Uchwala Nr .4%1....../2024
Zarzzd_u Powiatu w Plocku

z dnia /”7\%\4“1“ .............. 2024 roku
W sprawie: uchwalenia ,,Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urze¢du Pracy
w Plocku”.

Dzialajac na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o0 samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r. poz. 107) w zwigzku z art. 9 ust. 2 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 1. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity:
Dz.U. 22024 r. poz. 475 z pézn. zm.), Zarzad Powiatu w Plocku uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku,
w brzmieniu, jak w zatgczeniu do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwale nalezy przekaza¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu.

§4
Traci moc uchwata do Uchwata Nr 393/2020 Zarzadu Powiatu w Ptocku z dnia 29.01.2020 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku.

§5

Uchwata wchodzi w zycie od dnia podjecia.

Zarzad Powiatu w Plocku

1. Przewodniczacy Zarzadu

Starosta Ptocki B /"W

Sylwester Tadeusz Ziemkiewicz

2. Wicestarosta
Cztonek Zarzadu
Waldemar Zawadzki

3. Czionek Zarzadu
Karolina Agnieszka Koper

4. Czlonek Zarzadu
Marcin Hubert Piotrowski

5. Cztonek Zarzadu
Magdalena Woja
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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ptocku okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych
w jego sktad.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ptockiego.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ptocku.

3. Zastepcy Dyrektora ds. aktywizacji zawodowej - nalezy przez to rozumiec Zastepce
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ptocku ds. aktywizacji zawodowe;j.

4. Zastepcy Dyrektora ds. ewidencji i statystyki - nalezy przez to rozumieé Zastepce
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ptocku ds. ewidencji i statystyki.

5. Kierowniku CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodowej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ptocku.

6. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ptocku.

7. PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w Ptocku.

8. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

9. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej dziatajgce
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ptocku.

§3

1. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania
samorzgdu powiatu ptockiego w zakresie polityki rynku pracy oraz pozostate zadania
i obowigzki wynikajace z przepiséw prawa.

2. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP okre$la Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia

07.08.1998 r. w sprawie utworzenia powiatéw (Dz. U. nr 103 poz. 652 z pdzn. zm.)

oraz Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998r.

w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewdédzkich i rejonowych

urzedow pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. nr 166 poz. 1247).

. Powiatowy Urzad Pracy w Ptocku jest nieposiadajacg osobowos$ci prawnej jednostka

organizacyjng powiatu ptockiego dziatajgcg na zasadach jednostki budzetowe;j.

PUP dziala na podstawie statutu okre$lajacego w szczegdlnoéci nazwe jednostki,

. siedzibe i przedmiot dziatalno$ci a podstawe jego gospodarki stanowi plan dochodéw

%ﬂ i wydatkéw (plan finansowy jednostki).

e\ Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg

& odrebne przepisy.

Strona 3z 20




. Siedzibg PUP jest budynek przy ul. Kostrogaj 1 w Ptocku.

Rozdzial 11
Kierownictwo PUP

§4

Catoksztattem dziatalno$ci PUP kieruje Dyrektor i ponosi, w szczegdlnosci,
odpowiedzialnos¢ za:
1) prowadzenie polityki kadrowej, w ramach przyznanych $rodkéw finansowych,
2) wybor Srodkéw organizacyjno-technicznych prowadzacych do optymalnego

wykonania natozonych zadan,
Dyrektor kieruje dziatalno$cia Urzedu przy pomocy Zastepcéw Dyrektora,
Kierownika CAZ oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych.
Dyrektor reprezentuje PUP, ktéry jest w stosunku do Zastepcéw Dyrektora,
Kierownika CAZ, kierownikéw dziatéw i referatobw oraz pracownikéw PUP
pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
Podczas nieobecnodci Dyrektora, zastepuje go wyznaczony Zastepca Dyrektora
zgodnie z okreSlonym zakresem zastepstwa. W przypadku nieobecnosci trwajacej
dtuzej, niz 30 dni wyznaczenie zastepstwa i jego zakresu nastepuje w formie pisemnej.
. W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci Dyrektora oraz obu jego zastepcow
zastepstwo petni gtdwny ksiegowy.
. Wszelkie regulaminy wewnetrzne usprawniajace realizacje zadann urzedu, ktérych
wprowadzenie wynika z przepiséw obowigzujgcego prawa jak i potrzeb
organizacyjnych, Dyrektor wprowadza w formie zarzadzen.

