Uchwata Nr glf ...... /2025
Zarzadu Powiatu w Ptocku

z dnia ......2 aq.ﬂid‘&ww\ 2025 roku

W sprawie: uchwalenia ,Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Plocku”.

Dziatajac na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r. poz. 107 ze zmianami) w zwigzku z art. 39 ust. 1
ustawy z dnia 20 marca 2005 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r.

poz. 620), Zarzad Powiatu w Plocku uchwala, co nastepuje:

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

§2

Uchwate nalezy przekazac¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Pfocku.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu.

§4

w  Plocku,

Traci moc uchwata do Uchwata Nr 181/2024 Zarzadu Powiatu w Ptocku z dnia 13.11.2024 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pfocku.

§5 \

Uchwata wchodzi w zycie od 1 listopada 2025 roku.

Zarzad Powiatu w Ptocku

1. Przewodniczacy Zarzadu
Starosta Ptocki
Sylwester Tadeusz Ziemkiewicz

2. Wicestarosta
Cztonek Zarzadu
Waldemar Zawadzki

3. Cztonek Zarzadu
Karolina Agnieszka Koper

4. Cztonek Zarzadu
Marcin Hubert Piotrowski

5. Cztonek Zarzadu
Magdalena Woja
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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku okre$la zasady

wewnetrznej organizacji oraz zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzgcych
w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ptockiego.

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

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Ptocku.

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

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

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Ptocku.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

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

§3

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

Zakres wlaSciwosci terytorialnej PUP okresla Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia
07.08.1998 r. w sprawie utworzenia powiatéw (Dz. U. nr 103 poz. 652 z péZn. zm.)
oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998r.
w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich 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 dziatajaca na zasadach jednostki budzetowej.

PUP dziata na podstawie statutu okreslajgcego w szczegdélnosci nazwe jednostki,
siedzibe i przedmiot dziatalnosci a podstawe jego gospodarki stanowi plan dochodéw
i wydatkéw (plan finansowy jednostki).

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg
odrebne przepisy.

Siedzibg PUP jest budynek przy ul. Kostrogaj 1 w Ptocku.
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Rozdzial 11
Kierownictwo PUP

§4

Catoksztattem dziatalno$ci PUP kieruje Dyrektor i ponosi, w szczeg6lnosci,
odpowiedzialno$¢ za:
1) prowadzenie polityki kadrowej, w ramach przyznanych $rodkéw finansowych,
2) wybdr Srodkéw organizacyjno-technicznych prowadzacych do optymalnego

wykonania natozonych zadan,
Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Kierownika
CAZ oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.
Dyrektor reprezentuje PUP, ktory jest w stosunku do Zastepcy Dyrektora, Kierownika
CAZ, kierownikéw dzialéw i referatéw oraz pracownikéw PUP pracodawcy
w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych.
Podczas nieobecno$ci Dyrektora, zastepuje go Zastepca Dyrektora zgodnie
z okre$lonym zakresem zastepstwa. W przypadku nieobecno$ci trwajgcej dtuzej, niz
30 dni wyznaczenie zastepstwa i jego zakresu nastepuje w formie pisemnej.
. W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci Dyrektora oraz jego zastepcy zastepstwo
petni gtéwny ksiegowy.
. Wszelkie regulaminy wewnetrzne usprawniajgce realizacje zadan urzedu, ktérych
wprowadzenie wynika z przepisow obowigzujacego prawa jak i potrzeb
organizacyjnych, Dyrektor wprowadza w formie zarzadzen.

Rozdziat 111
Komdrki Organizacyjne PUP

§5

. WPUP funkcjonuja nastepujgce rodzaje komédrek 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 komorky organizacyjng
koordynujaca dziatania podlegtych komérek organizacyjnych w zakresie
realizowanych form wsparcia.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.
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§7
Dziat jest podstawowg komérka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalno$cia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§8
Referat jest specjalistyczng komérka organizacyjng realizujgcg jednolite zagadnienia
merytoryczne.
Referatem kieruje kierownik referatu.

§9

Samodzielne stanowisko pracy jest komoérka organizacyjng, ktoérg tworzy sie
w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej komoérki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko
pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

§ 10

Wewnetrzna organizacja komoérki organizacyjnej obejmuje zakres dzialania okre$lony
w niniejszym regulaminie organizacyjnym.

Rozdzial IV
Struktura Organizacyjna PUP

§11

Strukture organizacyjng PUP stanowia nastepujace komarki organizacyjne:

1

DN W

Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad ktérego wchodza:

1) Dziat Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy - symbol: PP,
2) Dziat 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,
Gtéwny specjalista ds. kadr i obstugi zamoéwien publicznych - symbol: SK,
Gtowny specjalista ds. analiz rynku pracy - symbol: SA,

Inspektor Ochrony Danych - symbol: I0D,

1) Funkcje Inspektora Ochrony Danych moze pelni¢ pracownik PUP albo - na
podstawie stosownego porozumienia, pracownik innej jednostki organizacyjnej
powiatu ptockiego lub Starostwa Powiatowego w Ptocku.

