Elektronicznie podpisany przez:
Radostaw Swiekatowski
dnia 9 czerwca 2025 r.

UCHWALA NR 93/2025
ZARZADU POWIATU STRZELECKO DREZDENECKIEGO

z dnia 9 czerwca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach
Krajenskich

Na  podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 107 ze zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich
stanowiacym zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich.
§ 3. Traca moc uchwaly Zarzadu Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego:

1. Nr 168/2020 z dnia 16 listopada 2020 r. sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich,

2. Nr 52/2025 z dnia 20 stycznia 2025 r. sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia 01 czerwca 2025 r.

Przewodniczacy Zarzadu

Radostaw Swiekatowski
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Zakacznik do uchwaty Nr 93/2025
Zarzadu Powiatu Strzelecko Drezdeneckiego

z dnia 9 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W STRZELCACH KRAJENSKICH

Id: 43CF29A3-D946-4E51-8C18-B83D0A4B341A. Podpisany Strona 1



Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Strzelcach Krajenskich okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Strzelcach Krajenskich,

2. StaroS$cie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Strzelecko — Drezdeneckiego

3. Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Strzelcach Krajenskich,

4. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich,

5. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedu,

6. Kierowniku Filii — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Filii w Drezdenku
Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich,

7. Filii — nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ w Drezdenku przy Al. Piastow lc oraz ul.
Kosciuszki 42¢/14 Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Krajenskich,

8. EURES —nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,

9. CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

10. LPIK — nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny
w Dobiegniewie.

§3.
1. Urzad jest jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego wchodzaca w skiad

powiatowej administracji zespolonej.
2. Urzad jest zorganizowanym zespolem pracownikow i wraz z organem zatrudnienia
tworzy publiczng stuzbe zatrudnienia.
3. Obstluge finansowo — ksiggowa Urzedu, jako jednostki budzetowej samorzadu, wykonuje
si¢ we wlasnym zakresie.
4. Siedzibg Urzedu sg Strzelce Krajenskie Al. Wolnosci 39.
Terenem dziatania Urzgdu jest Powiat Strzelecko — Drezdenecki, w sktad ktorego
wchodza:
1) Miasto 1 Gmina Dobiegniew,
2) Miasto i Gmina Drezdenko,
3) Gmina Stare Kurowo,
4) Miasto i Gmina Strzelce Krajenskie,
5) Gmina Zwierzyn.

e

§4.
Urzad dziata na podstawie n/w aktow prawnych, w szczegdlnosci:
1. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia,
2. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
4. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.

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

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0sOb niepetnosprawnych,

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publiczne;,

Ustawy z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych,

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji,

Ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych,

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

. Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
22.

Ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektoérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracily prace,

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

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

aktow prawnych Unii Europejskiej,

zawartych porozumien z organami, organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢
problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,

Plan Rozwoju Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

Statutu Urzedu,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 5.

. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegolnosci

z aktow prawnych wymienionych w § 4.

Zasady gospodarki finansowej Urzgdu, zasady nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy z pracownikami Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslaja
odrgbne przepisy.

§ 6.

. Przy realizacji zadan Urzad wspoldziata z innymi urz¢dami pracy, z organami

administracji rzadowej i1 samorzadowej, Powiatowa Rada Rynku Pracy, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami
funduszy celowych, fundacjami 1 stowarzyszeniami, jednostkami szkoleniowymi,
instytucjami  partnerstwa  lokalnego,  organizacjami  spolecznymi,  szkolami
ponadpodstawowymi, uczelniami, podmiotami ekonomii spotecznej 1 innymi
organizacjami.
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W postgpowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan
1 kompetencji w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu organem wilasciwym
jest Starosta.

3. Dyrektor Urzedu, Zastepca Dyrektora oraz inni kierownicy i pracownicy Urzedu wydaja
decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach
w zakresie ustalonym upowaznieniem Starosty.

Rozdzial 11
Kierownictwo Urzedu

§7.

1. Caloksztaltem dziatalno$ci Urzgdu kieruje Dyrektor Urzgdu i ponosi za nig peing
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Urzedu jest Starosta.

3. Pracodawca dla pracownikéow zatrudnionych w Urzedzie jest Powiatowy Urzad Pracy
w Strzelcach Krajenskich. Za pracodawce czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor Urzedu, bedacy jednoczesnie przetozonym wszystkich pracownikow.

4. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Gloéwnego Ksiegowego, Kierownika Filii i kierownikow dzialow.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu,
z wyjatkiem:

1) zadan 1 kompetencji ustalonych przez Zarzad Powiatu Strzelecko -
Drezdeneckiego i Starost¢ na podstawie imiennego upowaznienia,

2) zadan okre$lonych w § 8 ust. 2,318,

3) nabordéw i zatrudniania pracownikOw oraz organizacji stazy i praktyk zawodowych
w Urzedzie.

6. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora Urzedu oraz Zastgpcy Dyrektora
zastepstwo petlni Gtowny Ksiggowy lub inny wyznaczony kierownik dziatu.

7. Dyrektor Urzedu wydaje zarzadzenia regulujace wewnetrzng organizacje Urzedu.

8. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa,

2) shuzbowego podporzadkowania,

3) podziatu czynnosci,

4) planowania pracy,

5) indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu
kryterium legalno$ci, rzetelnosci, zgodnos$ci z polityka rzadu, celowos$ci
1 oszczednosci oraz lojalnos$ci wobec funkcji przetlozonych wyzszego szczebla,

6) delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien z okre§leniem
podmiotowego 1 przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdzial 111
Komorki Organizacyjne Urzedu

§8.
1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) filia,
2) dzialy,

3) samodzielne stanowiska pracy.
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2. O ilosci utworzonych dzialdéw i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
Urzedu w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki
finansowe. W celu wlasciwej realizacji zadan Dyrektor Urzgdu ma prawo dostosowywaé
struktur¢ wewnetrzng Urzedu do aktualnych potrzeb.

3. W celu wlasciwej realizacji i nalezytej koordynacji zadan w Urzgdzie, Dyrektor Urzedu
moze powotywac zespoly i komisje zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow réznych
komorek organizacyjnych.

