Zalacznik do uchwaty Nr 129/2025
Zarzadu Powiatu Wolsztynfskiego

z dnia 17 wrzednia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WOLSZTYNIE

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukturg i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wehodzacych w jego skiad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. StaroScie - nalezy przez to rozumieé Staroste Wolsztynskiego,

2. Powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Wolsztynski,

3. Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Wolsztynskiego,

4. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wolsztynie,

5. Zastepey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP,

6. PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Wolsztynie,

7. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewédzki Urzad Pracy w Poznaniu,

8. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Wolsztynie,

9. PRRP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy w Wolsztynie,

10. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ dziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w PUP,

I'l. Instytucjach rynku pracy - nalezy przez to rozumie¢ Ochotnicze Hufce Pracy, agencje
zatrudnienia, instytucje szkoleniowe, instytucje dialogu spotecznego i instytucje partnerstwa
lokalnego.

12. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe orynku pracy istuzbach zatrudnienia z dnia
20 marca 2025 r.

§ 3. 1. Siedziba PUP znajduje sie pod adresem ul. 5 Stycznia 5a w Wolsztynie.

2. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Wolsztynskiego, dziatajaca w formie jednostki budzetowej
i wehodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej, dziatajaca pod kierownictwem Dyrektora Urzedu.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania PUP w Wolsztynie nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
a) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. 2 2025 r. poz.620),

b) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeosprawnych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.),

¢) ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcdw na terytorium  Rzeczypospolitej
Polski (Dz.U. z 2025 r. poz. 621),

d) ustawy zdnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktore stracity prace (t,j. Dz.U. z 2016 r. poz. 734),

¢) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy (t..
Dz.U. 22025 r. poz.5),
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f) ustawy pomocy obywatelom Ukrainy z zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego pafstwa (t.j. Dz.U.
22025 r. poz. 337),

g) innych przepiséw prawa.
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrebne przepisy.
3. Zasady organizacji pracy PUP okre$la obowigzujacy regulamin pracy.
4. Zasady wykonywania kontroli wewngtrznej okreslaja odrgbne zarzadzenia wewnetrzne.

§ 5. 1. Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z wydziatami starostwa, organami samorzadu terytorialnego,
Powiatowa Rada Rynku Pracy, pozostalymi organami samorzadow terytorialnych, organami administracji
rzagdowej, instytucjami rynku pracy, partnerami spofecznymi, organizacjami pracodawcow i pracodawcami,
organizacjami zwiazkow zawodowych, izb rolniczych, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dziatajacymi w sprawach rynku pracy i zatrudnienia, w sprawach rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oséb
niepetnosprawnych oraz powierzenia pracy cudzoziemcom.

2. W postepowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan i kompetencii
w zakresie rynku pracy i zatrudnienia, jezeli ustawa o rynku pracy i zatrudnieniu nie stanowi inaczej:

- organem wlasciwym jest starosta,
- organem wyzszego stopnia jest wojewoda.

Rozdzial 2.
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 6. 1. PUP kieruje Dyrektor, powotany i odwolywany przez Staroste po zasiggnigciu opinii Powiatowej
Rady Rynku Pracy w Wolsztynie.

2. Dyrektor PUP odpowiada za catoksztalt dziatalnosci PUP.

3. Dyrektor PUP realizuje zadania samorzadu powiatowego z upowaznienia Starosty.

4. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
5. Dyrektor PUP kieruje dziafalno$cia Urzedu przy pomocy kierownikéw komédrek organizacyjnych.

6. Dyrektor PUP moze powotaé swego Zastepeg lub wyznaczyé pracownika, ktory bedzie pemi¢ funkcje
Zastepcy Dyrektora. Zastepca Dyrektora PUP wykonuje zadania powierzone mu przez Dyrektora PUP, zgodnie
zjego wskazéwkami oraz zastepuje Dyrektora w czasie Jego nieobecnosci. Zastepca Dyrektora moze
Jednoczesnie petni¢ funkcje Kierownika Dziatu lub inne funkcje w PUP.

