Zatacznik do uchwaty Nr 85/531/20
Zarzadu Powiatu Zawiercianskiego

z dnia 11 lutego 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu, zwany dalej ,,Regulaminem"
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture izakres dzialania komodrek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sklad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Zawiercianskiego.
2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu.
3. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu.
4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu.
5. PUP — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu.
6. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy.
7. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Zawierciu.
8. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjne;j.
9. Zastepcey Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Kierownika komérki  organizacyjnej.
10. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Powiatowego Urzedu Pracy w Zawierciu.
11. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.
§ 3. Urzad jest jednostkg organizacyjng powiatu wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;j.
§ 4. 1. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy znajduje si¢ przy ulicy Parkowej 2 w Zawierciu.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Zawierciu zakresem swojego dziatania obejmuje:

/ miasta - Zawiercie

- Poreba
miasta 1 gminy - Lazy

- Ogrodzieniec

- Pilica

- Szczekociny
gmina - Irzadze

- Kroczvce

- Wiodowice

- Zarnowiec

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzg¢du Pracy nalezy w szczegdlnosci wykonywanie

zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
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instytucjach rynku pracy (Dz.U.2019.1482 t.j. z p6zn.zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
(Dz.U. 2019.1172 t,j. z pdzn. zm.) i przepiséw wykonawczych.
2. Podstawg dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w szczegd6lnosci jest:
- ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( Dz.U.2019.511t.j.
z pdzn.zm.)
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2019.1282
t.j. z pézn. zm.),
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U.2018.2096 t.j. z pézn. zm.),
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U.2019.869 t.j.
z p6zn. zm.)
- Statut nadany Uchwalg Zarzadu Powiatu Zawiercianskiego.
- niniejszy regulamin.
§ 6. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrebne przepisy.
§ 7. Postgpowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 2.
Podstawowe zasady organizacji Urzedu

§ 8. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 9. 1. Dzialalnoscig Urzedu kieruje i reprezentuje Urzad na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektora Urzedu powotuje i odwotuje Starosta.
3. Dyrektor Urzedu wykonuje czynnosci pracodawcy, w stosunku do oséb zatrudnionych
w Urzedzie.
4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urz¢du przy pomocy swojego Zastgpcy, Gléwnego
Ksiggowego i Kierownikow komorek organizacyjnych.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora lub inna
upowazniona osoba.
6. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
7. Organizacje pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow
okresla Regulamin Pracy.
§ 10. 1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan przewidzianych w przepisach prawa dla powiatowych urzedéw pracy
— zgodnie z nadanymi upowaznieniami Starosty;
2) kierowanie dziatalnoscig Urzedu;
3) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Urzedu;
4) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikéw Urzedu;
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5) powolywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora Urzedu;
6) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu;
7) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzgdu na podstawie upowaznienia Starosty;

8) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych i innych funduszy w granicach upowaznienia Starosty;

9) wydawanie decyzji ipostanowienn administracyjnych oraz zaswiadczen na podstawie upowaznienia
Starosty;

10) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy urzedu (podleglego pionu) podlegtych
komérek organizacyjnych;

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;
12) opracowywanie i przedktadanie Staroscie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu,
13) wspolpraca z partnerami rynku pracy;

14) wspdlpraca z organami samorzadéw lokalnych, z Powiatowg Rada Rynku Pracy, wladzami szkolnymi,
instytucjami szkolgcymi i O$rodkami Pomocy Spolecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie;

15) promowanie ustug Urzedu;

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej oraz oceny jej
funkcjonowania.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych
Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich merytoryczng dziatalno$¢ i wydatkowane $rodki
finansowe;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu;

3) zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw w zakresie ustalonym przez Dyrektora
i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig powierzonych komoérek organizacyjnych;

4) wydawanie decyzji, postanowien administracyjnych izaswiadczen oraz zawieranie i wykonywanie
umdéw cywilno-prawnych - zgodnie z upowaznieniem Starosty;

5) podpisywanie korespondencji wychodzacej w ramach stosownych petnomocnictw i upowaznien.
3. Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadz6r nad gospodarowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

y 2) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 11. 1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw iuprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie pracy inadzor nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podlegtej komorki
organizacyjnej;