4. Strukture wewnetrzng Urzgdu przedstawia Schemat Organizacyjny stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu. Strukture¢ wewnetrzng dziatu okresla Dyrektor Urzedu,
biorac pod uwage wnioski i opini¢ kierownika dziatu.

5. Na terenie dziatania Urz¢du utworzona jest Filia w Drezdenku przy Al. Piastow lc
oraz ul. Kosciuszki 42/14.

6. Na terenie dziatania Urzedu utworzony jest Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny
w Dobiegniewie.

7. Dyrektor Urzedu wnioskuje do Starosty o utworzenie lub znoszenie Filii i Lokalnego
Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego.

8. Dyrektor Urzedu ma prawo laczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym
dla wielu stanowisk lub przewidziane do realizacji w réznych dziatach — w jednym
stanowisku.

§09.

1. Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjna, zajmujaca si¢ w sposob kompleksowy
okreslong problematyka badz dzialalnoscig lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktoérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§ 10.

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktora tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajacego powotania dziatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu lub jako komorka
samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe 1 jego pracg kieruje
Dyrektor Urzedu, Zastepca Dyrektora.

§11.
Wewngetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1. Zakres dziatania okre§lony w regulaminie organizacyjnym,
2. Wpykaz stanowisk stuzbowych,
3. Zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna., podzial zadan i kompetencji

§12.
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Dyrektor Urzedu (D),
2. Zastepca Dyrektora (DZ),

1d: 43CF29A3-D946-4E51-8C18-B83D0A4B341A. Podpisany Strona 5



Dziat Finansowo — Ksiggowy (DF),

Dziat Organizacyjno — Administracyjny (DO),

Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (DR),

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Ochrony Danych Osobowych (DA),
Samodzielne Stanowisko ds. Programoéw i Projektow (ZP),

Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ZE),
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli (DK),

10. Centrum Aktywizacji Zawodowej w Strzelcach Krajenskich (CAZ — SK),

11. Filia w Drezdenku (DD),

12. Lokalny Punkt Informacyjno — Konsultacyjny w Dobiegniewie (LPIK).

LN R W

§ 13.
1. Komorki organizacyjne Urzedu oraz ich usytuowanie w strukturze okre§la Schemat
Organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Dyrektor Urzedu w ramach posiadanych $rodkow finansowych dostosowuje wielkos¢
zatrudnienia w poszczegolnych komorkach organizacyjnych do aktualnych potrzeb
oraz zadan realizowanych przez urzad.

§ 14.

Do zadan i kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie i realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku
pracy i sluzbach zatrudnienia oraz zadan w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy na podstawie innych ustaw i przepisow wykonawczych,

2. Pozyskiwanie 1 gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3. Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dzialan na rzecz aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

4. Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i innymi funduszami,

Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu Urzedu,

6. Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegolnosci:

1) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzgdu
oraz podejmowanie innych czynno$ci prawnych wynikajacych ze stosunku pracy,

2) powotywanie lub odwotywanie Zastgpcy Dyrektora,

3) awansowanie pracownikéw Urzedu,

4) udzielanie urlopow wypoczynkowych, szkoleniowych, okoliczno$ciowych
1 bezplatnych,

5) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow.

7. Wspbldziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy, instytucjami rynku pracy, osrodkami
pomocy spotecznej i1 innymi partnerami na rynku pracy w zakresie aktywnoS$ci
zawodowej, wspierania zatrudnienia, rynku pracy oraz wykorzystania srodkéw Funduszu
Pracy,

8. Sporzadzanie i przedktadanie Staro$cie sprawozdan z dziatalnosci Urzegdu,

9. Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10. Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,

11. Wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii Urzedu
oraz Lokalnego Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego Urzedu,

12. Opracowywanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Strzelecko -
Drezdeneckiego regulaminu organizacyjnego Urzedu,

13. Udzielanie petlnomocnictw, upowaznien imiennych 1 uprawnien szczegdlnych
oraz pelnomocnictw procesowych,

e
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14. Planowanie, wytyczanie kierunkdéw dzialania, organizacja pracy Urzedu,

15. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
16. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komérkami organizacyjnymi,

17. Rozpatrywanie skarg i wnioskow klientoéw Urzedu,

18. Realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw i aktéw wykonawczych.

§ 15.
Do zadan 1 kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Zastgpowanie Dyrektora Urzedu podczas jego nieobecnosci,

2. Planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania oraz organizacja pracy podlegltych komoérek
organizacyjnych,

3. Wdrazanie obowigzujacych warunkow realizacji 1 sposobéw prowadzenia form pomocy
oraz ich nadzor,

4. Utrzymywanie w niezbg¢dnym zakresie roboczych kontaktow z partnerami rynku pracy,
a zwlaszcza z organami administracji rzadowej i samorzadowej, Powiatowa Rada Rynku
Pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, fundacjami 1 stowarzyszeniami,
jednostkami  szkoleniowymi, instytucjami partnerstwa lokalnego, organizacjami
spotecznymi, szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami, podmiotami ekonomii
spolecznej 1 innymi organizacjami,

5. Inicjowanie opracowywania projektow planéw szkolen bezrobotnych na podstawie
prognoz 1 analiz zapotrzebowania na kadry na powiatowym rynku pracy w celu
dostosowania  kierunkow szkolen do potrzeb pracodawcoéw, w tym takze
z uwzglednieniem zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

6. Opracowywanie rocznych planéw dziatan urzedu pracy umozliwiajacych realizacje
zapisow Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

7. Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z realizacji rocznego planu pracy,

8. Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy,

9. Wspdlpraca z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej,

10. Wspotpraca ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,

11. Wspotudzial w inicjowaniu i opracowywaniu projektow lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

12. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;,

13. Reagowanie w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi oraz wnioski dotyczace pracy
Urzedu,

14. Przygotowywanie niezbednych wyjasnien, w swoim zakresie dziatania, jednostkom
kontroli zewnetrzne;j,

15. Zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien 1 zaswiadczen w trybie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie upowaznien udzielonych
przez Staroste.