Rozdzial 3.
Komorki organizacyjne PUP

§ 7. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

a) Dzial - jest podstawowa komorkg organizacyijna, zajmujgcg si¢ okreslong problematyka i dziafalno$cia
W sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie. Dzial liczy przynajmniej 3 osoby. Dziatem kieruje Kierownik
dziatu.

b) Referat - jest przynajmniej 2-osobowa komorka organizacyjng realizujacg jednolite zagadnienia
merytoryczne. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komédrka samodzielna, ktérym
kieruje Kierownik referatu.
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¢) Samodzielne stanowisko pracy - jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci  organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nieuzasadniajgcego powolania
wigkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub
referatu jako komorka samodzielna. Samodzielne stanowisko moze liczy¢ od 1do 4 0séb. W przypadku
wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy, wyznaczany jest wiodacy pracownik, odpowiedzialny za
dzialania stanowiska bezposrednio przed Dyrektorem. W przypadku Jjednoosobowego samodzielnego
stanowiska pracy za realizacje zadan odpowiada pracownik bezposrednio przed Dyrektorem. W przypadku
samodzielnego stanowiska pracy wyodrgbnionego w ramach referatu, za realizacj¢ zadan stanowiska
odpowiada Kierownik dziatu.

2.0 iloSci utworzonych dzialow, referatow i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu
0 posiadane etaty i $rodki finansowe.

3. Dyrektor moze laczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk -
w jednym.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za wykonanie zadan z zakresu ich dziatania przed
Dyrektorem Urzedu.

5. Szezegblowy zakres zadan i strukture komérek organizacyjnych ustala Dyrektor PUP.,

6. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakres dzialania
1 przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

7. W celu realizacji okreslonych zadaf w PUP Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje zadaniowe.
8. Wewnegtrzna organizacja kazdej koméorki organizacyjnej obejmuje:

- zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy

§ 8. I. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b) Dziat Finansowo-Ksiggowy,
¢) Dzial Ewidencji i Swiadczen,

d) Stanowisko ds. Administracji i Organizacji, Kontroli, Obstugi Sekretariatu oraz Administracyjno -
Gospodarczych,

e) Stanowisko ds. Administrowania Siecia Informatyczna.
2. Dyrektor PUP bezposrednio nadzoruje prace nastgpujacych komorek organizacyjnych PUP:
- Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
- Dziat Finansowo Ksiegowy,
- Dzial Ewidencji i Swiadczen,

- Stanowisko ds. Administracji i Organizacji, Kontroli, Obstugi Sekretariatu oraz
Administracyjno- Gospodarczych, stanowisko ds. Administrowania Siecig Informatyczna.

3. Giéwny Ksiggowy PUP Kieruje Dzialem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dziatania okre$laja
odregbne przepisy. W zakresie zadan merytorycznych Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUB,

4. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre$la Rozdzial V niniejszego regulaminu.

5. Szczegotowy strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla schemat bedacy
zalgcznikiem Nr 1 do regulaminu.
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§ 9. 1. Do kompetencji Dyrektora PUP w szczegOlnosci nalezy:
a) kierowanie urzedem i reprezentowania g0 na zewnatrz,
b) promocja ustug urzedu,

¢) realizacja z upowaznienia Starosty zadan okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia rynku
pracy, ustawie o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcéw na terytorium
Rzeczypospolitej Polski oraz innych przepisach prawa,

d) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i innymi $rodkami publicznymi,

¢) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

f) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP, powotywanie Zastepcy Dyrektora PUP,

g) prowadzenia polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

h) wspdtpraca z partnerami rynku pracy,

i) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych,

J) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
k) opracowywanie i przedkladanie Radzie Powiatu do uchwalenia statutu PUP,

1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP,

m) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie Wyznaczonym przez Staroste i proponowanych
przez Marszatka Wojewddztwa,

n) zwolywanie komisji:

- konkursowej ds. opiniowania wnioskéw o udzielanie dotacji irefundacji na tworzenie nowych
miejsc pracy,

- zamoOwien publicznych,
- Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych,
0) samoocena Powiatowego Urzedu Pracy,
p) dbanie o standaryzacje ustug swiadczonych w PUP,
q) wnioskowanie do instytucji nadrzgdnych o zmiane przepisow z zakresu dziatania Urzedu,
r) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

s) wspéldziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektéw  regionalnych, W szczegdlnosci
inicjowanych przez Marszatka Wojewoddztwa,

t) realizacja zadan wynikajacych ze strategii powiatu oraz powiatowych programéw, w szczegolnosci
Powiatowego Programu Przeciwdziatania Bezrobociu oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy,

u) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
v) analiza skarg i wnioskéw,

w) koordynowanie i nadzorowanie realizacji  zadan  zwigzanych zrehabilitacja  zawodowa  0s6b
niepetnosprawnych,

X) nadzor nad wdrozeniem i stosowaniem standardéw ustug rynku pracy.

§ 10. 1. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla Kierownikéw w szczegolnosci
nalezy:

a) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak réwniez biezaca wspotpraca z samorzadem
powiatowym i wojewddzkim oraz partnerami rynku pracy,

b) dbanie o standaryzacje ushug swiadczonych przez podlegta komorke,

¢) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,
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d) szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspOlpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi PUP ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecer, dyspozycji, aktéw normatywnych,

¢) dbalos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw, a szczegdlnosei umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w organizowanych szkoleniach,

f) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej W sporzadzaniu planéw pracy oraz
realizacji zadan statych,

g) dokonywanie biezacej kontroli pracy podlegtych komoérek —organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

h) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,
i) dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikéw w szczegblnosci nowo przyjetych,

J) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowari, nagréd i kar dla podlegtych pracownikdw,

k) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materialéw, informaciji iopinii potrzebnych do
wykonywania zleconych zadar,

1) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism przedktadanych do podpisu Dyrektorowi,
m) ustalanie i aktualizowanie szczegblowych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow,

n) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynno$ci i zadan
dodatkowych, nie objetych zakresem CZynnosci,

0) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika,

p)w zwiazku zprzydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych  przypadkach, kierownicy komérek
organizacyjnych maja prawo zadaé od Dyrektora PUP materialow, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania tych zadan,

q) przygotowywanie informacji przepisow prawnych (aktualizacja tablicy informacyjnej oraz strony
internetowe;j,

r) koordynowanie wdrazania standardow ushug rynku pracy.

§ 11. 1. Postanowienia § 10 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktory réwniez
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo- Ksiggowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego PUP okresla ustawa o finansach publicznych, zgodnie
z ktérg Glowny Ksiegowy ma powierzone obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§ 12. 1. Pracownicy PUP niezaleznie od stanowiska i petnionych funkcji sa odpowiedzialni w szczegélnosci
za:

a) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowymi,

b) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

¢) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

d) przestrzeganie termindw zalatwiania sprawy,
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¢) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw klientow urzedu,
f) udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji i wyjasnien,

g) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowan podanych
w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

h) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw na powierzonym stanowisku
pracy,
1) przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy pup, i innych regulamindw.

Rozdzial 5.
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 13. 1. Do zakresu zadai Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja podstawowych ustug rynku
pracy oraz instrumentéw rynku pracy w tym w szczegdlnosci:

a) marketing ustug oferowanych przez urzgdy pracy, wszczegdlnosci poprzez kontakty z pracodawcami
1 bezrobotnymi,

b) swiadczenie ushug posrednictwa pracy poprzez udzielanie pomocy bezrobotnym, niepetnosprawnym i innym
poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w kraju i za granica
oraz udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow.