2) ustalanie organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej, jej szczegdélowego zakresu zadan, zasad
funkcjonowania i zakresu stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) przygotowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie swojego dziatania w tym kart stanowisk
pracy dla pracownikéw kierowanej komorki, podlegajacych zatwierdzeniu w odrgbnym trybie przez
dyrekcje;
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y

4) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej w opracowaniu procedur i wytycznych
realizacji zadan statych;

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej oraz nadanych upowaznien lub pelnomocnictw;

6) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw zzadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem wspdlpracy
z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami dokonywanymi z Dyrektorem lub Zastepca,
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdéw normatywnych;

7) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, aw szczegélnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

8) usprawnianie organizacji i metod pracy oraz zapewnienie kompetentnej, terminowej i zyczliwej obstugi
interesantéw;

9) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego;
10) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikow;

11) wnioskowanie o nowych pracownikow oraz opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki
organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod ikar dla podleglych
pracownikéw;

12) wspoétpraca zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

13) podpisywanie korespondencji w ramach przystugujacych uprawnien oraz parafowanie pism
wychodzacych przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy;

14) przygotowywanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw ustalanych przez
pracodawce;

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci izadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn;

17) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Urzedu oraz przygotowywanie informacji i danych do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

18) wspdtdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w realizacji zadan ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w podleglej komédrce organizacyjne;j;

19) zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej i biezace ocenianie jej funkcjonowania;

20) sprawowanie nadzoru nad stanem prawnym obowigzujacych uregulowan wewnetrznych oraz inicjowanie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu.

2. Postanowienia ust. 1 majg odpowiednie zastosowanie do  Gléwnego Ksiggowego, kierujacego
Dzialem Finansowo-Ksiggowym, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego Urzegdu okreslajg odrebne przepisy prawa.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny  Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 12. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) dziat
b) referat
¢) samodzielne stanowisko pracy.

2. O wewngtrznej strukturze organizacyjnej urzgdu decyduje Dyrektor PUP.
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3. W celu realizacji okreslonych w urz¢dzie zadan, Dyrektor urzedu moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.

4. Dla usprawnienia realizacji zadan Dyrektor moze wyznaczy¢ takze koordynatordw.

§ 13. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komdrki organizacyjne, dla ktérych
ustalono symbole literowe:

Symb. akt
1. Centrum Aktywizacji Zawodowe;j CAZ
2 Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr OK
& Dziat Finansowo - Ksiggowy FK
4. Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji EZ
s Stanowisko ds. Prawnych RP
6. Stuzba BHP BHP
7. Inspektor Ochrony Danych 10D

§ 14. 1. Dyrektor Urzedu sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujacymi komorkami organizacyjnymi:
1) Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr;
2) Dziatem Finansowo — Ksiegowym;
4 3) Samodzielnym stanowiskiem ds. prawnych.
4) Stuzba BHP;
5) Inspektor Ochrony Danych.

2. Zastepca  Dyrektora Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad  nastgpujagcymi komdrkami
organizacyjnymi:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;
2) Dziatem Ewidencji Swiadczen i Informacji.
3. Komdrkami organizacyjnymi Urze¢du kieruja kierownicy, z zastrzezeniem ust. 6.

4. W komérkach organizacyjnych, ktérymi kieruja kierownicy moga by¢ tworzone stanowiska
zastepcow kierownikow.

5. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik CAZ, w czasie nieobecnosci
Kierownika jego zadania wykonuje Zastgpca Kierownika.

6. Dzialem Finansowo - Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiggowy.

7. Pracownicy zatrudnieni w komoérkach organizacyjnych podlegaja bezposrednio kierujacym
tymi komérkami kierownikom i odpowiadajg przed nimi za wykonanie powierzonych zadan.

8. Szczegolows strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komorki organizacyjne

okresla Schemat Organizacyjny Urzedu, bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
Zakres zadan komdrek organizacyjnych Urzedu
§ 15. Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje ustugi i instrumenty rynku pracy w zakresie posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, szkolenn oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy skierowane do
0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy oraz dziatania
zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych z Funduszu Pracy iinnych
funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu . Zadania CAZ
realizowane sg zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

Do zadan CAZ nalezy:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.
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2. Pozyskiwanie ofert pracy.

3. Kierowanie osob bezrobotnych, poszukujacych pracy, wtym o0sdb niepelnosprawnych na zgloszone
wolne miejsca pracy

4. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgltoszong oferta pracy.

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

6. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.

7. Wspdltdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania.

8. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

9. Posdrednictwo pracy dla oséb niepelnosprawnych.

10. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy.

11. Opracowywanie i monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.
12. Wspolpraca przy opracowaniu Barometru zawoddw dla powiatu zawiercianskiego.

13. Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami,
w szczegblnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie
z prawem swobodnego przeptywu pracownikdéw Unii Europejskiej oraz udzielanie pomocy pracodawcom
w pozyskiwaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych w ramach ustugi EURES,

b) upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich rynkach pracy.

14. Udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w tym
osobom niepetnosprawnych, w zakresie wyboru odpowiedniego zawodu, zmiany/uzupetnieniu kwalifikacji,
podjecia lub zmiany pracy.

15. Badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych o0sdb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w tym osob niepetnosprawnych.
16. Udzielanie informacji zawodowych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy
o mozliwos$ciach korzystania z zasobdw informacji zawodowej, dostepnych w Urzedzie.
17. Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

18. Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydata do pracy sposrod oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy ijego pracownikOw poprzez
udzielanie indywidualnych porad zawodowych.

19. Kierowanie w uzasadnionych przypadkach osob bezrobotnych, poszukujacych pracy, wtym osdéb
niepetnosprawnych oraz oséb pobierajacych rent¢ szkoleniowg na badania lekarskie majace na celu
stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych lub okreslenie
szczegblnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu.

20. Gromadzenie i upowszechnianie informacji zawodowej, w tym upowszechnianie informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego.

21. Udzielanie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy polegajacym na przygotowaniu o0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia
w szczegdlnosci przez:

- uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

- uczestnictwo w zajeciach aktywizujacych,
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- dostep do informaciji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
i samozatrudnienia.

22. Opracowywanie i realizacja indywidualnych plandw dziatania dla oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

23. Badanie zapotrzebowania na zawody ispecjalno$ci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych wsérdd pracodawcéw i 0s6b uprawnionych do szkolenia.

24. Sporzadzanie listy zawoddw i specjalnosci na ktdre istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy.
25. Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

26. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe
i indywidualne.

27. Wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi.

28. Kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia 0s6b uprawnionych do rent szkoleniowych oraz oséb
niepelnosprawnych.

29. Opiniowanie wnioskdéw oraz zawieranie umow dotyczacych odbywania studiéw podyplomowych przez
osoby bezrobotne i inne uprawnione osoby.

30. Kierowanie bezrobotnych iinnych uprawnionych oséb, na ich wniosek na egzaminy umozliwiajace
uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych,
oraz pomoc tym osobom w postgpowaniu majagcym na celu uzyskanie przez nie licencji niezb¢dnych do
wykonania danego zawodu.

31. Monitorowanie przebiegu szkolen.

32. Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci szkolen.

33. Realizacja instrumentéw dotyczacych rozwoju zasobéw ludzkich (KFS, zwolnienia monitorowane) .
34. Inicjowanie, organizowanie oraz finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.

35. Ocena efektywnosci przygotowania zawodowego dorostych.

36. Przygotowanie dokumentacji oraz zawieranie umoéw w zakresie organizacji prac interwencyjnych,
stazy, oraz robdt publicznych dla oséb bezrobotnych, oraz dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie
bezrobotnego, ktdry ukonczyt 50 rok zycia.

37. Przyznawanie bezrobotnym jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.
38. Refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego.

39. Aktywizacja zawodowa 0s6b niepetnosprawnych przy udziale srodkéw PFRON (w tym m.in.: staze,
prace interwencyjne, szkolenia, jednorazowe $rodki na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej, refundacja
kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy).

40. Przeprowadzanie kontroli pod wzgledem prawidtowosci realizacji zawartych umow.
41. Prowadzenie spraw dot. organizacji prac spotecznie uzytecznych.

42. Zawieranie z pracodawcami uméw przewidujacych jednorazowe refundowanie poniesionych kosztow
ztytulu oplaconych skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem  skierowanego
bezrobotnego.

43. Realizacja dziatan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

44. Realizacja zadan wynikajagca zumowy o przyznanie S$wiadczenia aktywizacyjnego, grantu na
utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy, grantu na zatrudnienie skierowanego bezrobotnego opiekuna
osoby niepetnosprawne;j.