Administrator Systemdéw Informatycznych - symbol: ASI.

1) Funkcje Administratora Systeméw Informatycznych moze petni¢ pracownik
PUP albo - na podstawie stosownego porozumienia, pracownik innej jednostki
organizacyjnej powiatu ptockiego lub Starostwa Powiatowego w Ptocku.
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§12
Dyrektor kieruje pracg PUP, a bezposredni nadzér merytoryczny i organizacyjny
sprawuje nad:
1) Zastepcay Dyrektora,
2) Gtéwnym Ksiegowym,
3) Dziatem Finansowo Ksiegowym,
4) Dziatem Administracji i Windykacji,
5) Dzialem Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen,
6) Gléwnym specjalistg ds. kadr i obstugi zaméwien publicznych,
7) Inspektorem Ochrony Danych,
8) Administratorem Systeméw Informatycznych.
Zastepca Dyrektora sprawuje bezpos$redni nadzér merytoryczny i organizacyjny
nad:
1) Kierownikiem Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Gtéwnym Specjalista ds. analiz rynku pracy.
Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej sprawuje nadzér merytoryczny
i organizacyjny oraz koordynuje prace:
1) Dziatu Poradnictwa Zawodowego i Po$rednictwa Pracy,
2) Dziatu Rynku Pracy oraz
3) Referatu Monitoringu i Komunikacji z Beneficjentami.
wchodzacych w sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Glowny Ksiegowy PUP Kkieruje Dzialem Finansowo Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okres$laja odrebne przepisy.
Szczegétowqg strukture organizacyjng PUP okresla Schemat Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Plocku bedacy zatgcznikiem do niniejszego
Regulaminu.

§13

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

Organizowanie dziatan urzedu i nadz6r nad realizacjg zadan i obowigzkéw
okreslonych 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 programoéw specjalnych,
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9. Nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i inne wyposazenie
zabezpieczajgce prawidtowe funkcjonowanie PUP,

10. Kierowanie biezagcymi sprawami PUP,

11. Powolywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych,

12. Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu,

13. Kontrola i ocena realizacji zadan urzedu,

14. Zapewnienie funkcjonowania w PUP adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w celu:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnoSci dziatania;
3) wiarygodnoSci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznoé$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem,

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

16. Promocja dziatan realizowanych przez PUP,

17. Inicjowanie oraz nadzor nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego dialogu
spotecznego,

18. Kierowanie realizacjg zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
oraz zapewnienie sit i Srodkéw adekwatnych do realizacji tych zadan.

§14

Do kompetencji i obowiazkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1. Wspomaganie Dyrektora PUP w realizacji zadan oraz Zastepstwo Dyrektora PUP
w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji przez niego wyznaczonych
oraz okre$lonych w niniejszym Regulaminie,

2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig orzeczniczg PUP,

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegltych komérek organizacyjnych,

4. Kontrola realizacji w podleglych komoérkach zadan finansowanych lub
wspotfinansowanych 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,

8. Kontrola i ocena realizacji zadan urzedu w swoim zakresie,

9. Podejmowanie w podlegtych komérkach organizacyjnych dziatan dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

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

@
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Do

§ 15
kompetencji Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy

w szczeg6lnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Koordynowanie i nadzorowanie zadan w podlegtych komérkach organizacyjnych,
Ustalanie i koordynowanie kierunkéw dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych
w oparciu o sytuacje na lokalnym rynku pracy,

Monitorowanie efektywnosci deklarowanego przez pracodawcéw zatrudnienia,
Inicjowanie i udziat w opracowywaniu materiatbw promocyjnych dotyczacych
aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

Nadzor nad przygotowaniem raportéw, analiz i sprawozdan dotyczacych
realizowanych zadan i udzielonej pomocy publicznej,

Koordynacja dziatan dotyczacych wspierania os6b z niepelnosprawnoscig na
lokalnym rynku pracy,

Koordynowanie realizacji ustug w zakresie udzielania informacji zawodowej,
poradnictwa zawodowego i pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
Koordynowanie dziatan w zakresie diagnozy zapotrzebowania na zawody
i specjalnos$ci na lokalnym rynku pracy,

Koordynacja dziatan majgcych na celu okreSlenie potrzeb szkoleniowych
bezrobotnych i innych uprawnionych o0s6b oraz udzial w opracowaniu
i upowszechnianiu planu szkolen oraz przygotowania zawodowego dorostych,
Koordynacja dziatan majacych na celu udzielanie pomocy bezrobotnym
i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom
w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
Przygotowywanie materiatbw do kontroli zgodnie z zakresem uprawnien
i odpowiedzialnosci,