¢) realizacja zadan zgodnie ze standardami ustug rynku pracy,

d) realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow, w szczegdlnosci $wiadczenie
ustug eures we wspdlpracy z ministrem wilasciwym ds. pracy, samorzadem wojewddztwa, zwigzkami
zawodowymi i organizacjami pracodawcéw,

e) realizowanie zadan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy w ramach
form pomocy okreslonych w ustawie,

f) upowszechnianie informacji o formach pomocy, o ktérych mowa w ustawie,
g) wspieranie zatrudnienia 0s6b w szczegllnej sytuacji na rynku pracy,

h) wspétpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach
rozwoju w powiecie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej, niezbednych do oceny sytuacji rynku

pracy,

1) wspélpraca z osrodkami pomocy spofecznej na rzecz aktywizacji zawodowej dtugotrwale bezrobotnych
korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej,

J) pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny rynku pracy w powiecie,

k) prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych oraz okresowych analiz sytuacji na rynku
pracy,

) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych, w szczegdlnosei szkolen dla
uprawnionych o0séb niepetnosprawnych, przyznawania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej albo na wniesienie wkladu do spotdzielni socjalnej, zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy
dla osoby niepetnosprawnej i innych instrumentéw przewidzianych przepisami prawa,

m) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny ikontroli miejsc pracy osob
niepelnosprawnych,

n) organizowanie, przygotowywanic dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny instrumentéw rynku
pracy, finansowanych ze $rodkéw publicznych, w szezegolnosei funduszu pracy i europejskiego funduszu
spolecznego,

0) udzielenie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w podejmowaniu dziatalnosci na wlasny
rachunek, w tym udzielanie dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej osobom bezrobotnym oraz
innym osobom uprawnionym,
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p) wspieranie tworzenia nowych miejsc pracy, wtym poprzez zwrot kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy, z uwzglednieniem potrzeb lokalnego rynku pracy,

q) monitorowanie rynku pracy pod katem planowanych zwolniet grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy oraz podejmowanie przedsiewzigé majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie problemow
tym zwigzanych,

r) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw prawa krajowego i wspdlnotowego dotyczacych pomocy
publicznej,

s) realizacja zadan zwigzanych z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace dla cudzoziemca oraz dzialania
zwigzane z zatrudnianiem cudzoziemcéw w Polsce bez zezwolenia z zakresie nalezacym do pup,

t) badanie i okreslenie potrzeb szkoleniowych 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

u) inicjowanie, opracowanie i realizowanie programow z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

v) realizacja zadan powiatu w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow,

w) aplikowanie o $rodki finansowe na realizacj¢ programéw wspierajgcych zatrudnienie, o ktorych mowa
w ustawie i ich realizacja,

X) wspélpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji programéw, w tym wspolpraca z gminami
w zakresie upowszechniania oferty pup,

y) organizowanie szkolei dla o0séb bezrobotnych iinnych oséb uprawnionych, w tym niepetnosprawnych
zgodnie ze standardami oraz przepisami dotyczacymi zamowien publicznych,

z) prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych oraz innych o0sob
poszukujacych pracy,

aa) prowadzenie poradnictwa i doradztwa zawodowego,

bb) prowadzenie doradztwa zawodowego dla pracodawcow poszukujacych kandydatéw na stanowiska
wymagajgce szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych,

cc) wspotpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi oraz placéwkami oswiatowymi,

dd) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego
i szkoleniach,

ee) promocja i upowszechnienie ushug rynku pracy,

ff) tworzenie banku danych dotyczacych porad grupowych,

gg) popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego wsrdd klientéw urzedu,
hh) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla 0s6b niepelnosprawnych,