Rozdziat 111
Komorki Organizacyjne PUP

§5

. W PUP funkcjonujg nastepujace rodzaje komérek organizacyjnych:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej

b) Dziat

c) Referat

d) Samodzielne stanowisko pracy.

. W celu zapewnienia efektywnej realizacji zadan, Dyrektor moze powotywa¢ zespoty
i komisje zadaniowe.

§6
Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komoérkg organizacyjna
realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumenté)/ rynku pracy.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ. e /
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§7
Dziat jest podstawowg komérka organizacyjng, zajmujacg sie okre$long problematyka
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§8
Referat jest specjalistyczng komoérka organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia
merytoryczne.
Referatem kieruje kierownik referatu.

§9

Samodzielne stanowisko pracy jest komdrka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko
pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

§ 10

Wewnetrzna organizacja komoérki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania okreslony
w niniejszym regulaminie organizacyjnym.

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna PUP

§11

Strukture organizacyjng PUP stanowig nastepujace komérki organizacyjne:

1.

Moo e

Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad ktérego wchodza:

1) Dziat Poradnictwa Zawodowego i Po$rednictwa Pracy - symbol: PP.
2) Dziat Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy - symbol: RP.

Dziat Finansowo Ksiegowy - symbol: FK.

Dziat Administracji i Windykacji - symbol: AW.

Dziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen - symbol: RE.

Referat Monitoringu i Komunikacji z Beneficjentami - symbol: MK.
Gtoéwny specjalista ds. kadr i obstugi zamoéwien publicznych - symbol: SK.
Gtéwny specjalista ds. statystyki i analiz - symbol: SA.

Inspektor Ochrony Danych - symbol: I0D.

§12
Dyrektor kieruje pracg PUP, a bezposredni nadzér merytoryczny i organizacyjny
sprawuje nad:
1) Zastepcg Dyrektora do spraw aktywizacji zawodowe;j.
2) Zastepca Dyrektora do spraw ewidenciji i statystyki.
3) Gtéwnym Ksiegowym.
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4) Dziatem Finansowo Ksiegowym.

5) Dziatem Administracji i Windykacji.

6) Gtownym specjalista ds. kadr i obstugi zamdéwieri publicznych.

7) Inspektorem Ochrony Danych.

Zastgpca Dyrektora do spraw aktywizacji zawodowej sprawuje bezposredni
nadzor merytoryczny i organizacyjny nad:

1) Kierownikiem Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Zastepca Dyrektora do spraw ewidencji i statystyki sprawuje bezposredni nadzér
merytoryczny i organizacyjny nad:

1) Dzialem Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen.

2) Referatem Monitoringu i Komunikacji z Beneficjentami.

3) Gléwnym Specjalistg ds. statystyki i analiz.

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej sprawuje nadzér merytoryczny
i organizacyjny oraz koordynuje prace:

1) Dziatu Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy oraz

2) Dziatu Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy

wchodzacych w sktad Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

Glowny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okre$lajag odrebne przepisy.

Szczegotowq - strukture organizacyjng PUP okre$la Schemat Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Ptocku bedacy zatacznikiem do niniejszego
Regulaminu.

§13

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1.

10.
11.
12,
(8

Organizowanie dziatai urzedu i nadzér nad realizacjag zadari i obowiazkéw
okres$lonych w przepisach prawa.

Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, $rodkami z funduszy Unii
Europejskiej oraz innych funduszy celowych.

Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu urzedu.

Realizacja polityki kadrowej PUP, w tym zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie
pracownikéw PUP.

Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

Whnioskowanie do Starosty o zmiane przepiséw z zakresu dziatania urzedu.
Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP.

Inicjowanie programéw specjalnych.