Koordynacja w  zakresie merytorycznego  przygotowania  wnioskéw
o dofinansowanie projektéw oraz innych niezbednych dokumentéw w ramach
programdw operacyjnych wspétfinansowanych ze §rodkéw UE, zwtaszcza EFS,
Wspotpraca z Instytucjg wdrazajacg i Zarzadzajacg w trakcie realizacji projektu oraz
z partnerami biorgcymi udziat w projekcie w zakresie realizowanych przez Urzad
programdw wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych
$rodkéw publicznych - w ramach udzielonych petnomocnictw,

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

Zawieranie uméw w ramach udzielonych petnomocnictw,

Nadzoér nad zapewnieniem bezpieczenstwa informacji, w tym ochrong danych
osobowych w podlegtych komérkach,

Realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

Kontrola i nadzér nad trescig, przygotowywanych w podlegltych komérkach,
materiatldbw przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej Urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w mediach spotecznosciowych,

Strona 8 z 24



19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.

27.

Kontrola i nadzér nad trescia materialéw promocyjnych, ulotek, broszur dot.
dziatalno$ci urzedu.

Organizowanie i uczestniczenie w badaniach, konferencjach i seminariach
pozwalajacych na diagnoze probleméw i uwrazliwienie na potrzeby grup bedgcych w
szczegoblnej sytuacji na rynku pracy.

Utrzymywanie biezgcych kontaktéw z partnerami na rynku pracy.

Udziat w tworzeniu i realizacji programéw rynku pracy.

Udziat w konferencjach i seminariach pozwalajgcych na poznanie najnowszych
osiggnigc¢ i sposobow pracy z klientem, poprzez wymiane do§wiadczen z partnerami,
jak réwniez wypracowanie systemu dobrych i sprawdzonych praktyk.
Wystawiennictwo i organizacja targow.

Realizowanie posrednictwa pracy w ramach EURES.

Koordynowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcéw finansowanych ze §rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
Koordynowanie zadan w zakresie planowania i realizacji kontroli zewnetrznych
i wizyt monitorujgcych.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw
dzialow i referatéow nalezy:

D
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

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

Szczegb6lowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podlegtego dziatu lub referatu,
zakresem i zasadami wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa,

Przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
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,

Nadzér nad funkcjonowaniem podlegtego dziatu lub referatu z punktu widzenia
merytorycznego i organizacyjnego,

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dziatu, wnioskowanie wysoko$ci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw,

10)Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji

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

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

13)Ustalanie i aktualizowanie szczegbétowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikoéw,

14)Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynno$ci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

15)Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecno$ci 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 inicjatywa opracowania lub zmiany aktéw prawa wewnetrznego do
Dziatu Administracji i Windykacji oraz opracowywanie projektéw aktéw prawa
wewnetrznego z zakresu dziatania kierowanego dziatu/referatu.

§17

1. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy,
w szczegolnoSci: ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi.

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

3. Glowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad finansowym rozliczeniem biezacym
i koncowym projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw budzetu,
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych oraz ze $rodkéw Unii Europejskie;j.

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. Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwoS$ciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnoSciach  niezbednych  przy aktywnym  poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu.
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W Ny A

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21,

22,

Udzielanie porad indywidualnych osobom zglaszajacym potrzebe pomocy w celu
rozwigzywania ich problemu zawodowego.

Udzielanie porad grupowych osobom, ktére potrzebujg pomocy w celu rozwigzania
ich probleméw zawodowych lub nabycia umiejetno$ci w zakresie poszukiwania
pracy.

Organizowanie i prowadzi¢ szkolenia z zakresu umiejetno$ci poszukiwania pracy.
Udzielanie informacji indywidualnych.

Udzielanie informacji grupowych.

Udostepnianie zasob6w informacji zawodowych.

Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

. Udzielanie pomocy pracodawcom we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i

jego pracownikdéw przez udzielanie porad zawodowych.

Kierowanie os6b zarejestrowanych na badania psychologiczne lub badania lekarskie
w celu uzyskania opinii dotyczacej przydatnosci zawodowej do pracy albo kierunku
szkolenia.

Kierowanie os6b zarejestrowanych do centrum informacji i planowania kariery
zawodowej wojewddzkiego urzedu pracy w celu skorzystania z okre$lonych form
poradnictwa zawodowego.

Prowadzenie banku programéw porad grupowych, spotkan informacyjnych oraz
szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

Podnoszenie umiejetnosci cyfrowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w
ramach poradnictwa zawodowego, o ktérym mowa w art. 87 ustawy o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia.

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

Prowadzenie posrednictwa pracy.

Pozyskiwanie i upowszechnianie oferty pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy.

Udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w
tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w
bazie ofert pracy, o ktérej mowa w art. 83 ust. 1 ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, oraz w innych ogélnodostepnych bazach.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w
formie gietd pracy lub targéw pracy.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami.

Swiadczenie pomocy z zakresu posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepudo innych
form pomocy, w tym informowanie o mozliwo$ci skorzystania z pomocy w ramach
poradnictwa zawodowego.
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23. Przeprowadzanie rozméw z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w celu ustalenia
jego sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwos$ci wej$cia lub powrotu na rynek pracy;
24.Przygotowanie IPD i monitorowanie jego realizacje, w tym przygotowanie IPD

osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy do 30 roku zycia.

25. Realizowanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolei na prace sezonowg
cudzoziemcow.

26. Realizowanie zadan zwigzanych z wpisem o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen.

27. Wspotpracowanie z lokalnymi partnerami rynku pracy.

28. Opracowywanie sprawozdan i statystyk.

29. Wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji projektéw wspétfinansowanych lub
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy lub innych Funduszy
Celowych.

30. Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu.

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

32.Aktywna wspétpraca z Gléwnym specjalistg ds. statystyki i analiz w zakresie
monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych.

33. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz panstwach Unii
Europejskiej.

34. Informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwo$ciach zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy z panstw Unii Europejskiej.

35. Prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacjg kandydatéw z panstw Unii Europejskie;j.

36. Prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z pafistwa Unii
Europejskiej, zainteresowanego rekrutacja kandydatéw z kraju.

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

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

§19

Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Rynku Pracy, funkcjonujacego

w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej, nalezy w szczego6lnosci:

1. Wdrazanie i monitorowanie programéw regionalnych oraz pozyskiwanie
dodatkowych $rodkéw finansowych na realizacje programéw aktywizacji zawodowe;j
finansowanych ze $§rodké6w rezerwy Funduszu Pracy, o ktérych mowa w art. 267,
ust. 2 ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

2. Inicjowanie i organizowanie prac interwencyjnych, przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych.
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3. Inicjowanie i organizowanie zatrudnienia bezrobotnych i poszukujgcych pracy na
podstawie art. 141 ustawy o rynku pracy, przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia i oceny udzielanego wsparcia dotyczgcego przyznania
pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego:

1) bezrobotnego, ktéry ukoniczyt 50. rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat - w przypadku
kobiety lub 65 lat - w przypadku mezczyzny,

2) poszukujacego pracy, ktéry ukorniczyt 60 lat - w przypadku kobiety lub 65 lat - w
przypadku mezczyzny o ile nie byt on zatrudniony lub nie wykonywat innej pracy
zarobkowej u tego pracodawcy, bezposrednio przed zarejestrowaniem jako
bezrobotny albo poszukujacy pracy.

4. Inicjowanie i organizowanie zatrudnienia bezrobotnych i poszukujacych pracy na
podstawie art. 143 ww. ustawy o rynku pracy, przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia i oceny udzielanego wsparcia, za skierowanych
bezrobotnych, poszukujacych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy
zarobkowej, opiekunéw osoby niepelnosprawnej, zatrudnionych co najmniej
w potowie pelnego wymiaru czasu pracy.

5. Inicjowanie i organizowanie robdét publicznych, przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia i oceny rob6t publicznych.

6. Inicjowanie i organizowanie zatrudnienia bezrobotnych i poszukujacych pracy na
podstawie art. 140 ustawy o rynku pracy, przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia i oceny udzielanego wsparcia:

1) podmiotowi prowadzgcemu dom pomocy spotecznej, o ktérym mowa w art. 57
ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, zwanemu dalej
»podmiotem prowadzgcym DPS”,

2) jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, o ktorej
mowa w art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej,

7. Organizowanie prac spotecznie uzytecznych.

8. Organizowanie zatrudnienia wspieranego, w zakresie i na zasadach okre§lonych w
przepisach o zatrudnieniu socjalnym, oraz wsparcia, o ktérym mowa w art. 12 ust. 3a
ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o sp6tdzielniach socjalnych.

9. Obstuga zadan zwigzanych z realizacjg zapiséw art. 21 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r.
o ekonomii spotecznej, w zakresie refundacji sktadek.

10. Realizacja zadan wynikajgcych z art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych i
aktéw wykonawczych.

11.0Obstuga zadan zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych lub
wspoétfinansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy, Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej i innych funduszy celowych.

12. Inicjowanie i organizowaniu dziatan zwigzanych z organizacjg stazy, w tym dziatan
zwigzanych z wyptacaniem premii dla organizatora stazu, o ktérym mowa w art. 119
ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, jezeli bezrobotny uzyskat w terminie
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13.