§ 16.
1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikow komorek

organizacyjnych nalezy:
1) organizowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie pracy podlegtej komorki
organizacyjnej,
2) wykazywanie niezbednej inicjatywy 1 wydawanie dyspozycji 1 polecen
stuzbowych w granicach wynikajagcych z zakresu dziatania komorki
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organizacyjnej oraz podejmowanie decyzji na podstawie upowaznienia przez
Dyrektora Urzedu — dla pracownikéw z danej komorki organizacyjnej kierownik
dziatu jest bezposrednim przetozonym,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami stanowiska stluzbowego,
zakresem wspolpracy z innymi stanowiskami shluzbowymi Urzedu oraz
ustaleniami dyrekcji 1 przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych
polecen i aktow normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj] zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci,
umozliwianie pracownikom kierowanego dzialu uczestnictwa w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegltego dzialu w realizacji zadan
stuzbowych,

6) wykonywanie kontroli pracy dzialu z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow
w szczegdlnosci nowoprzyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dziatu, wnioskowanie
wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i1 kar dla podlegtych
pracownikow,

9) prawo zadania od innych dziatléw i stanowisk stuzbowych Urzedu materiatow,
informacji 1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

10) parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu
lub Zastepcy Dyrektora z oznaczeniem osoby prowadzacej sprawe,

11)ustalanie 1 aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynnosci podleglym
pracownikom,

12) powierzanie = w  uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie obj¢tych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

14)w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy dziatow maja prawo zada¢ od kierownictwa Urzedu materialow,
informac;ji 1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan,

15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,
drogi stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz., a takze ochrony danych osobowych
przez podleglych pracownikow,

16) dbatos¢ o wizerunek i1 dobre imi¢ urzedu, promocja ustug urzedu,

17) przeprowadzanie biezacych analiz 1 wykonywanie zestawien na potrzeby
procesOw decyzyjnych urzedu,

18) wspodtpraca z Gtownym Ksiggowym w zakresie prawidtowej realizacji systemu
kontroli zarzadcze;,

19) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez komorke
organizacyjna,

20) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem Urzedu za:

a)  prawidlowa organizacje, porzadek 1 dyscypling pracy,
b) wyniki i efekty pracy,
c) legalnos¢, sprawnose, terminowos¢ 1 rzetelnos¢ realizowanych zadan,
d) wymagang poprawno$¢ stosunkow miedzyludzkich.
2. Postanowienia § 16 majg odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiggowego, ktory bezposrednio kieruje pracg Dziatu Finansowo — Ksiggowego.
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§17.
1. Gloéwny Ksigegowy zapewnia przestrzeganie nastepujacych ustaw:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) innych przepiséw prawa majacych zwigzek z realizacja oraz prowadzeniem
dokumentacji w wymaganym zakresie.
2. Gtowny Ksiggowy nadzoruje dziatania finansowo — ksiggowe Urzedu w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki i aktualizacji polityki rachunkowosci,
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
5) opracowuje (aktualizuje) oraz wdraza instrukcje obiegu, kontroli
1 przechowywania oraz zabezpieczenia dowodow ksiegowych oraz instrukcje
inwentaryzacyjna,
6) sporzadzania planow finansowych Budzetu, Funduszu Pracy, PFRON i innych,
7) prawidlowej realizacji planu dochodow i wydatkow Budzetu, Funduszu Pracy,
PFRON i innych,
8) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych Budzetu, Funduszu Pracy, PFRON i innych,
9) sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow,
10) sporzadzania bilansu rocznego oraz rachunku wynikéw,
11) sporzadzania dodatkowych raportéw finansowych i analiz z wykonania budzetu,
Funduszu Pracy i PFRON i innych,
12) wspotpracy z bankiem w zakresie obstugi bankowej jednostki.
3. Do zakresu zadan Glownego Ksiggowego nalezy réwniez planowanie i realizacja procesu
kontroli zarzadcze;.
4. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslajg odrgbne przepisy.
Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

e

Rozdzial V
Funkcjonowanie Centrum AKktywizacji Zawodowej

§ 18.
1. W Centrum Aktywizacji Zawodowe] w Strzelcach Kraj. realizowane sg formy pomocy
okres$lone w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2. Przy realizacji zadan CAZ wspoéldziata z organizacjami pracodawcdw, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi z organami samorzadow lokalnych, wiadzami
szkolnymi, osrodkami pomocy spotecznej i podmiotami ekonomii spoteczne;.

§ 19.
Formy pomocy realizowane s3 w oparciu o obowigzujace warunki realizacji sposob ich
prowadzenia.
Do podstawowych form pomocy w CAZ nalezy, w szczegdlnosci:
1. Posrednictwo Pracy, w szczeg6lnosci:
1) udzielanie = pomocy  bezrobotnym,  poszukujagcym  pracy 1 osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia
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lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow
do pracy,

2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

4) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w bazie ofert pracy oraz w innych ogolnodostgpnych bazach,

5) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym
w formie gietd pracy lub targdéw pracy,

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

7) kierowanie o0sOb bezrobotnych, poszukujagcych pracy na formy wsparcia,
wydawanie i rozliczanie skierowan,

8) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej, podmiotami ekonomii spotecznej,

9) udzielanie pomocy przedsigbiorcom, jednostkom organizacyjnym, chociazby nie
posiadaty osobowos$ci prawnej, posiadajace siedzibe lub oddziat na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobom fizycznym, ktérzy na podstawie umowy
powierzaja lub zamierzajg powierzy¢ wykonywanie pracy co najmniej jednej osobie
w znalezieniu odpowiednich pracownikow,

10) pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy,

11) podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do powstawania nowych miejsc pracy,

12) tagodzenie skutkéw likwidacji istniejacych miejsc pracy oraz grupowych zwolnien
pracownikow,

13) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji prawnej i finansowe;j,

14)udzielanie pomocy osobom bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy, osobom
niezarejestrowanym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia na terenie EOG,

15)udzielanie informacji osobom bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy, osobom
niezarejestrowanym na temat warunkow pracy i zycia na terenie EOG,

16) informowanie o sytuacji na rynku pracy z uwzglednieniem wystepujacych tam
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych,

17)wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie rekrutacji kandydatow
do pracy za granica,

18) ocena umiejetnosci cyfrowych oséb bezrobotnych lub poszukujacych pracy do 30.
roku zycia,

19) przyjmowanie 1 opiniowanie wnioskéw osob bezrobotnych i poszukujacych pracy
w sprawie bonéw na zasiedlenie, bondw na ksztalcenie ustawiczne i innych form
z uwzglednieniem sytuacji i potrzeb osoby, ktorej udzielana jest pomoc,

20) pomoc przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

21)pomoc pracodawcom, bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w zakladaniu
indywidualnego konta,

22) weryfikacja informacji zamieszczanych w ePracy,

23) posrednictwo pracy w ramach sieci EURES,

24) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,

25)prowadzenie posrednictwa pracy w oparciu o obowigzujace przepisy ustaw
1 przepisOw wykonawczych.