Nadzoér nad petnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i inne wyposazenie
zabezpieczajgce prawidtowe funkcjonowanie PUP.

Kierowanie biezgcymi sprawami PUP.

Powotywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu.

Kontrola i ocena realizacji zadan urzedu.
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14. Zapewnienie funkcjonowania w PUP adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej w celu:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skuteczno$ci i efektywnos$ci dziatania,
3) wiarygodno$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywno$ci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.

15.Nadzér nad przestrzeganiem warunkdw prowadzenia ustlug rynku pracy
w urzedzie.

16. Zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

17. Promocja dziatan realizowanych przez PUP.

18. Inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego dialogu
spotecznego.

19. Kierowanie realizacjg zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§14

Do kompetencji i obowiazkéw wspdlnych Zastepcow Dyrektora nalezy

w szczegolnosci:

1. Wspomaganie Dyrektora PUP w realizacji zadan oraz Zastepstwo Dyrektora PUP
w czasie jego nieobecnos$ci, w zakresie zadan i kompetencji przez niego wyznaczonych
oraz okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig orzecznicza PUP.

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych.

4. Kontrola realizacji w podlegtych komérkach zadan finansowanych lub
wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych.

5. Zawieranie uméw w ramach udzielonych petnomocnictw.

6. Realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

7. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w podlegtych komérkach
organizacyjnych.

wo

\\ 8. Kontrola i ocena realizacji zadan urzedu w swoim zakresie.
\Ei‘9. Podejmowanie w podleglych komoérkach organizacyjnych dziatan dla zapewnienia
\\\ realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny

AR R

\ \/i terminowy.

\10. Nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa informacji, w tym ochrong danych

t

osobowych w podlegtych komérkach.
11. Realizacja wizyt monitoringowych - w tym kontroli i wizytacji, u pracodawcoéw,
przedsiebiorcéw oraz beneficjentéw pomocy.
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§ 15
Do kompetencji Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegdllnosci: .

1. Koordynowanie i nadzorowanie zadan w podlegtych komérkach organizacyjnych.

2. Ustalanie i koordynowanie kierunkéw dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych
w oparciu o sytuacje na lokalnym rynku pracy.

3. Monitorowanie efektywnos$ci deklarowanego przez pracodawcéw zatrudnienia.
Inicjowanie i udzial w opracowywaniu materiatéw promocyjnych dotyczacych
aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujacych pracy.

5. Nadzér nad przygotowaniem raportéw, analiz i sprawozdan dotyczacych
realizowanych zadan i udzielonej pomocy publiczne;.

6. Koordynacja dziatan dotyczacych wspierania oséb z niepetnosprawno$cia na
lokalnym rynku pracy.

7. Koordynowanie realizacji ustug w zakresie udzielania informacji zawodowej,
poradnictwa zawodowego i pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

8. Koordynowanie dziatan w zakresie diagnozy zapotrzebowania na zawody
i specjalno$ci na lokalnym rynku pracy.

9. Koordynacja dziatan majgcych na celu okreélenie potrzeb szkoleniowych
bezrobotnych i innych uprawnionych oséb oraz udzial w opracowaniu
1 upowszechnianiu planu szkolen oraz przygotowania zawodowego dorostych.

10. Koordynacja dziatan majacych na celu udzielanie pomocy bezrobotnym
i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom
w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

11. Przygotowywanie materiatéw do Kontroli zgodnie z zakresem uprawnien
i odpowiedzialno$ci. ‘

12.Koordynacja w  zakresie merytorycznego  przygotowania wnioskow
o dofinansowanie projektéw oraz innych niezbednych dokumentéw w ramach
programoéw operacyjnych wspétfinansowanych ze $rodkéw UE, zwtaszcza EFS.

13. Wspotpraca z Instytucja wdrazajqca i Zarzadzajaca w trakcie realizacji projektu oraz
z partnerami biorgcymi udziat w projekcie w zakresie realizowanych przez Urzad
programéw wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych
Srodkéw publicznych - w ramach udzielonych petnomocnictw.

14.Kontrola realizacji w podlegtych komoérkach zadan finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych.