12 miesigcy od ukonczenia stazu dokument potwierdzajgcy nabycie wiedzy i
umiejetnosci.

Inicjowanie i organizowaniu dziatan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy zgodnie
z art. 145 ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia §wiadczen aktywizacyjnych.

14. Udzielanie jednorazowo $§rodkéw na rozpoczecie dziatalno$ci gospodarczej, w tym na

15.

16.

17.

18.

zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej oraz pokrycie kosztéw pomocy

prawnej, konsultacji i doradztwa w ramach przyznanych $rodkéw dotyczacych

podjecia dziatalno$ci gospodarcze;.

Dokonywanie refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla

0s6b skierowanych przez PUP.

Obstuga wspar¢ udzielonych spétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemus-

na utworzenie stanowiska pracy oraz na finansowanie kosztéw wynagrodzenia

wyptacanego miesiecznie dla skierowanych przez PUP o0s6b.

Inicjowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom lub

przedsigbiorcom grantéw na utworzenie stanowiska pracy zdalnej w rozumieniu art.

6718 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych i aktéw

wykonawczych, obejmujgcych :

1) udzielanie $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, rolniczej albo na
wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej dla osoby niepetnosprawnej
zarejestrowanej w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotna albo poszukujgca
pracy nie pozostajgca w zatrudnieniu,

2) dokonywanie pracodawcy refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej zarejestrowanej w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotna albo poszukujgca pracy nie pozostajgca w zatrudnieniu,

3) dokonywanie pracodawcy zwrotu dodatkowych kosztéw zwigzanych z
zatrudnianiem pracownikéw niepetnosprawnych:

a) dokonywanie zwrotu kosztoéw poniesionych w zwigzku z przystosowaniem
stanowisk pracy, adaptacji pomieszczenn i urzadzen do potrzeb o0s6b
niepetnosprawnych oraz kosztéw zatrudnienia pracownika pomagajgcego
pracownikowi niepetnosprawnemu,

b) realizacja pozostatych form wsparcia przewidzianych w art. 26g ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  o0séb
niepetnosprawnych;

c) prowadzenie spraw dot. dofinansowania do 50% oprocentowania kredytu
bankowego zacigganego przez osobe niepelnosprawng prowadzacy
dziatalno$¢ gospodarczg albo wiasne lub dzierzawione gospodarstwo rolne na
kontynuowanie tej dziatalnosci;

4) Udziat w opracowywaniu i realizacji, zgodnych z powiatowa strategig dot.
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na
rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia
oraz przestrzegania praw oséb niepelnosprawnych,
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19.

5) Wspétpraca z organizacjami i fundacjami dzialajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej w czesci
dotyczacej rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych,

6) wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych
przepisow,

7) doradztwo organizacyjne w zakresie dziatalnoSci gospodarczej lub rolniczej
podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

8) wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy os6b niepetnosprawnych,

9) opracowywanie projektu planu zagospodarowania S$rodkéw PFRON oraz
przekazywanie projektéw planéw do PCPR celem akceptacji przez Radze Powiatuy;

10)weryfikacja planéw na podstawie limitéw zatwierdzonych przez Rade Powiatu
oraz kontrola zgodno$ci wykorzystania limitéw z przyjetymi planami,

11)przygotowywanie propozycji przesunie¢ $rodkéw pomiedzy poszczegblnymi
zadaniami w ramach przyznanego limitu,

12)sporzadzanie statystyk, sprawozdan i raportéw zwigzanych z powierzonymi
zadaniami w tym sporzadzanie i przekazanie do PCPR/CUW sprawozdan
rzeczowo - finansowych o zadaniach zrealizowanych ze §rodkéw PFRON,

13)przygotowywanie stosownych materiatdw na posiedzenia: Powiatowej Rady
Rynku Pracy, Zarzagdu Powiatu, Komisji Rady Powiatu oraz Rady Powiatu,

14)realizowanie uméw w sprawie zwrotu ze Srodkéw PFRON pracodawcy kosztow
utworzenia stanowisk pracy dla oséb niepetnosprawnych zawartych przed
01.01.2003 r.

Organizowanie form pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji,

zwiekszajacych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej

lub dziatalno$ci gospodarczej proponowanych przez urzad pracy oraz promowanie
tych ustug, w tym:

1) na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy wybranego przez niego
szkolenia,

2) szkolenia zamawianego przez staroste w oparciu o: diagnoze zapotrzebowania na
zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgtoszenie pracodawcy
lub przedsiebiorcy,

3) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

4) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

5) pozyczki edukacyjnej, o ktérej mowa w art. 111 ustawy z dnia 20 marca 2025 roku
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, na sfinansowanie form ksztatcenia lub
szkolenia, lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

6) optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie, o ktérym
mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
WyzZszym i nauce,
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7) optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalno$ci regulowanej, o ktérej mowa w art.
14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji
zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej,

20. Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw badan lekarskich, ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw, przejazdu oraz zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udziatem w realizowanych formach pomocy dotyczacych nabywania
wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji.