2. Poradnictwo zawodowe, w szczegdlnosci:
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1) udzielanie = pomocy  bezrobotnym, poszukujacym pracy 1  osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju
zawodowego,

2) udzielanie pomocy przedsigbiorcom w planowaniu dzialan, ktérych celem jest
adaptacja do wymogéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych,

3) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiej¢tnosci, zainteresowan, uzdolnien
1 do$wiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych
przy aktywnym poszukiwaniu pracy 1 samozatrudnieniu, w szczegoélno$ci
z wykorzystaniem metod i1 programow, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

4) udzielane porad grupowych oraz indywidualnych osobom bezrobotnym,
poszukujacym pracy i osobom niezrejestrowanym,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

6) udzielanie informacji indywidualnych o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztatcenia 1 szkolenia: bezrobotnemu i poszukujagcemu pracy,
osobie niezarejestrowane;j,

7) udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujgcym pracy,
osobie niezarejestrowane;j,

8) udzielanie pomocy w rozwoju zawodowym przedsigbiorcy lub jego pracownikow
oraz w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

9) wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

10) wspolpraca ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej,

11) kierowanie na badania lekarskie oraz specjalistyczne badania psychologiczne
majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego pracy
do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy Ilub wykluczenia
przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy.

3. Rozwdj umiejetnosei 1 podnoszenie kwalifikacji, w szczegdlnosci:
1)planowanie i realizacja szkolen indywidualnych oraz grupowych:
a) wspoOlpraca z instytucjami szkolagcymi oraz innymi instytucjami rynku pracy,
b) upowszechnianie informacji o szkoleniach,
c) organizacja szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
d) dostosowanie kierunkow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy (diagnoza
zapotrzebowania na zawody, umieje¢tnosci lub kwalifikacje na rynku pracy),
e) ocena efektywnosci szkolen,
f) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji prawnej oraz finansowe;j,
g) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych,
h) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach ksztatcenia
1 szkolenia,
2) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pozyczek edukacyjnych,
3) prowadzenie spraw dotyczacych kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy
1 umiejetnosci lub kosztow uzyskania dokumentéw potwierdzajacych wiedze
1 umiejetnosci; oplaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjnej; optaty
za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania
lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,
4) realizacja zadan zwigzanych z bonami na ksztalcenie ustawiczne,
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5) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
6) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie,
7) organizacja stazu dla bezrobotnego.
4. Zatrudnienie subsydiowane, w szczegolnosci:

1) realizacja prac interwencyjnych,

2) realizacja robot publicznych,

3) dokonanie zwrotu kosztow zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych pracy
w Domach Pomocy Spotecznej albo w jednostkach organizacyjnych wspierania
rodziny 1 systemu pieczy zastepczej,

4) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego
lub poszukujacego pracy zgodnie z ustawa,

5) realizacja prac spotecznie uzytecznych.

5. Realizacja wsparcia zatrudnienia oséb w szczegolnej sytuacji, w szczegdlnosci:

1) refundacja kosztéw =zatrudnienia skierowanych bezrobotnych, poszukujacych
pracy,

2) grant na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

3) przyznanie §wiadczenia aktywizacyjnego,

4) refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do 7. roku zycia, a w przypadku dziecka
niepetnosprawnego do 18. roku zycia lub osobg zalezng.

6. Wspieranie przedsigbiorczo$ci i tworzenie nowych miejsc pracy, w szczegolnosci:

1) przyznanie jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

2) refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

3) przyznanie jednorazowo $rodkow na zatozenie lub przystapienie do spotdzielni
socjalnej,

4) przyznanie spoOldzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu $rodkow
na utworzenie stanowiska pracy,

5) finansowanie  kosztow  wynagrodzenia za  zatrudnienie = bezrobotnego
lub poszukujacego pracy przez spoldzielnie socjalne lub przedsigbiorstwa
spoleczne,

6) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz posrednikami finansowymi.

7. Dodatkowe formy pomocy:

1) zwrot kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem pracy, innej pracy lub udziatu
w formie pomocy,

2) zwrot kosztow zakwaterowania w zwiazku z podjeciem pracy, innej pracy
lub udziatu w formie pomocy,

3) przyznanie bonu na zasiedlenie.

§ 20.

Do zadan z zakresu realizacji form pomocy w CAZ nalezy rowniez:

1. opracowywanie projektow powiatowych programow dzialtan na rzecz o0sOb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia oraz przestrzegania
praw 0sOb niepetnosprawnych,

2. wspolpraca z wilasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i1 kontroli
miejsc pracy osob niepelnosprawnych,

3. przygotowywanie projektow planu wydatkéw srodkéw Funduszu Pracy na formy pomocy
w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

4. dokonywanie okresowych analiz efektywnos$ci form pomocy,

inicjowanie, opracowywanie i realizacja projektow lokalnych przy udziale partnerow

rynku pracy, ich rozliczanie oraz ocena efektow zrealizowanych projektow,

e
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6. prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
7. przygotowanie indywidualnych planow dziatania oraz monitorowanie ich realizacji.

§ 21.
Do podstawowych zadan z zakresu realizacji zadan zwigzanych z obsluga cudzoziemcéw
w CAZ nalezy, w szczeg6lnosci:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczeh o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem os$wiadczen podmiotu dziatajacego
jako agencja pracy tymczasowej o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
w charakterze pracownika tymczasowego.

3. Wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolei na prace sezonowa
cudzoziemcom.

4. Prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowg oraz oswiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi w systemach teleinformatycznych.

