelnienie nadzoru oraz wsparcie doradcze w zakresie:
1. Zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami przetwarzania
wynikajacymi z przepiséw RODO.
2. Oceny skutkéw dla ochrony danych.
3. Wypeknianie obowiazku informacyjnego.
4. Zapewnienia stopnia bezpieczenstwa odpowiadajgcemu ryzyku.
5. Ochrony praw o0sob, ktérych dane dotycza.
6. Wspdlpracy z organem nadzorczym.
1. Zglaszania naruszenia bezpieczenstwa do organu nadzorczego oraz osob, ktérych dane
dotycza.
8. Prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania.
9. Prowadzenia rejestru naruszer.
10. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktdrzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODQ oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzaniem im w tej
sprawie.
11. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub pafistw czlonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwickszajace
$wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz

powigzane z tym audyty.



12. Udzielanie zalece co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej

wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

13. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, gdy przetwarzanie powodowatoby

wysokie ryzyko, gdyby administrator nie zastosowal srodkéw w celu zminimalizowania tego

ryzyka oraz w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszelkich innych

sprawach.

14. Przeprowadzania szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

Rozdzial VI

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 25

Celem kontroli jest:

1.

Zapewnienie Dyrektorowi urzgdu informacji niezbednych do efektywnego kierowania
urzedem i podejmowania prawidtowych decyzji.

Ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i $rodkéw.

Doskonalenie metod prac urz¢du.

§ 26
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
Kontrolg zewngtrzng sprawujg upowaznione organy.
Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonujg: Dyrektor PUP,

Zastepca Dyrektora PUP, kierownicy komérek organizacyjnych oraz rewident.

§27

Zasady organizacji i wykonywania czynnosci kontrolnych reguluje Regulamin Kontroli.
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Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow

normatywnych

§28

Przelewy, czeki podpisuja:
e Dyrektor PUP, Zast¢pca Dyrektora PUP lub Gléwny Ksiegowy.

Inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego, jak rowniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkéw pienieznych PUP podpisuja:
¢ Dyrektor lub Zastepca Dyrektora PUP jako dysponenci,
¢ Gléwny Ksiggowy PUP lub osoba upowazniona przez Dyrektora urzedu.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentdéw ksiegowych

ustalane sg odrgbne instruke;ja.
§29

Oswiadczenia woli skladane w imieniu urzedu, decyzje administracyjne oraz wszelkiego
rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia. Os$wiadczenia woli rodzace skutki finansowe wymagajg
kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej przez Dyrektora urzedu.
Decyzje administracyjne przygotowywane sg przez komérki organizacyjne urzedu,
zgodnie z zakresem kompetencji.

Zarzadzenia, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Dokumenty przediozone do podpisu Dyrektora urz¢du lub Gldéwnego Ksiggowego
powinny by¢ parafowane na kopii przez kierownika komorki organizacyjnej,
a w przypadku samodzielnego stanowiska pracy — przez pracownika sporzadzajgcego
dokument.

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja

Kancelaryjna.
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Rozdzial VIII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 30
. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekraczaé¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.
. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowo rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:
1) od poniedziatku do piatku od godziny 7.30 do godziny 15.30,
2) wszystkie soboty sg wolne od pracy.
. Ustala si¢ czas przyje¢¢ interesantéw od poniedziatku do piagtku od godziny 8.00 do
godziny 14.00.
. Dyrektor PUP przyjmuje klientéw w ramach skarg i wnioskdéw w ustalonym odrebnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazié
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.
Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymienione w ust. 1
i 2 czas pracy urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia
pracy.

§ 31

Porzadek pracy i czas pracy w Urzedzie oraz obowigzki pracodawcy i pracownika okresla

regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw kodeksu pracy.

Rozdzial IX

Udzielanie dost¢pu do informacji publicznej

§32

Udzielanie informacji publicznych w zakresie zadan Powiatowego Urzedu Pracy, sposobu

przyjmowania i zalatwiania spraw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informacji publicznej, w tym przez ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.
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Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§33

1.Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor

PUP.
2.Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komoérka organizacyjna,

ktora jako pierwsza podjela czynnoécei urzedowe w sprawie.

§ 34

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu

w Zabkowicach Sl.
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