45. Realizacja przewidzianych dla poszukujacych pracy opiekunéw oséb niepetnosprawnych ustug
i instrumentéw rynku pracy.
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46. Opiniowanie wnioskdw o udzielenie pozyczki zBanku Gospodarstwa Krajowego na utworzenie
stanowiska pracy dla bezrobotnego, oraz wydawanie skierowan osobom uprawnionym i monitorowanie
przebiegu trwania umowy.

47. Realizacja instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku zycia.

48. Inicjowanie ipodejmowanie dziatan w celu pozyskania dodatkowych $rodkéw z Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz innych Funduszy Europejskich na aktywizacje zawodowa oséb bezrobotnych.

49. Wdrazanie, realizacja oraz koordynacja i monitoring programéw operacyjnych finansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

50. Organizacja dziatan promocyjnych w zakresie realizowanych projektéw z EFS.

51. Biezacy monitoring postepu realizacji projektow finansowanych z EFS oraz analiza osiagnigtych
rezultatow.

52. Biezaca weryfikacja uczestnikow projektow EFS.
53. Analiza i ocena efektow realizowanych programoéw rynku pracy.

54. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych, pozyskiwanie dodatkowych srodkéw,
w tym z ,rezerwy” Ministra, rezerwy Samorzadu Wojewddztwa na rzecz aktywizacji osdb bezrobotnych.

55. Sporzadzanie informacji o aktualnym stanie bezrobocia i analiz lokalnego rynku pracy.
56. Opracowywanie i realizacja programow specjalnych.
57. Udzial w opracowywaniu i realizacji programéw pilotazowych i regionalnych.
58. Marketing ustug oferowanych przez CAZ.
59. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
60. Opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie merytorycznym dziatu.
61. Wspolpraca z partnerami rynku pracy.
§ 16. Dzial Organizacyjno — Administracyjny i Kadr - OK
Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr nalezy:

1. W zakresie spraw organizacyjnych i kadr

1) organizowanie dziatalno$ci Urzedu, aw szczegdlnosci opracowywanie projektu Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz nadzor nad jego wdrozeniem i funkcjonowaniem;

2) opracowanie projektow regulamindw wewngtrznych Urzedu, w tym regulaminu pracy;
3) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;
4) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora oraz ich zbiorow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez organy kontroli zewnetrznej, prowadzenie ksiegi
kontroli Urzedu;

6) wspdtpraca z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;
7) techniczna obstuga PRRP;

8) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce;

9) organizowanie przyj¢¢ interesantoéw przez Dyrektora i Zastepce;

10) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy;

11) obstuga kancelaryjna Urzgdu;

12) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji wptywajacej do Urzedu;

13) planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznych Urzedu oraz formulowanie zalecen pokontrolnych;
14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu dotyczacych w szczegdlnosci:
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a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy,
b) wynagradzania i awansowania,
¢) prowadzenia spraw emerytalnych i rentowych;

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze;

17) analizowanie stanu zatrudnienia w Urzedzie i stopnia obcigzenia poszczegdlnych stanowisk;

18) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

19) organizowanie szkolen i doksztalcania zawodowego dla pracownikéw Urzgdu;

20) wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow;
21) sprawowanie nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy;

22) organizowanie i prowadzenie dokumentacji 0osdb odbywajacych staz w Urzedzie;

23) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

24) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacych
pracownikéw Urzedu;

y 25) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

1) prowadzenie archiwum zaktadowego :
a) archiwizacja akt osobowych bezrobotnych,
b) archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
c) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
d) brakowanie akt;

2) administrowanie majatkiem urzedu;

3) zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno-biurowe;

4) zakup srodkéw ochrony osobistej, odziezy iobuwia roboczego na potrzeby pracownikéw Urzedu oraz
prowadzenie ich ewidencji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg aktow promulgacyjnych oraz innych wydawnictw i prasy;
6) zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji;
y 7) obstuga centrali telefonicznej;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzg¢du;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczen w zajmowanym budynku, a w szczegdlnosci
z przeprowadzeniem remontdw, zapewnieniem ochrony mienia, warunkdéw sanitarnych, bhp i p.poz.

4. W zakresie informatyki

1) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania systemdw informatycznych w Urzegdzie;

2) nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;

3) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

4) biezace administrowanie i zapewnienie cigglodci dziatania pracy systemow teleinformatycznych Urzedu;

5) kontrola przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o prawach autorskich i prawach
pokrewnych w zakresie obstugiwanych systemdéw informatycznych Urzedu;

6) administrowanie strong internetowg Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j.