5. Prowadzenie ewidencji wnioskOw w sprawie pracy sezonowej i ewidencji o$wiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

§ 22.
Punkt obstugi 0s6b mtodych do 30. roku zycia funkcjonujacy w CAZ oferuje m.in.:

1. Kompleksowa informacj¢ w zakresie:
1) zatrudnienia i innych form pomocy,
2) mozliwosci skorzystania ze $wiadczen z pomocy spotecznej 1 mieszkalnictwa

socjalnego,

3) podmiotéw $§wiadczacych ustugi publicznej opieki zdrowotnej, w tym rehabilitacji,
4) dalszego ksztalcenia,
5) podjecia zatrudnienia w podmiotach ekonomii spoteczne;.

2. Mozliwos$¢ uzyskania poradnictwa zawodowego i psychologicznego.

Rozdzial VI
Zakres zadan pozostalych komorek organizacyjnych Urzedu

§ 23.
Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji, Swiadczen
1 Informacji w szczegdlnosci nalezy:

1) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) wydawanie uprawnionym osobom zlecen wyptaty zasitkow dla bezrobotnych,
stypendidw, dodatkow szkoleniowych oraz innych naleznych §wiadczen,

3) wydawanie decyzji administracyjnych jako organ pierwszej instancji w zakresie
okre$lonym przepisami ustawy,

4) rozliczanie nienaleznie pobranych $wiadczen przez bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

5) wspotdziatanie z osrodkami pomocy spotecznej w celu zapewnienia bezrobotnym
1 ich rodzinom niezbgdnej pomocy i ostony socjalnej,

6) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spolecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym 1 innych przepisach w zakresie
dotyczacym bezrobotnych 1 innych 0séb poszukujacych pracy,

7) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych,
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8) prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozkladania na raty, odraczania
nienaleznie pobranych §wiadczen,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem zwrotu pomocy panstwa
udzielonej osobom fizycznym zobowigzanym do splaty kredytu mieszkaniowego,
ktore utracity prace,

10) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

11) udostgpnianie klientom Urzedu informacji ustnej i w formie broszur, ulotek,
biuletynow itp,
podstawowych praw 1 obowigzkéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

13) pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w zaktadaniu indywidualnego konta,

14)udzielanie informacji o warunkach zachowania statusu bezrobotnego
oraz warunkach nabycia prawa do zasitku, w tym niezbednych do tego
dokumentach,

15) udzielanie informacji o przystugujacych prawach i obowigzkach wynikajacych
z ustawy oraz o formach pomocy.

§ 24.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

Wykonywanie obowigzujacych przepisow w zakresie finansowo — ksiegowym,
w szczegdlnosci w oparciu o ustawe o rynku pracy i sluzbach zatrudnienia, ustawe
o finansach publicznych i ustawe o rachunkowosci.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym budzetu Funduszu Pracy i innych funduszy.

Sprawdzanie = kompletnosci, rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych.

Planowanie i podziat sSrodkow budzetowych 1 innych funduszy.

Wykonywanie operacji finansowych ze s$rodkéw budzetowych i1 innych funduszy
oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodoéw 1 wydatkow budzetowych 1 innych
funduszy.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej w Urzgdzie.

Inicjowanie 1 rozliczanie finansowe projektow realizowanych przy udziale $rodkéw
pomocowych UE.

Rzetelne 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci 1 bilansow  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Windykacja naleznosci Urzedu.

Inicjowanie 1 rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji iloSciowej 1 wartosciowej sktadnikow majatku Urzedu (Srodkow
trwatych 1 pozostatych).

Kontrola finansowa zobowigzanh wynikajacych z zawartych uméw na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu.

Naliczanie plac pracownikom Urzedu oraz rozliczanie sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i powszechne ubezpieczenie zdrowotne oraz rozliczanie podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych.

§ 25.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach prawnych, w szczegolnosci:
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1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru
sprawiedliwosci (zastepstwo procesowe).

2. Obstuga prawna urzedu.

3. Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow.

4. Pomoc merytoryczna pracownikom Urzgdu w spornych kwestiach prawnych ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

5. Prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen.

§ 26.
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:
1. Kadry, zaméwienia publiczne i sprawy organizacyjne Urzgdu, w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektéw regulaminow wewngtrznych Urzedu,

2) opracowanie regulaminu pracy Urzedu,

3) projektowanie 1 nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w Urzedu,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, stuzbg przygotowawcza
1 ocenami kwalifikacyjnymi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy, praktyk, itp.,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikow,

9) opracowywanie obowigzujacej  sprawozdawczosci  statystycznej,  analiz
1 informacji dotyczacych pracownikow urzedu,

10) organizowanie kursow i szkolen,

11)wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,

12) administrowanie majatkiem Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby
Urzedu,

14) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,

15) zglaszanie 1 wyrejestrowane pracownikow 1 ich cztonkéw rodzin do ZUS
— korzystanie z programu PLATNIK,

16) prowadzenie spraw bhp 1 ppoz.,

17) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych Urzedu,

18) przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zaméwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz udzielanie zaméwien zgodnie
z procedurami wewngetrznymi stosowanymi w Urzedzie,

19) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem postgpowania o udzielanie
zamoOwien publicznych, w tym wspolpraca z poszczegdlnymi komodrkami
merytorycznymi w przygotowaniu SWZ,

20) oglaszanie postepowan w portalu zamowien publicznych,

21)sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbg¢dnej przy wyborze oferty,
przy wspdlpracy z komisjg przetargowa,

22) sporzadzanie i1 przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych
sprawozdan o zamowieniach udzielonych przez Urzad,

23) prowadzenie rejestru z udzielonych zaméwien,

24)doprowadzenie do zamknigcia postepowania z udzielonego zamoOwienia
publicznego w oparciu o ustawe¢ Prawo zamoéwien publicznych i przekazanie
dokumentacji do wtasciwej komoérki merytoryczne;.
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2. Sekretariat, w szczeg6lnosci:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

2) obstluga kancelaryjna urzedu,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

4) zabezpieczenie pracownikow w $rodki techniczno — biurowe,

5) gospodarka pieczgciami,

6) obstuga programu PSZ.eDOK,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

8) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

9) obstuga centrali telefonicznej,

10) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komorek
merytorycznych,

11) wystawianie kart drogowych, miesi¢czne rozliczanie paliwa zuzytego w czasie
eksploatacji samochodu stuzbowego,

12) obstuga organizacyjno — techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

3. Ubezpieczenia: wykonywanie zadan okre§lonych w przepisach o ubezpieczeniu
spotecznym, powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie
dotyczacym bezrobotnych 1 innych 0séb poszukujacych pracy, w szczegdlnosci:

1) zglaszanie do obowigzkowych ubezpieczen spotecznych 1 ubezpieczenia
zdrowotnego 0s6b uprawnionych,

2) wyrejestrowywanie z ubezpieczen spoltecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

3) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dot. skladek na wubezpieczenie
spoteczne i zdrowotnie,

4) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4. Archiwizacja Dokumentéw i Sprawy Gospodarcze, w szczegdlnosci:

1) archiwizacja wszelkich dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

2) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

3) sprzatanie pomieszczen biurowych i socjalnych w budynku przy Al. Wolnosci 39
w Strzelcach Krajenskich.

§ 27.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy
w szczegblnosci:

1.

2.
3.
4.

Planowanie 1 realizacja kontroli prawidlowosci realizowanych form pomocy
okreslonych w ustawie o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia.
Analiza 1 okresowa ocena wynikow kontroli.
Przygotowywanie rocznej informacji o realizacji kontroli wraz z wynikami i oceng.
Wykonywanie innych zadah kontrolnych w zakresie zleconym przez Dyrektora
Urzedu.

§ 28.

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Programow 1 Projektow nalezy
w szczegblnoscei:

1.

Nk WD

Pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ projektow
1 programOw obejmujacych zadania aktywizacji lokalnego rynku pracy.
Opracowywanie statystyk, analiz 1 sprawozdan.

Przygotowywanie programéw specjalnych, regionalnych.

Przygotowywanie projektow pilotazowych.

Przygotowywanie programéw aktywizacyjnych dla oséb niepetnosprawnych
lub opiekundéw 0s6b niepetnosprawnych.
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6. Przygotowywanie programow wsparcia w sytuacji szczegodlne;.

Przygotowywanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy.

8. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci merytorycznej w zakresie realizowanych programow
1 projektow.

9. Prowadzenie dodatkowych zbiorow danych wymaganych do realizacji i rozliczenia
programow.

=

§ 29.

Do zakresu zadah Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki 1 Ochrony Danych Osobowych
nalezy w szczeg6lnosci:

11.

12.

13

Administrowanie siecig komputerowa i baza danych.

Nadzor nad bezpieczenstwem informacji i ochrong danych.

Nadzér nad pracg i1 uzytkownikiem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa w Urzedzie.

Dbato$¢ o rozwoj i eksploatacje oprogramowania oraz sprzetu komputerowego.

Pomoc w tworzeniu bazy danych statystycznych.

Udzielanie instruktazu informatycznego pracownikom na stanowisku pracy w zakresie
aplikacji biurowych, wdrazanych systemow i z zakresu Polityki Bezpieczenstwa.
Zabezpieczenie bazy danych stosownie do obowigzujacych unormowan prawnych,
w szczegolnosci poprzez opracowanie procedur i instrukcji, wymagan dla zapewnienia
wlasciwej ochrony 1 bezpieczenstwa danych przetwarzanych w  systemach
informatycznych.

Wspotpraca z Departamentem Informatyki i innymi instytucjami w zakresie informatyki.

. Dbatos¢ o Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu, aktualizacje strony internetowej WWW

urzedu.

Nadawanie 1 ograniczanie uprawnien, w porozumieniu z Dyrektorem Urzedu,
do korzystania z zasobow sieci i Internetu.

Opracowywanie plandw w celu zabezpieczenia srodkow na informatyzacje urzedu.

. Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzgdzie.

Rozdzial VII
Funkcjonowanie Filii

§ 30.

Do zakresu zadan Filii nalezy, w szczegolnosci:

l.
2.

3.

e

Rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wydawanie uprawnionym osobom zlecen wyptaty zasitkow dla bezrobotnych,
stypendiow, dodatkéw szkoleniowych oraz innych naleznych §wiadczen.

Wydawanie decyzji administracyjnych jako organ pierwszej instancji w zakresie
okreslonym przepisami ustawy.

Rozliczanie nienaleznie pobranych §wiadczen przez bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Wspotdziatanie z osrodkami pomocy spotecznej w celu zapewnienia bezrobotnym
1 ich rodzinom niezbednej pomocy i ostony socjalne;.

Wykonywanie zadan okre§lonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie dotyczacym
bezrobotnych 1 innych 0s6b poszukujacych pracy.

Prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, rozkladania na raty, odraczania nienaleznie
pobranych $wiadczen.
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9. Prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem zwrotu pomocy panstwa udzielonej
osobom fizycznym zobowigzanym do sptaty kredytu mieszkaniowego, ktére utracity
prace.

10. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

11. Udostepnianie klientom Urzedu informacji ustnej i w formie broszur, ulotek, biuletynow
itp.

12. Udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i1 poszukujacych pracy.

13. Pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w zaktadaniu indywidualnego konta.

14. Udzielanie informacji o warunkach zachowania statusu bezrobotnego oraz o warunkach
nabycia prawa do zasitku, w tym niezbednych do tego dokumentach.

15. Udzielanie informacji o przystugujacych prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy
oraz o formach pomocy.

16. Archiwizacja wszelkich dokumentoéw dotyczacych bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

17. Prowadzenie korespondencji tradycyjnej i elektronicznej oraz ewidencjonowanie pism
przychodzacych 1 wychodzacych w dzienniku korespondencji oraz programie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow PSZ.eDOK.