ii) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowe;j,

1)) przygotowywanie, modyfikowanie i monitoring realizacji indywidualnych planéw dziatania,
kk) realizowanie zadan powiatowego asystenta eures,
1) inicjowanie spotkan z mtodzieza szkot ponadpodstawowych:
- zapoznanie mlodziezy z aktualna sytuacja na rynku pracy,
mm) ocena kompetencji cyfrowych osob mlodych,
nn) wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami centrum oraz z partnerami rynku pracy,
00) obstuga techniczna powiatowej rady rynku pracy,
pp) organizacja targow i gield pracy,

qq) pozyskiwanie ofert pracy,
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IT) wspolpraca z agencjami zatrudnienia,
ss) udziat w wydarzeniach dotyczacych rynku pracy,
tt) realizacja zatrudnienia subsydiowanego,
uu) prowadzenie sprawozdawczodci.
§ 14. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegoOlnoscei nalezy:
a) rejestrowanie i ewidencjonowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) biezaca obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy,
¢) prowadzenie akt osobowych bezrobotnych o poszukujgcych pracy,
d) prowadzenie rejestru oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

e) redagowanie i wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowien izaswiadczen z zakresu zadan
okreslonych w przepisach prawa,

f) pomoc w zaktadaniu indywidualnego konta i weryfikacja konta indywidualnego, o ktérym mowa z ustawie,
g) przyznawanie i wyplacanie bezrobotnym naleznych im $wiadczen wynikajacych z przepisow prawa,
h) rozpatrywanie odwotafi od decyzji,

i) organizowanie i dokonywanie wyplaty swiadczen, w szczegdlnosci zasitkow dla bezrobotnych i dodatkdw
aktywizacyjnych, stypendiéw oraz innych $wiadczen okreslonych w ustawie,

J) dokonywanie zaje¢ zasitku i innych $§wiadczen na podstawie zajgcia komorniczego,

k) zgtaszanie bezrobotnych, w formie iw terminach okreslonych przepisami o ubezpieczeniu spolecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnym, do ubezpieczenia spolecznego i ubezpieczenia zdrowotnego oraz zglaszanie
wszelkich zmian w zakresie danych lub statusu osob zarejestrowanych jako bezrobotne,

I) dokonywanie rozliczen skfadek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne, sporzadzanie,
wymaganych przepisami, wykazow i deklaracji wtym zakresie oraz terminowe przekazywanie tych
dokument6éw do zaktadu ubezpieczen spotecznych we wspdlpracy z dziatem finansowo-ksiegowym,

m) gromadzenie i upowszechnianie klientom pup informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,
n) udzielenie klientom wyjasnien informacji dotyczacych ich uprawnien i obowiazkéw oraz zakresu zadan pup,
0) przygotowywanie informacji o uzyskanych dochodach pit-11,

p) przygotowywanie i wydawanie dokumentow koncowych zwigzanych z wylaczeniem  z ewidencji
bezrobotnych poszukujacych pracy,

q) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:
- ustalania prawa do zasitku i innych $wiadczen z funduszu pracy, srodkéw z europejskiego funduszu
spotecznego,
- obowiazku zwrotu nienalezenie pobranych $wiadczen,

- uchylania, zmiany decyzji w przypadku niespetnienia warunkow do uzyskania lub posiadania statusu
bezrobotnego o poszukujacego pracy,

r) wspélpraca z organami rentowymi i skarbowymi w zakresie wynikajgcym z odrgbnych przepiséw,
s) wspdlpraca z partnerami rynku pracy w zakresic obstugi formalnej klientéw pup,

t) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw cztonkowskich
unii europejskiej oraz innych pafstw, z ktorymi unia zawarla umowy o swobodzie przeptywu o0sob,

u) realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow wsp6lnoty europejskiej i innych
uprawnionych panstw,
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v) realizacja obowigzkow zwigzanych z ubezpieczeniami spofecznymi i zdrowotnym w zakresie okreslonym
przepisami pup,

w) gromadzenie i przetwarzanie danych (niezbednych przy realizacji form pomocy) os6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

x) archiwizacja dokumentéw,
y) prowadzenie statystyki,
z) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczef rp-7.
§ 15. 1. Do zakresu podstawowych zadaf Dziatu Finansowo-Ksiggowego w szczegblnosci nalezy:
a) planowanie srodkow budzetowych,

b) planowanie $rodkéw funduszu pracy i innych srodkéw publicznych w tym Srodk6w z unii europejskiej, pfron
1innych,