5. W zakresie zamowien publicznych
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1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamowien publicznych,
a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych na podstawie propozycji planéw opracowanych
przez kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu,

b) prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania zamoéwien publicznych wedtug zasad, form i trybu
okreslonych w ustawie,

¢) organizowanie przetargéw na udzielenie zamdwien publicznych.
2) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych.
§ 17. Dzial Finansowo-Ksi¢egowy - FK
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1. Planowanie i gospodarowanie srodkami budzetowymi.

2. Planowanie i wydatkowanie $rodkéw Funduszu Pracy, $rodkéw unijnych oraz innych funduszy
celowych.

3. Ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. Ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych dotyczacych Funduszu Pracy oraz operacji
finansowych dotyczacych projektow ze srodkow unijnych.

5. Ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych w odniesieniu do zadan realizowanych ze srodkéw
Panstwowego Funduszu Os6b Niepetnosprawnych.

6. Rozliczanie refundacji czesci wynagrodzen iskladek na ubezpieczenia spoleczne pracownikow
zatrudnionych w ramach prac subsydiowanych, atakze S$wiadczen integracyjnych, prac spotecznie
uzytecznych.

7. Rozliczenia zZUS w zakresie naliczonych skladek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenia
zdrowotne.

8. Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym w zakresie naliczonych zaliczek na podatek dochodowy.
10. Wspdldziatanie z bankiem prowadzacym obstuge Urzedu.

11. Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen zFunduszu Pracy oraz naleznosci znakazéw
komorniczych i sgdowych.

12. Realizacja wptat dokonywanych przez pracodawcdéw z tytutu zatrudnienia
Cudzoziemcdw.

13. Ewidencja ksiegowa srodkdw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

14. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

§18.

Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji- EZ

Do zadan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:
1. Rejestrowanie i ewidencjonowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.
2. Obstuga 0s6b bezrobotnych w zakresie egzekwowania ich obowigzkow.

3. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zasitkdbw oraz innych $wiadczen
z tytutu bezrobocia i wydawanie decyzji.

4. Przygotowywanie list wyplat zasitkow i innych swiadczen pienieznych dla bezrobotnych.

5. Ustalanie uprawnien do przyznawania bezrobotnym stypendium w zwigzku z podjeciem dalszej nauki
w szkole ponadpodstawowej lub ponadgimnazjalnej dla dorostych albo

w szkole wyzszej w systemie studiow wieczorowych lub zaocznych i wydawanie decyzji.

6. Ustalanie uprawnien do dodatkow aktywizacyjnych i wydawanie decyzji.
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7. Przekazywanie odwotan od decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.
8. Prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia.

9. Realizowanie zadan wynikajacych zkoordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw zktérymi Unia Europejska zawarla umowy o swobodzie
przeptywu o0s6b, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawie $wiadczen
z tytutu bezrobocia.

10. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw, itp.
11. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych osob bezrobotnych.

12. Udzielanie klientom wyjasnien iinformacji dot. Zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

13. Udzielanie pracodawcom wyjasnien iinformacji zzakresu przepisow regulujacych zatrudnianie
cudzoziemcow.

14. Rozpatrywanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca.

15. Rozpatrywanie o§wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

16. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie merytorycznym dziatu.
17. Wspotpraca z posrednictwem w zakresie realizacji ofert pracy.

18. Wspdtdziatanie z instytucjami i organizacjami w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej.

§ 19. Stanowisko ds. Prawnych - RP
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy realizacja obowigzkdéw wynikajgcych
z wlasciwych przepisow prawa, a w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed sadami.

2. Obstuga prawna Urzgdu.

§ 20. Stuzba BHP - BHP

Stuzba BHP realizuje zadania wynikajace ze stosowania przepisow Kodeksu Pracy oraz aktow
wykonawczych obejmujacych problematyke bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do podstawowych zadan Stuzby BHP nalezy w szczegolnosci:
1. Przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow BHP.
2. Doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw BHP.

3. Wspolpraca z organami kontroli i nadzoru nad warunkami pracy w zakresie prowadzonych kontroli przez
te organy.

4. Biezace informowanie Dyrektora oraz kierownikow o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

5. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w zakresie BHP, w tym takze dotyczacej wypadkow przy
pracy i w drodze do pracy oraz chordb zawodowych.