15. Zawieranie uméw w ramach udzielonych petnomocnictw.

16.Nadzér nad zapewnieniem bezpieczenstwa informacji, w tym ochrong danych
osobowych w podlegtych komérkach.

17. Realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

18. Kontrola nad przestrzeganiem warunkéw prowadzenia ustug i instrumentéw rynku
pracy w podlegtych komdrkach.




19.

20.

21

22.
23.
24.

25.
26.
27.

Kontrola i nadzér nad tresdcig, przygotowywanych w podlegltych komoérkach,
materialéw przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej Urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w mediach spotecznos$ciowych.

Kontrola i nadzér nad tre$cig materiatéw promocyjnych, ulotek, broszur dot.
dziatalnos$ci urzedu.

Organizowanie i uczestniczenie w badaniach, konferencjach i seminariach
pozwalajgcych na diagnoze probleméw i uwrazliwienie na potrzeby grup bedacych w
szczegolnej sytuacji na rynku pracy.

Utrzymywanie biezacych kontaktéw z partnerami rynku pracy.

Udziat w tworzeniu i realizacji programéw rynku pracy.

Udzial w konferencjach i seminariach pozwalajacych na poznanie najnowszych
osiggniec¢ i sposobéw pracy z klientem, poprzez wymiane do$§wiadczen z partnerami,
jak réwniez wypracowanie systemu dobrych i sprawdzonych praktyk.
Wystawiennictwo i organizacja targéw.

Realizowanie posrednictwa pracy w ramach EURES.

Realizacja wizyt monitoringowych - w tym kontroli i wizytacji, u pracodawcéw,
przedsiebiorcéw oraz beneficjentéw pomocy.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikow
dzialéw i referatow nalezy:

1.

Podejmowanie w podlegtej komérce organizacyjnej dziatan dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposé6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Wydawanie podlegtym pracownikom dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania dziatu lub referatu.

Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podlegltego dziatu lub referatu,
zakresem i zasadami wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa.

Przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych.

Dbato$¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczeg6lnosci:
umozliwianie - w ramach posiadanych $§rodkéw, pracownikom podlegtego dziatu lub
referatu uczestniczenia w szkoleniach powigzanych merytorycznie ze specyfikg zadan
realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy.

. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dziatu lub referatu w opracowywaniu

procedur i wytycznych do realizowanych zadan.

Nadzor nad funkcjonowaniem podlegtego dziatu lub referatu z punktu widzenia
merytorycznego i organizacyjnego.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglego dziatu, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowarn, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw.

.Prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materialéw, informacji

i opinii, potrzebnych do wykonywania zadan.
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11. Biezaca wspétpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy oraz innymi urzedami
I instytucjami, w zakresie realizowanych zadan.

12. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych, przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Kierownikowi CAZ.

13. Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnoéci dla podleglych
pracownikoéw.

14. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnoéci.

15. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
podlegtego pracownika.

16. W uzasadnionych przypadkach, kierownik dziatu lub referatu ma prawo zadaé od
kierownictwa PUP materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania
przydzielonych zadan.

17.Kontrola  realizacji w  podlegtej komérce zadan finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych.

18. Wspotdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

19. Wystepowanie z inicjatywg opracowania lub zmiany aktéw prawa wewnetrznego do
Dziatu Admihistracji i Windykacji oraz opracowywanie projektéw aktéw prawa
wewnetrznego z zakresu dziatania kierowanego dziatu/referatu.

§17

1. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego PUP okre$lajg odrebne przepisy,
w szczeg6lnosci: ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

3. Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzér nad finansowym rozliczeniem biezacym
i koicowym projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw budzetu,
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych oraz ze §rodkéw Unii Europejskiej.

Rozdzial V
Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

‘ §18
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy, funkcjonujacego w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej,
nalezy:
1. Prowadzenie poradnictwa zawodowego.
2. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnoéci
poszukiwania pracy.
3. Opracowywanie i realizowanie i zamykanie indywidualnych planéw dziatania.
A S ey
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10.
11.
12.