21. Inicjowanie i organizowanie we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
dziatan w zakresie reintegracji spotecznej dlugotrwale bezrobotnego, majacych na
celu odbudowanie i podtrzymanie u dlugotrwale bezrobotnego umiejetnosci
petnienia rél spotecznych w zyciu spotecznym i zawodowym oraz zmotywowanie
dtugotrwale bezrobotnego do podejmowania aktywno$ci zawodowej, o ktérych mowa
w art. 200 ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
zleconych:

1) instytucjom tworzgcym centra integracji spotecznej lub Kkluby integracji
spotecznej, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o
zatrudnieniu socjalnym, lub

2) podmiotom ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej, prowadzacym dziatalno$¢ statutowg na rzecz
integracji i reintegracji spotecznej 0oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym
lub przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym.

22.Sporzadzanie listy zawodéw i specjalno$ci z uwzglednieniem kwalifikacji i
umiejetnoSci zawodowych, na ktdre istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku
pracy, zgodnie z kwalifikacjg zawodéw i specjalnosci.

23.Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych os6b bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

24. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

25. Zlecanie lub powierzanie szkolenia instytucji szkoleniowej w ramach realizowanych
form pomocy.

26. Prowadzenie naboru kandydatéw na szkolenia i kierowanie 0séb na szkolenia.

27.Monitorowanie przebiegu realizowanych form pomocy dotyczacych nabywania
wiedzy, umiejetno$ci lub kwalifikacji.

28. Prowadzenie analiz skuteczno$ci i efektywno$ci realizowanych form pomocy
dotyczacych nabywania wiedzy, umiejetno$ci lub kwalifikacji.

29. Prowadzenie dokumentacji dziatari zwigzanych z realizowanymi formami pomocy
dotyczacymi nabywania wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji.

30. Wspétpraca z lokalnymi partnerami rynku pracy a w szczegd6lno$ci z instytucjami
szkoleniowymi.

31. Prowadzenie w formie elektronicznej rejestru zawartych uméw i porozumien,
oddzielnie dla kazdej z realizowanych form i Zrédta finansowania.

32. Opracowywanie planéw, sprawozdan i statystyk z realizowanych zadan.
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33. Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw w odpowiedzi na
oglaszane przez Instytucje Wdrazajaca (Posrednicza II stopnia) nabory / konkursy w
systemach informatycznych stuzacych do obstugi wnioskéw aplikacyjnych.

34. Weryfikacja kwalifikowalno$ci uczestnikéw projektu w ramach realizowanego
naboru.

35.Prowadzenie biezgcej dokumentacji projektu oraz dokumentacji dziatan
podejmowanych w projekcie w zakresie realizowanych w nim form wsparcia.

36. Prowadzenie biezacego monitoringu realizowanych zadan w projekcie oraz stopnia
osiggniecia zatozonych wskaznikéw produktu oraz rezultatu projektu.

37.Udziat w przygotowywaniu danych do sprawozdan sporzadzanych w poszczegdlnych
komérkach organizacyjnych tut. urzedu, niezbednych do opracowywania
sprawozdawczo$ci projektu.

38.Biezagcy monitoring realizowanego projektu oraz odpowiedzialno$¢ za jego
prawidtowaq realizacje.

39. Wspdtpraca z komdrkami Urzedu merytoryczne odpowiedzialnymi za realizacje
zadan w ramach realizowanego projektu.

40. Opracowywanie dodatkowych sprawozdan, materiatéw oraz informacji niezbednych
przy realizacji projektu.

41. Przestrzeganie wla$ciwego oznaczania, przechowywania dokumentacji projektu.

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i finansowaniem bondw na zasiedlenie.

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

44, 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 szczegolnosci nalezy:

1. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

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

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

rejestracji,

Wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan,

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,

Obstuga bezrobotnych bez prawa do $wiadczen pienieznych,

Obstuga poszukujacych pracy,

Obstuga os6b z prawem do $wiadczen dla bezrobotnych oraz innych uprawnionych

0sob,

9. Ustalanie prawa oraz wyptata §wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym w szczegélnoSci:
zasitku dla bezrobotnych, dodatku aktywizacyjnego i stypendiow,

&N
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10. Pozbawianie statusu osoby bezrobotnej, poszukujgcej pracy, w tym ustalanie okresu,
na jaki pozbawienie nastepuje,

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 ubezpieczen spotecznych oraz wspoétpraca z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

13. Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od o0s6b 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 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz oséb,
ktore utracity status osoby bezrobotnej,