6. Prowadzenie wstgpnych szkolen pracownikéw, stazystow i praktykantow.

7. Udzial w dochodzeniach powypadkowych i opracowaniu wnioskéw wynikowych.
8. Sporzadzanie okreslonych analiz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 21. Inspektor Ochrony Danych - IOD

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw Urzedu, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe o obowigzkach wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tych sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz prowadzenie szkolen wewnetrznych zwigkszajacych swiadomos$¢ pracownikdéw Urzedu
w zakresie zasad dotyczacych ochrony danych;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla wlasciwych organdéw i podmiotow zewnetrznych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem przez PUP danych osobowych.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 22. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym ikredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor Urzedu lub w czasie nieobecnosci Dyrektora jego Zastgpca;
2) Gléwny Ksiegowy Urzedu lub upowaznione osoby wymienione w karcie wzoréw podpisow.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 23. 1. Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia podpisuje Dyrektor lub Zastepca,
a takze wyznaczeni pracownicy - na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty.

2. Akty normatywne podpisuje Dyrektor Urzedu.

3. Upowaznienie do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Starosty moze by¢ na wniosek Dyrektora
Urzedu udzielone takze innym pracownikom Urzedu.

4. Dyrektor PUP wydaje upowaznienia kierownikom komorek organizacyjnych do podpisywania w jego
imieniu dokumentéw wynikajacych z dziatalnosci urzgdu.

5. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 6.
Organizacja kontroli Urzedu

§ 24. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki
organizacyjne sprawuje Komisja do przeprowadzania kontroli wewnetrzne;j.

2. Celem kontroli jest:
y 1) ustalenie stanu faktycznego, obowigzujacego i pozadanego badanych dziatan;

2) ocena dziatalno$ci z punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i przejrzystosci
oraz skutecznosci stosowanych metod i srodkow;

3) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych;

4) sformutowanie wnioskow zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci i zapobiegania niepozadanym
zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci efektywnosci dziatania Urzedu.

3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole prawidlowosci wykonywania zadan przez pracownika, zgodnie z zakresem obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci;

2) kontrole  funkcjonalng  sprawowang wramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych.

4. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora Urzedu.
§ 25. 1. Kontrole zewnetrzng sprawuja organy kontroli zewnetrzne;j.
2. Wszystkie kontrole przeprowadzane w Urzedzie podlegaja zaewidencjonowaniu

w rejestrze prowadzonym przez Dzial Organizacyjno —Administracyjny i Kadr.
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3. Dokumentacja z kontroli (protokét, wystapienia pokontrolne) kierowana jest do komdrki organizacyjnej
wilasciwej ze wzgledu na przedmiot kontroli oraz Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr, w ktérym

jest przechowywana.
4. Informacje z wykonania zalecen pokontrolnych opracowuje wilasciwa komdrka organizacyjna przy
wspoétudziale Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr.

Rozdzial 7.

Organizacja przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 26. 1. Dyrektor i Zastgpca przyjmuja interesantéw w ustalonych przez Dyrektora godzinach, dwa
razy w tygodniu.

2. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o godzinach przyje¢ umieszczona jest w widocznym miejscu w siedzibie
Urzedu.

§ 27. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr.

2. W rejestrze nie ewidencjonuje sie skarg:

1) na decyzje ostateczna, ktora w zaleznosci od tresci jest zadaniem wznowienia post¢powania, zadaniem
stwierdzenia niewaznosci decyzji, jej uchylenia lub zmiany;

2) na decyzje podlegajaca zaskarzeniu do Naczelnego Sadu Administracyjnego;
3) dotyczacych spraw pracownikow Urzedu;
4) nie okreslajagca nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonimy).

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 28. Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw czynnosci dla pracownikow
Urzedu.

§ 29. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 30. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu dokonywane beda w trybie wlasciwym do
jego ustalenia.
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Z-ca Kierownika

Centrum Aktywizacji CAZ
Zawodowej
Kierownik

Dzial Ewidencji i Swiadczen EZ

h 4

Glowny Ksiegowy

b 4

Dzial Finansowo Ksiegowy FK
Kierownik
Dziat Organizacyjno- OK
Administracyjny i Kadr
Samodzielne stanowisko RP
ds. prawnych
Stuiba BHP BHP
Inspekior Ochrony Danych | JOD
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