12,

14.

15.

16.

17,

18

19.

20

Udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym i poszukujgcym pracy utatwiajacych
wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia.

Udzielanie informacji zawodowych bezrobotnym i poszukujgcym pracy
o mozliwos$ciach korzystania z zasobdéw informacji zawodowej, dostepnych
w Urzedzie.

Biezgca wspoéipraca z instytucjami i partnerami rynku pracy oraz innymi urzedami
i instytucjami, w zakresie realizowanych zadan.

Prowadzenie posrednictwa pracy.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Inicjowanie 1 organizowanie dziatan zwigzanych =ze zlecaniem dziatan
aktywizacyjnych.

Analiza i segmentacja rynku pracy.

Wspéipraca z pracodawcami i przedsiebiorcami.

Rozpoznawanie potrzeb oséb poszukujgcych pracy i udzielanie im pomocy celem
znalezienia odpowiedniego zatrudnienia.

Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczgcych wykonywanych zadan.

Realizacja naboru uczestnikébw do projektow wspétfinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy lub innych funduszy
celowych.

Wspétpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskiej, Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych.

Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajgcych na
opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych.

.Aktywna wspoétpraca z Gtéwnym specjalista ds. statystyki i analiz w zakresie

monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.
Kierowanie do pracy oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym oso6b
niepetnosprawnych.

. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami.
21
22.
23,

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcéow.

Upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobdr wiasciwej ustugi.

. Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniego

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez urzad
pracy.

. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy.
. Organizacja gietd pracy.
. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o mozliwo$ciach zatrudnienia,

warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz panstwach Unii
Europejskie;j.
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28. Informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwo$ciach zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy z panstw Unii Europejskiej.

29. Prowadzenie' miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacja kandydatéw z panstw Unii Europejskie;j.

30. Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z paristwa Unii
Europejskiej, zainteresowanego rekrutacjg kandydatéw z kraju.

31. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy.

32. Udzielanie pomocy pracodawcom we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
1 jego pracownikéw.

33. Tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.

34.Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem uprawnionym
wsparcia wynikajgcego z obowigzujacych przepiséw prawa a nie wymienionych w
powyzszym paragrafie.

§19
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy,
funkcjonujacego w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej, nalezy
w szczegolnosci:

1. Inicjowanie i organizowanie prac interwencyjnych.

2. Inicjowanie i organizowanie rob6t publicznych przy udziale samorzadéw
lokalnych.

3. Inicjowanie i organizowanie dziatan w zakresie udzielania pomocy pracodawcom
w wyposazeniu lub doposazeniu stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego.

4. Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem miejsc odbywania
stazu dla os6b bezrobotnych.

5. Inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajgcych do udzielenia pomocy osobom
bezrobotnym w podjeciu wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;.

6. Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem bonéw na
zasiedlenie.

7. Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

8. Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom
lub przedsigbiorcom grantéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy.

9. Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen
aktywizacyjnych za zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy skierowanego
bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy.

10. Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem refundacji
pracodawcom kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne
nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,
ktdérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.
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11. Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcy
lub przedsigbiorcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia.

12.Inicjowanie i organizowanie dziatann zwigzanych z przyznawaniem bondéw
stazowych oraz wyptacaniem premii dla pracodawcy, ktéry zatrudni
bezrobotnego przez deklarowany okres 6 miesiecy.

13.Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem bondéw
zatrudnieniowych.

14.Sporzadzanie wnioskéw i realizacja projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i funduszy celowych,
a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie wnioskdw o pozyskanie $rodkéw finansowych,

2) nadzér nad prawidtowa realizacjg projektéw,

3) wystgepowanie, w razie potrzeby, z wnioskiem o powotanie zespotéw
zadaniowych,

4) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw w poszczegdlnych
komoérkach organizacyjnych.

15. Koordynacja i nadzér nad ostatecznym rozliczeniem projektéw oraz statystyk
biezacych i koricowych.

16. Inicjowanie i organizowanie we wspotpracy z innym dziatami dziatan zwigzanych
z przygotowaniem oraz realizacjg Programu Aktywizacja i Integracja.

17. Inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych.

18. Udzielanie pozyczek szkoleniowych.

19. Opracowywanie i realizacja programoéw specjalnych.

20. Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programoéw pilotazowych.

21. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan.

22. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych, w tym m.in.
organizacja stazy, przyznawanie osobom niepelnosprawnym jednorazowo
Srodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie
wktadu do spétdzielni socjalne;j.

23. Prowadzenie, w formie elektronicznej, rejestru zawartych umoéw, oddzielnie dla kazde;j
formy aktywizacji i Zrodta finansowania.

24. Inicjowanie i organizowanie, w tym na podstawie umoéw tréjstronnych, szkolen dla
0s6b bezrobotnych w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych
kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarcze;.

25. Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem, na wniosek osoby bezrobotnej
kosztéw studiéw podyplomowych naleznych organizatorowi studiéw.

26. Wspétpraca z instytucjami szkolgcymi.

27. Opracowywanie projektu kierunku szkolen grupowych dla oséb bezrobotnych.

28. Prowadzenie naboru kandydatéw na szkolenia.

29. Kierowanie bezrobotnych na szkolenia.
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30. Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem bonéw
szkoleniowych

31. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkoleni bezrobotnych i innych uprawnionych
0so6b.

32. Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi szkoleniami.

33. Udzielanie informacji na temat mozliwo$ci szkolenia.

34. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw podrézy i zakwaterowania,
kierowanych na szkolenia.

35. Prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztéw szkolenia dla zaktadéw
pracy.

36. Prowadzenie spraw zwiagzanych z finansowaniem kosztéw szkolenia pracownikéw
bedacych w okresie wypowiedzenia.

37. Szkolenie niepetnosprawnych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

38. Wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

39. Sporzgdzanie analiz i sprawozdan dotyczgcych wykonywanych zadan.

40. Realizowanie zadan zgodnie z warunkami prowadzenia ustug i instrumentéw rynku
pracy.

41. Wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan.

42. Wspétdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan
obronnych, dbrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

43. Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem uprawnionym
wsparcia wynikajgcego z obowigzujacych przepiséw prawa a nie wymienionych w
powyzszym paragrafie.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen

w szczegoOlnosci nalezy:

1. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Upowszechnianie informacji z zakresu rejestracji bezrobotnych i poszukujacych
pracy, ewidencji os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz $wiadczen
wyptacanych z tytutu bezrobocia.

3. Obstuga punktu informacyjnego w urzedzie, w tym wyznaczanie terminéw

do rejestracji.

Wydawanie za§wiadczen w zakresie realizowanych zadan.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do $wiadczen pienigznych.

Obstuga poszukujacych pracy.

Obstuga 0s6b z prawem do $wiadczen dla bezrobotnych oraz innych uprawnionych

0sob.

@ N o ;ap

9. Ustalanie prawa oraz wyptata $wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym w szczegdlnosci:
zasitku dla bezrobotnych, dodatku aktywizacyjnego i stypendiéw.

10. Pozbawianie statusu osoby bezrobotnej, poszukujgcej pracy, w tym ustalanie okresu,
na jaki pozbawienie nastepuje. g, aillily
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11. Pozbawianie prawa do $wiadczen wynikajacych w szczegélnosci z ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

12. Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
0 systemie ubezpieczenn spolecznych oraz wspdtpraca z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych.

13. Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych oraz wspétpraca z Urzedami Skarbowymi.

14. Wspoétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu.

15. Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanych zadan.

16. Przechowywanie akt osobowych 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz oséb,
ktore utracity status osoby bezrobotne;.

17. Realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspétfinansowanych lub finansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy lub innych funduszy celowych.

18. Wspotdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

19. Realizacja innych dziatann wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa a nie
wymienionych w powyzszym paragrafie.

§21

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo Ksiegowego, nalezy

w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania Dziatu.

3. Zorganizowanie gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0s6b nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem.

4. Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP.

5. Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysoko$ci wydatkéw, przekazywanych przez kierownikéw
poszczegdlnych komérek organizacyjnych PUP.

6. Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce
informowanie dyrektora PUP o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci
wydatkowania §rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy,
budzetu samorzadu, $rodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy celowych.

7. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i

oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

naktadéw).

Czuwanie nad prawidtowos$cia umoéw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym.

9, Wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych PUP.
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10. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.

11. Realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspétfinansowanych lub finansowanych
ze Srodkoéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy lub innych funduszy celowych.

12. Obstuga finansowo - ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

13. Obstuga finansowo - ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe;j.

14. Wspotdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 22
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Administracji i Windykacji, nalezy
w szczegolnosci:
1. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
Ewidencjonowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzace;.
Wspotpraca z placéwkami pocztowymi w zakresie korespondencji PUP.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

oy on ds o PO

Prowadzenie zbioréw aktéw prawnych, w tym rejestru zarzadzen Dyrektora PUP oraz

rejestru aktéw prawa wewnetrznego stosowanych w PUP w Ptocku.

7. Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

8. Nadzoér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

9. Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych.

10. Nadzér nad nadawaniem uprawnien uzytkownikéw w systemach informatycznych,
tak aby byty one adekwatne do potrzeb zajmowanego stanowiska pracy.

11. Opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu.

12. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.

13. Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

14. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

15. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych.

16. Ocena wnioskéw kontroli.

17. Nadzér nad sprawami z zakresu ochrony przeciwpozarowe,.

18. Prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej PUP.

19. Administrowanie majgtkiem urzedu.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji
urzedu.

21. Zaopatrzenie pracownikéw PUP w Ptocku w érodki techniczno-biurowe.

22.Zaopatrzenie PUP w $rodki czystoSci.

23.Utrzymanie obiektu, lokali i pomieszczen we wilasciwym stanie porzadku
i czystosci.

24. Ochrona obiektu i mienia urzedu.

25. Obstuga $rodkdéw transportu.

26. Realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspétfinansowanych lub finansowanych

ze Srodkow Unii Europejskiej, Funduszu Pracy lub innych funduszy celowych.

i remontéw siedziby
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27. Realizacja zadann wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych.
28. Realizowanie zadan obronnych, w tym:
1) przygotowywanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie planowania
1 programowania obronnego,
2) przygotowywanie PUP do wykonywania zadann obronnych w poszczegdlnych
stanach gotowo$ci obronnej parstwa.
30. Realizacja zadan w zakresie obrony cywilne;j.
31. Realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego.
32.Opiniowanie odwotan od decyzji administracyjnych oraz przygotowywanie
odpowiednich rozstrzygniet.
33. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania
odwotawczego przez organem Il instancji.
34. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wznowienia postepowania w
stosunku do wydanych decyzji.
35. Prowadzenie postepowan windykacyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
Swiadczen w trybie postepowania administracyjnego i cywilnego:
1) ewidencjonowanie spraw nienaleznie pobranych $wiadczen,
2) przyjecie z odpowiedniego stanowiska pracy akt bezrobotnego wraz z informacja
o nienaleznie pobranym $wiadczeniu,
3) przygotowanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranego §wiadczenia,
4) przekazanie kopii decyzji do dziatu finansowo - ksiegowego,
5) prowadzenie postepowania w trakcie sptaty nienaleznie pobranego $wiadczenia,
6) przygotowanie zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popeinienia
przestepstwa.
36. Przygotowanie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru
sprawiedliwo$ci w w/w sprawach:
1) kierowanie spraw do organéw wymiaru sprawiedliwo$ci,
2) prowadzenie spraw skierowanych, w tym:
a) udzielanie odpowiedzi na pisma procesowe,
b) bezposrednie uczestnictwo w rozprawach,
c) uzyskiwanie klauzuli wykonalno$ci wyrokow,
d) kierowanie spraw do komornika,
e) prowadzenie nadzoru nad egzekucjg wyroku.