¢) kontrola dyscypliny budzetowej,

d) kontrola dyscypliny wydatkow z funduszu pracy i innych srodkéw publicznych,

e) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszu pracy i innych srodkéw publicznych,
f) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

g) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych $rodkdw z unii europejskie;j,

h) obstuga kasowa budzetu, funduszu pracy i innych $rodkéw publicznych,

1) obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczefi socjalnych,

J) dokonywanie analizy biezacych wydatkéw i sporzadzanie sprawozdawczosei finansowej budzetu i funduszu
pracy i innych funduszy publicznych,

k) sporzadzanie i biezaca aktualizacja planu kont finansowych instrukcji obiegu dokumentow finansowych oraz
instrukeji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

I) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,
m) dokonywanie naliczen i wyplat naleznosci pracowniczych,

n) dokonywanie analiz i przygotowanie opinii w sprawie odraczania splaty lub umarzania naleznosci z tytutu
zaciagnigtych pozyczek z fp i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

0) wspoldziatanie z dzialem ewidencji i Swiadczef, w sprawie wlasciwego naliczania i przekazywania skladek
na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne pracownikow pup i 0s6b bezrobotnych,

p) obstuga finansowa ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych,

q) opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki,

r) pobér zaliczek na podatek dochodowy od wyplaconych zasitkow z fp i Swiadczen pracowniczych,
s) obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j,

t) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen,

u) obstuga wptat za wnioski o wydanie zezwolenia na prace sezonowg dla cudzoziemcow oraz za o$wiadczenia
0 powierzeniu cudzoziemcowi wykonywania pracy.

§ 16. 1. Do zakresu zadari podstawowych Stanowiska ds. Administracji i Organizacji, Kontroli, Obstugi
Sekretariatu  oraz Administracyjno-Gospodarczych, ds.  Administrowania Siecig  Informatyczna
w szczegolnosci nalezy:

a) opracowanie projektéw regulamindw wewnetrznych urzgdu i projektow zarzadzen dyrektora pup, oraz planow
pracy i kontroli oraz nadzér nad ich realizacja,

b) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie, w tym elektronicznego
obiegu dokumentow,
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¢) obstuga sekretariatu pup,

d) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw pup,

e) prowadzenie rejestru upowaznien,

f) obstuga zf$s,

g) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora urzedu,

h) obstuga kancelaryjna urzedu oraz gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora pup,
i) prowadzenie spraw osobowych - kadrowych pracownikéw urzedu,

J) realizacja zadan zwigzanych z naborem pracownikow,

k) kontrola dyscypliny pracy,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
m) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw,

0) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikéw
urzedu,

p) opracowywanie planu szkolen i kurséw pracownikéw urzedu,
q) organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji,

r) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w zakresie organizacji szkolen
i doboru wyktadowcow,

s) zabezpieczenie pracownikow urzedu w Srodki techniczno- biurowe,

t) ewidencjonowanie i wysytka listow (poczta tradycyjna, elektroniczna, e-dorgczenia, epuap),

u) obstuga srodkéw facznosci (telefon, fax),

v) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznej,

W) wykonywanie zadaf zwigzanych z informacja publiczng,

X) wspotdzialanie z lekarzem sprawujacych profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami pup,
y) obstuga samochodu stuzbowego,

z) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych oraz dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu,

aa) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej w urzedzie,
bb) wspoétdziatanie w zakresie rodo,

cc) prowadzenie spraw porzadkowych oraz gospodarczych w budynku urzedu, w garazu, w pomieszczeniach
archiwum oraz na terenie przyleglym,

dd) administrowanie majatkiem pup, wtym prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji remontéw
siedziby pup,

ee) wykonywanie zadaf zwigzanych z informacjg publiczng, w tym nadzér nad bip,

ff) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw do klientow pup,

gg) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzg¢tu komputerowego,

hh) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania oraz administrowanie siecig komputerowa,

i) tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
sporzadzanie statystyki z ruchu bezrobotnych,