18. Ewidencjonowanie listow w ksigzce nadawczej 1 przekazywanie na poczte.

19. Przygotowanie i obstuga spotkan stuzbowych.

20. Posrednictwo Pracy, w szczegolnosci:

1) udzielanie = pomocy  bezrobotnym,  poszukujagcym  pracy 1 osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow
do pracy,

2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

4) udzielanie bezrobotnym, poszukujagcym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w bazie ofert pracy oraz w innych ogoélnodostgpnych bazach,

5) inicjowanie i1 organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, 1 pracodawcow, w tym
w formie gield pracy lub targéw pracy,

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo,
oraz pracodawcami,

7) kierowanie o0sOb bezrobotnych, poszukujacych pracy na formy wsparcia,
wydawanie i rozliczanie skierowan,

8) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej, podmiotami ekonomii spotecznej,

9) udzielanie pomocy przedsigbiorcom, jednostkom organizacyjnym, chociazby
nie posiadaly osobowosci prawnej, posiadajace siedzib¢ lub oddzial na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, osobom fizycznym ktérzy na podstawie umowy powierzaja
lub zamierzaja powierzy¢ wykonywanie pracy co najmniej jednej osobie w znalezieniu
odpowiednich pracownikow,

10) pozyskiwanie informacji z innych zrodel niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy,

11) podejmowanie przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do powstawania nowych miejsc pracy,

12) tagodzenie skutkéw likwidacji istniejagcych miejsc pracy oraz grupowych zwolnien
pracownikow,

13) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji prawnej i finansowe;j,
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14) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy, osobom
niezarejestrowanym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia na terenie EOG,

15)udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy, osobom
niezarejestrowanym na temat warunkéw pracy i zycia na terenie EOG,

16) informowanie o sytuacji na rynku pracy z uwzglednieniem wystepujacych tam
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych,

17) ocena umiejetnosci cyfrowych oséb bezrobotnych lub poszukujacych pracy do 30.
roku zycia,

18) przyjmowanie i opiniowanie wnioskow 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy
w sprawie bonow na zasiedlenie, bonow na ksztalcenie ustawiczne i innych form
z uwzglednieniem sytuacji i potrzeb osoby, ktorej udzielana jest pomoc,

19) pomoc przy zgtaszaniu ofert pracy do ePracy,

20)pomoc pracodawcom, bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w zakladaniu
indywidualnego konta,
21) weryfikacja informacji zamieszczanych w ePracy,
22) ocena efektywnosci dziatan posrednictwa,
23)prowadzenie posrednictwa pracy w oparciu o obowigzujace przepisy ustaw
1 przepisOw wykonawczych.
21. Poradnictwo Zawodowe, w szczegolnosci:

1) udzielanie = pomocy  bezrobotnym, poszukujacym pracy 1  osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju
zawodowego,

2) udzielanie pomocy przedsighiorcom w planowaniu dzialan, ktoérych celem
jest adaptacja do wymogdéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych,

3) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiej¢tnosci, zainteresowan, uzdolnien
1 doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy 1 samozatrudnieniu, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem metod i1 programow, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

4) udzielane porad grupowych oraz indywidualnych osobom bezrobotnym,
poszukujacym pracy i osobom niezrejestrowanym,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

6) udzielanie informacji indywidualnych o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztatcenia 1 szkolenia: bezrobotnemu i poszukujagcemu pracy,
osobie niezarejestrowane;j,

7) udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujgcym pracy,
osobie niezarejestrowane;j,

8) udzielanie pomocy w rozwoju zawodowym przedsigbiorcy lub jego pracownikow
oraz w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

9) wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi,

10) wspolpraca ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej,

11)kierowanie na badania lekarskie oraz specjalistyczne badania psychologiczne
majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego pracy
do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy Ilub wykluczenia
przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy.

22. Zadania zwigzane z obstuga cudzoziemcdéw w nalezy, w szczegdlnosci:
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1) wykonywanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen podmiotu
dziatajacego jako agencja pracy tymczasowej o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi w charakterze pracownika tymczasowego,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowa
cudzoziemcom,

4) prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowg
oraz o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi w systemach
teleinformatycznych,

5) prowadzenie ewidencji wnioskOw w sprawie pracy sezonowej 1 ewidencji
oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

23. Przygotowanie indywidualnych planéw dziatania oraz monitorowanie ich realizacji.

§ 31.
Punkt obstugi oséb mtodych do 30. roku zycia funkcjonujacy w Filii oferuje m.in.:

1. Kompleksowg informacj¢ w zakresie:
1) zatrudnienia i innych form pomocy,
2) mozliwosci skorzystania ze $wiadczen z pomocy spolecznej i mieszkalnictwa

socjalnego,

3) podmiotoéw $wiadczacych ustugi publicznej opieki zdrowotnej, w tym rehabilitacji,
4) dalszego ksztatcenia,
5) podjecia zatrudnienia w podmiotach ekonomii spoleczne;.

2. Mozliwos$¢ uzyskania poradnictwa zawodowego i psychologicznego.

Rozdzial VIII
Funkcjonowanie Lokalnego Punktu Informacyjno — Konsultacyjnego w Dobiegniewie

§ 32.

1. Zastgpca Dyrektora kieruje caloksztaltem dziatalnosci Lokalnego Punktu Informacyjno
— Konsultacyjnego w Dobiegniewie i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem
Urzedu.

2. Do zakresu zadan podstawowych LPIK nalezy realizacja zadan wynikajacych z Ustawy
z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

3. LPIK realizuje zadania na rzecz bezrobotnych, poszukujacych pracy i o0sob
niezarejestrowanych, w tym o0so6b biernych zawodowo, oraz pracodawcow,
w szczegblnosci udziela informacji o mozliwosciach 1 zakresie form pomocy.

Rozdzial IX
Organizacja pracy Urzedu

§ 33.
1. Urzad jest czynny od poniedzialku do pigtku w godz. 73° — 153, Czas przyjeé
interesantow w godz. 8% — 149,
2. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Urz¢du oraz organizacj¢ i dyscypling
pracy okresla regulamin pracy.

1d: 43CF29A3-D946-4E51-8C18-B83D0A4B341A. Podpisany Strona 20



Rozdzial X
Ogodlne zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i decyzji
administracyjnych

§ 34.

1. Z zakresu dzialania wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, Dyrektor Urzedu
podpisuje:

1) pisma kierowane do organow wiladzy panstwowej, ministrow i kierownikow
Urzedéw Centralnych,

2) pisma kierowane do senatoréw i postow,

3) pisma kierowane do Zarzadu, Rady, Starosty, Wojewody, samorzadu
wojewodzkiego 1 gminnego,

4) pisma do innych urzedéw pracy,

5) pisma do rad rynku pracy,

6) korespondencje do zwigzkéw zawodowych i pracodawcow,

7) korespondencje do zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych
oraz innych podmiotow dziatajacych w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

8) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora Urzedu
oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikow Urzedu,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu,

10) wystgpienia i protokoty pokontrolne,

11) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora Urzedu do jego
podpisu.

2. Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma zwigzane z zakresem dzialania bezposrednio
podleglych komorek organizacyjnych, a nie zastrzezonych do osobistego podpisu
przez Dyrektora Urzedu oraz w sprawach, do ktérych zostal pisemnie upowazniony
przez Dyrektora Urzedu.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora Urzedu, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione
w ust. 1, podpisuje Zastgpca Dyrektora z wykluczeniem spraw, do ktorych nie zostat
upowazniony.

4. Pisma i inne Dokumenty wyszczegdlnione w ust. 1 przed przedtozeniem ich do podpisu
Dyrektorowi Urzgdu lub Zastepcy Dyrektora, powinny by¢ zaaprobowane
przez kierownika komorki organizacyjnej Urzgedu oraz pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za tre$¢ pisma, na odwrocie pisma.

5. Przedktadane Dyrektorowi Urzedu projekty pism, umoéw i porozumien w sprawach
dotyczacych wydatkéw budzetowych, powinny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez
Gtownego Ksiggowego oraz pod wzglgdem formalno — prawnym uzgodnione
1 zaparafowane przez Radc¢ Prawnego.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu podpisuja:

1) wszystkie pisma $ci§le zwigzane z zakresem dzialania komorki organizacyjnej
w sprawach, do ktérych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora Urzgdu,
a nie zastrzezonych do jego osobistego podpisu,

2) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu
zadan dla poszczeg6lnych stanowisk,

3) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora Urzedu pisma do:

a) zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych 1 fundacji
oraz innych organizacji  dzialajagcych w  sprawach  zatrudnienia
1 przeciwdzialania bezrobociu,

b) pisma do innych urzgdéw pracy.
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7. W przypadku nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej, dokumenty, o ktoérych
mowa w pkt 6 ppkt 1-3, podpisuje osoba wyznaczona przez bezposredniego przetozonego
do zastgpowania go podczas jego nieobecnosci.

8. Projekty zarzadzen Dyrektora Urzedu, umow, decyzji oraz innych pism i opracowan,
ktorych sporzadzenie z uwagi na wage i zawito§¢ sprawy wymaga konsultacji prawne;j,
winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.

9. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu, podpisuja:

1) Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
2) Glowny Ksiggowy Urzedu,
3) lub inni pracownicy Urzedu posiadajacy upowaznienie Dyrektora Urzedu.

10. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéow ksiggowych
ustalone sg odrebnym dokumentem.

11. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor Urzedu pisemnie upowazniony
przez Staroste lub pracownik pisemnie upowazniony przez Staroste, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

Rozdzial XI
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg wnioskow

§ 35.

1. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu,
podlegaja  zarejestrowaniu w  Rejestrze Skarg 1 Wnioskéw, prowadzonym
przez pracownika Dziatu Organizacyjno — Administracyjny.

2. Przy Rejestrze gromadzone s3 wytacznie oryginaty skarg lub wnioskow i dokumentow
ostatecznego zalatwienia sprawy.

3. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez klientow ustnie sporzadzaja
na t¢ okoliczno$¢ protokoty zawierajace:

1) datg przyjecia,

2) adres zglaszajacego,

3) zwiegzle okreslenie sprawy,

4) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,
5) podpis sktadajacego.

4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wplywaja wprost do danej komorki organizacyjne;j
Urzedu, zostaja one bezzwtocznie przekazane do dekretacji Dyrektora Urzedu, a pdzniej
sg rejestrowane w Rejestrze prowadzonym przez Dziat Organizacyjno — Administracyjny.

5. Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materiatow do merytorycznego
rozpatrzenia skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor Urzedu.

6. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku komorek
organizacyjnych Urzedu, Dyrektor Urzedu ustala komorke koordynujaca odpowiedzialng
za zalatwienie sprawy 1 udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z Kodeksu
postepowania administracyjnego. Za merytoryczng stron¢ odpowiedzi odpowiadajg
komorki organizacyjne wspoipracujace, kazdy w swoim zakresie dziatania.

7. Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku, merytoryczna komorka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w pkt 1 najp6zniej na 7 dni przed
uptywem terminu zalatwienia tej sprawy.
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8. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i1 zalatwienia skarg i wnioskéw klientow,
stosownie do wymogow wynikajacych z przepisoéw, opracowuje Dzial Organizacyjno —
Administracyjny.

9. Calos¢ spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg 1 wnioskéw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zalatwienia spraw oraz sprawozdawczo$ci z tego zakresu koordynuje
Kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

10. Dyrektor Urzedu lub Zastgpca Dyrektora przyjmuje strony lub ich przedstawicieli
w ramach skarg 1 wnioskow w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do
powszechnej wiadomosci tj. w kazdy czwartek.

11. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja klientow we wszystkie dni
robocze w godzinach funkcjonowania Urzedu.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 36.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zzycie w terminie ustalonym w uchwale Zarzadu
Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego.

§37.
Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie podlegaja zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu
Strzelecko — Drezdeneckiego.

§ 38.
Regulamin Organizacyjny zostanie podany do wiadomos$ci wszystkim pracownikom Urzg¢du
z obowiazkiem przestrzegania jego postanowien.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Strzelcach Kraj.

Dyrektor
I I I I I |
Dziat Finansowo - Dziat Organizacyjno - samodzielne samodzielne
, 8: V) Zastepca Dyrektora Filia w Drezdenku Stanowisko ds. Stanowisko ds. Samodzielne
Ksiegowy Administracyjny .
Prawnych Kontroli Stanowisko ds.

Informatyki i Ochrony
Danych Osobowych

Centrum Aktywizacji
Zawodowej

Samodzielne
Stanowisko ds.
Ewidencji, Swiadczen i

Informacji

Samodzielne
Stanowisko ds.
Projektow i
Programow

Lokalny Punkt
Informacyjno -
Konsultacyjny
w Dobiegniewie
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