§ 23
Do zakresu zadan podstawowych Referatu Monitoringu i Komunikacji
z Beneficjentami, nalezy w szczegélnosci:
1. Planowanie wizyt monitoringowych, wizytacji i kontroli zewnetrznych:
1) ustalanie tematéw, terminéw oraz wskazanie osob uczestniczgcych w realizacji
monitoringu i kontroli,
2) opracowywanie planéw i harmonogramoéw dziatan,
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3) opracowanie wzoréw upowaznien, protokotéw i sprawozdah do czynnosci
monitoringowych i kontrolnych.

2. Realizacja wizyt monitoringowych, wizytacji i kontroli zewnetrznych:

1) wykonywanie wizyt monitoringowych, wizytacji i kontroli zewnetrznych oraz
sporzadzanie protokotéw,

2) przygotowanie projektu zalecen pokontrolnych,

3) monitorowanie realizacji zalecen.

3. Formutowanie wnioskéw na podstawie analizy wynikéw wizyt monitoringowych,
wizytacji i kontroli zewnetrznych oraz przekazywanie ich do wtasciwych komérek
organizacyjnych.

4. Prowadzenie polityki informacyjnej Urzedu.

5. Przygotowywanie, weryfikowanie i publikowanie tresci oraz materialéw w witrynie
internetowej Urzedu, Biuletynie Informacji Publicznej, mediach spoteczno$ciowych
oraz Centrum Informacyjno-Konsultacyjnym Stuzb Zatrudnienia w ramach projektu
»Zielona Linia, Centrum Informacyjno~Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia”.

6. Promowanie ustug i instrumentéw rynku pracy wérdéd oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, pracodawcéw oraz partneréw rynku pracy.

7. Przygotowywanie graficzne i merytoryczne informacji oraz materialéw
informacyjnych i promocyjnych.

8. Inicjowanie i organizowanie dziatar na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcéw finansowanych ze $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

9. Wspétdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

10. Realizacja innych dziatani wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa a nie
wymienionych w powyzszym paragrafie.

§ 24
Do zadan Samodzielnego stanowiska - gléwny specjalista ds. kadr i obstugi
zamowien publicznych, nalezy w szczegé6lnosci:
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.
Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw.
Kontrola dyscypliny pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.
Opracowywanie  obowigzujgce;j sprawozdawczo$ci  statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikéw urzedu.
Organizowanie kurséw, szkolen.
. Nadzér nad sprawami z zakresu BHP.
9. Obstuga postepowan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.
10. Realizacja zadan wynikajgcych z projektéw wspétfinansowanych lub finansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy lub innych funduszy celowych.
11. Wspétdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan

obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego. ./f;,_,f _ —
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§ 25

Do zadan Samodzielnego stanowiska - gléwny specjalista ds. statystyki i analiz,
nalezy w szczegolnosci:

21 B W

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportéw.

Analiza okres$lonych danych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Realizacja zadan wynikajgcych z projektow wspéifinansowanych lub finansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy lub innych funduszy celowych.
Wspétdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 26

Do zadan Samodzielnego stanowiska Inspektor Ochrony Danych nalezy
w szczeg6lnosci:

1.

Informowanie i doradzanie Dyrektorowi oraz pracownikom PUP w zakresie
obowigzkéw Powiatowego Urzedu Pracy wynikajgcych z przepiséw prawa
o ochronie danych.

Monitorowanie zgodno$ci organizacji ze wszystkimi przepisami pr‘awa dotyczacego
ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszgce $wiadomo$¢, a takze szkolenia
dla personelu zajmujacego sie przetwarzaniem danych.

Udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajacych wnioski i
zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw.
Wspotpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyziji i aktow normatywnych

§ 27
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora lub osoba upowazniona,
2) Gloéwny Ksiegowy PUP lub osoba upowazniona.

. Szczegb6towe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukcja.
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§28
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.
2. SzczegOtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreéla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy PUP

§ 29
1. Ustala sig czas przyje¢ interesantéw od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 - 15.00.
2. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomo$ci.
3. Szczegbtowg organizacje i zasady pracy okre$la regulamin pracy PUP w Ptocku.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 30
Spory kompetencyjne pomigedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§31

Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu,
wymagaja ponownej akceptacji Zarzgdu Powiatu.

/J
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