1J) obstuga strony internetowej urzedu,

Id: 4C4BE11B-E44D-46FA-A97B-F08LE27B33386. Uchwalony Strona 10



kk) prowadzenie konta w mediach spotecznosciowych,
1) obstuga bip,
mm) realizacja zadaf zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych.decyzji, uméw cywilno prawnych i aktéw
norma nych

§ 17. 1. Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor PUP lub osoba upowazniona
przez Staroste. Pozostata korespondencie podpisuje Dyrektor PUP lub osoby prze niego upowaznione. Kazde
pismo zawiera informacje o osobie prowadzacej sprawe, z podaniem jej imienia inazwiska i stanowiska
stuzbowego oraz numeru telefonu kontaktowego.

2. Umowy cywilno prawne podpisuje Dyrektor z upowaznienia Starosty lub osoba upowazniona.

3. Upowaznienie do zalatwiania okreslonych spraw w imieniu Starosty, moze byé na wniosek Dyrektora
udzielone takze innym pracownikom.

4. Zaswiadczenia i inne dokumenty podpisuje Dyrektor PUP lub pracownik upowazniony.

5. Szezegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca Instrukcja
Kancelaryjna zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67).

6. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawg do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw
pienigznych PUP podpisujg:

- Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona,
- Gtéwny Ksiegowy PUP lub osoba przez niego upowazniona.

7. Dyrektor PUP moze udzielié upowaznienie pracownikowi do podpisywania innych dokumentow-
zaswiadczenia, o$wiadczenia.

Rozdzial 7.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 18. 1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko ds. Administracji i Organizacji, Kontroli, Obstugi
Sekretariatu oraz Administracyjno — Gospodarczych, ds. Administrowania Siecig Informatyczna.

2. Pracownik przyjmujgcy wnioski lub skargi sporzadza protokét przyjecia zawierajacy:
- datg przyjecia,
- imig, nazwisko, adres sktadajacego,
- zwigzle okreslenie sprawy,
- imi¢ i nazwisko przyjmujacego,
- podpis sktadajacego.
3. Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajace poszezegolne rodzaje spraw symbolami:
- S - skarga
- W - wniosek.
4. Wszystkie skargi lub wnioski rozpatrywane sg przez Dyrektor PUP.

5. Osobg odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie niezbednych materiatow do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor PUP.

6. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor PUP lub osoba upowazniona.
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Rozdzial 8.
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 19. 1. W PUP ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy:
- 0d poniedziatku do piatku od godz. 7.00 — 15.00.

2. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas
pracy z zachowaniem 8- godzinnego dnia pracy i 40- godzinnego tygodnia pracy.

3. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w pkt.1 czas pracy
z zachowaniem 8- godzinnego dnia pracy i 40- godzinnego tygodnia pracy.

4. Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.
5. Ustala sig czas przyjeé klientow w godzinach od 8.00 do 14.00.

6. Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania.

7. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg iwnioskéw od klientéw PUP powierza sie
Stanowisku ds. Administracji i Organizacji, Kontroli, Obstugi  Sekretariatu oraz Administracyjno -
Gospodarczych, ds. Administrowania Siecig Informatyczng.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 20. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 21. Sprawy, ktére nie zostaly uregulowane w niniejszym regulaminie beda ustalone w formie odrgbnych
zarzgdzen Dyrektora PUP.

§ 22. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 17 wrzesnia 2025 roku po uchwaleniu go przez
Zarzad Powiatu Wolsztynskiego.
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