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

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

19. Realizacja innych dziatan 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
poszczegb6lnych komorek organizacyjnych PUP,

6. Dokonywanie biezgcej 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, srodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy celowych,

7. Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakitadow),

8. Czuwanie nad prawidtowo$cia uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym,
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9. Wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP,

10. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP

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

12. Obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13. Obstuga finansowo - ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,

14. Wspéidziatanie z Dzialem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Administracji i Windykacji, nalezy

w szczegoOlnosci:

1. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

Wspotpraca z placéwkami pocztowymi w zakresie korespondencji PUP,

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

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

rejestru aktéw prawa wewnetrznego stosowanych w PUP w Ptocku,

7. Opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,

8. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

9. Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

10. Prowadzenie archiwum zaktadowego,

11. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,

12. Ocena wnioskéw kontroli,

13. Nadz6r nad sprawami z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

14. Prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej PUP,

15. Administrowanie majgtkiem urzedu,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby
urzedu,

17. Zaopatrzenie pracownikéw PUP w Ptocku w $rodki techniczno-biurowe,

18. Zaopatrzenie PUP w $rodki czystosci,

19.Utrzymanie obiektu, lokali i pomieszczen we wlasciwym stanie porzadku
i czystosci,

20. Ochrona obiektu i mienia urzedu,

21. Obstuga $rodkéw transportu.

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

23.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych,

24. Realizowanie zadan obronnych, w tym:

AL
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30.
31.
32
33
34.

35,

1) przygotowywanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie planowania
I programowania obronnego,

2) przygotowywanie PUP do wykonywania zadarh obronnych w poszczeg6lnych
stanach gotowosci obronnej panstwa,

Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

Realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego,

Opiniowanie odwotan od decyzji administracyjnych oraz przygotowywanie

odpowiednich rozstrzygniec.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania

odwotawczego przez organem Il instancji.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wznowienia postepowania w

stosunku do wydanych decyz;ji.

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 informacjg
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 popetnienia
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 wykonalnosci wyrokdow,

d) kierowanie spraw do komornika,

e) prowadzenie nadzoru nad egzekucjg wyroku.

§23

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Monitoringu i Komunikacji
z Beneficjentami, nalezy w szczegoélnosci:

1.

2.

Planowanie wizyt monitorujacych, wizytacji i kontroli zewnetrznych:

1) ustalanie tematéw, terminéw oraz wskazanie os6b uczestniczacych w realizacji
monitoringu i kontroli,

2) opracowywanie planoéw i harmonograméw dziatan,

3) opracowanie wzoréw upowaznien, protokoléw i sprawozdan do czynnosci
monitorujgcych i kontrolnych.

Realizacja wizyt monitorujgcych, wizytacji i kontroli zewnetrznych:
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1) wykonywanie wizyt monitorujgcych, wizytacji i kontroli zewnetrznych oraz
sporzadzanie protokotow,

2) przygotowanie projektu zalecen pokontrolnych,

3) monitorowanie realizacji zalecen.

Formutowanie wnioskéw na podstawie analizy wynikéw wizyt monitorujacych,

wizytacji i kontroli zewnetrznych oraz przekazywanie ich do wtasciwych komoérek

organizacyjnych.

Prowadzenie polityki informacyjnej Urzedu.

Przygotowywanie, weryfikowanie i publikowanie tresci oraz materiatéw 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”.

Promowanie realizowanych form wsparcia wéréd oséb bezrobotnych i poszukujgcych

pracy, pracodawcOw oraz partneréw rynku pracy.

Przygotowywanie graficzne i merytoryczne informacji oraz materiatéw

informacyjnych i promocyjnych.

Inicjowanie i organizowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw

i pracodawcéw finansowanych ze $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Wspoltdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan

obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego.

10. Realizacja innych dziatann wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa a nie

wymienionych w powyzszym paragrafie.

§ 24

Do zadan Samodzielnego stanowiska - gléwny specjalista ds. kadr i obstugi
zamoOwien publicznych, nalezy w szczegdlnosci:

AN R

© © N

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikéow,

Kontrola dyscypliny pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

Opracowywanie  obowigzujacej  sprawozdawczo$ci  statystycznej,  analiz
iinformacji dotyczacych pracownikéw urzedu,

Organizowanie kurséw, szkolen,

Nadzo6r nad sprawami z zakresu BHP,

Obstuga postepowan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

. Realizacja zadan wynikajgcych z projektéw wspétfinansowanych lub finansowanych

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

11. Wspoétdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan

obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
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§ 25

Do zadan Samodzielnego stanowiska - gléwny specjalista ds. analiz rynku pracy,
nalezy w szczegolnosci:

-

Tworzenie bazy danych statystycznych,

Przygotowywanie raportow,

Analiza okreslonych danych,

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

Realizacja zadan wynikajacych z projektéw wspoéifinansowanych lub finansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej, Funduszu Pracy lub innych funduszy celowych.
Wspoétdziatanie z Dziatem Administracji i Windykacji w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 26

Do zadan Samodzielnego stanowiska Inspektor Ochrony Danych nalezy
w szczegdlnosci:

j

Informowanie i doradzanie Dyrektorowi oraz pracownikom PUP w zakresie
obowigzkéw Powiatowego Urzedu Pracy wynikajacych z przepisow prawa
o ochronie danych,

Monitorowanie zgodno$ci organizacji ze wszystkimi przepisami prawa dotyczacego
ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszgce §wiadomo$¢, 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 sktadajgcych wnioski i
zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,
Wspolpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

§ 27

Do zadan Samodzielnego stanowiska Administrator Systeméw Informatycznych
nalezy w szczegélnosci:

1

oo

Opracowywanie koncepcji i planéw w zakresie wdrazania systeméw
teleinformatycznych, w tym ustalanie parametréw i standardéw sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania adekwatnie do zadan wykonywanych w
urzedzie oraz obowigzujacych przepisow prawa.

Wdrazanie nowych systemoéw informatycznych.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie kosztéw wprowadzania, rozwijania i
eksploatacji systemu informatycznego i technologii cyfrowych w publicznych
stuzbach zatrudnienia, stuzgcych realizacji zadan okre$lonych w ustawie.

Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy PUP na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.
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6. Analiza funkcjonalnosci procedur okreslonych w Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym.

7. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego.

8. Administrowanie systemem informatycznym Syriusz.

9. Administrowanie systemem EZDok.

10. Utrzymywanie infrastruktury komputerowej w gotowo$ci do pracy.

11. Administrowanie infrastrukturg komputerowa w urzedzie, w szczegélnoSci:

1) ocena przydatnoSci sprzetu komputerowego i oprogramowania,

2) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania urzadzen
technicznych i sprzetu komputerowego oraz sieci komputerowe;j,

3) usuwanie usterek,

4) konfiguracja sprzetu i sieci komputerowej zgodnie z przyjetg polityks
bezpieczenstwa.

12. Szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie prawidtowej obstugi i eksploatacji sprzetu
komputerowego, sieci komputerowej oraz oprogramowania na poziomie
podstawowym.

13. Zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w systemie teleinformatycznym
w zakresie ustalonym ustawg o ochronie danych osobowych i RODO.

14. Nadawanie pracownikom uprawnien do zasobéw informatycznych PUP.

15. Zabezpieczenie i archiwizacja baz danych.

16. Administrowanie witrynami internetowymi.

17. Administrowanie skrzynka doreczen elektronicznych ,e-doreczenia” i ,ePUAP”.

18. Wspoétpraca z MRPiPS w zakresie informatyzacji publicznych stuzb zatrudnienia oraz
wdrazania i aktualizowania specjalistycznego oprogramowania stuzgcego realizacji
zadan ustawowych PUP.

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

Rozdzial VI
Z i ia pism, dokumentow finanso h

decyzji i aktéw normatywnych

§28

1. 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) Gtéwny Ksiegowy PUP lub osoba upowazniona.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone s3 odrebng instrukcja.
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§ 29
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.
2. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okres$la
obowiazujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VII
Organizacja pracy PUP

§ 30
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. Szczegbétowa organizacje i zasady pracy okresla regulamin pracy PUP w Ptocku.

Rozdziat VIII

§31
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§32

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

Strona 24 z 24



ANFADVZINVOHO |
ANZOAMOLAYIW
HOZavN
INO3YS0dZ38

ysAuzakjewioju]

A

MmouwdlsAg 1ojesysiuiwupy

iwejusafsyousg z

ifoe)unwoy | -«
nBuliojluop jeiaiay
yshueqg Auoiysg 103yadsuj i
Koeid emyojupaisod | USZOPEIMS |
obfamopomez emiolupelod jeizqg ilouspimg ‘ifoensafoy jeizg [
yoa£Auzoqnd
Koeid nyuly jeizqg - uaimowez IBnjsqo 1 <«
Apey "sp ejsijeloads Aumojo
famopomez
—>
ifoezimA)y winijuan YIUMOIIY oexApuim 1 P
ifoensiuiwpy jeizq
> Aoead nyuhs zjjeue “sp AmobB3d1sy] omosueuiq jeizqg [

ejsijefoads Aumojn

A

VIOLYIYAQA VIdILSYZ dOIATNAA B

NY3071d M AJVid NA3IZAIN 093IMOLVIMOd ANFADVZINYOYO LYINIHIS

nyo0id M Aoeld npdzin obamojeimod obaulfoeziuebio nuiwenbay op yiuzokpez



