Zakacznik

do Uchwaty Nr 66/14

Zarzadu Powiatu Wtoszczowskiego
z dnia 4 lipca 2014r.

zm. Uchwata Nr 54/18

z dnia 1 sierpnia 2018,

zm. Uchwala Nr 24/18

z dnia 14 marca 2019r,

zm. Uchwata Nr 28/19

z dnia 25 marca 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WLOSZCZOWIE

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego
sktad.

§2

Powiatowy Urzad Pracy we Wioszczowie, zwany dalej “Urzedem” dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz.U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 ze zm.),

2)  Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1265), zwanej dalej “ustawg”,

3)  Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.
995 ze zm.),

4)  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.
2077 ze zm.),

5)  Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018r.,
poz. 1260 ze zm.),

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2018 r. ,poz. 511 ze zm.),

7)  Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1778 ze zm.),

8)  Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.

1000),

9) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2018
r., poz. 1330),

10) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz.
1828 ze zm.),

11) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 362),

12) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 412),
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13) Ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r. poz. 570),

14) Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrona miejsc pracy (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 842),

15) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t. j. Dz.U. z 2018 r., poz. 609),

oraz przepisOw wykonawczych wydanych na podstawie tych ustaw.

§3

1.  Siedzibg Urzedu jest miasto Wtoszczowa.
2.  Zasieg dziatania Urz¢du obejmuje obszar powiatu wloszczowskiego, w sktad ktorego
wchodza gminy: Krasocin, Kluczewsko, Moskorzew, Radkéw, Secemin, Wtoszczowa.

§ 4

Urzad jest jednostka organizacyjng Powiatu Wloszczowskiego wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolonej.

§5

1. Urzad realizuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie tagodzenia skutkow
bezrobocia, zatrudnienia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych i innych osob
poszukujacych pracy.

2. Urzad realizuje ponadto zadania w zakresie zatrudnienia oraz rehabilitacji zawodowej
osOb niepelnosprawnych , jak rowniez zadania w zakresie aktywizacji zawodowej
repatriantow.

§6

PUP realizuje swoje zadania przy wspolpracy z Powiatowa Rada Rynku Pracy, organami
jednostek samorzadu terytorialnego, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa
lokalnego, zarzagdami funduszy celowych.

ROZDZIAL 11
Kierownictwo powiatowego urzedu pracy

§7

1.  Caloksztaltem dziatalno$ci Urzedu kieruje - zgodnie z zasadami jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi petng odpowiedzialno$¢ przed Starostg Powiatu.

2. Dyrektor Urzedu wykonuje czynnoSci z zakresu prawa pracy W stosunku do
pracownikoéw Powiatowego Urzedu Pracy.

3. Starosta powotuje i odwoluje Dyrektora Urzedu na zasadach i w trybie okre§lonym
W ustawie.

4.  Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy kierownikow komorek
organizacyjnych.
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Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Kierownik Centrum
Aktywizacji Zawodowej. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
za wyjatkiem spraw kadrowych.

Realizacje zadan finansowych Urzedu zapewnia Gtowny Ksiggowy — Kierownik Dzialu
Finansowo — Ksiegowego.

Dyrektor Urzedu zapewnia funkcjonowanie i koordynacje kontroli zarzadcze;.

Dyrektor PUP reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

ROZDZIAL 111
Komodrki organizacyjne powiatowego urzedu pracy
§8
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dziat
b) Referat

c) Samodzielne stanowisko pracy.
Tworzenie, zmiany lub likwidacja komodrek organizacyjnych okre§lonych w ust.1
nastgpuje na wniosek Dyrektora Urzedu i wymaga zmiany Regulaminu.

§9

Dziat jest podstawowa komorkg organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyks i
dziatalno$ciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§10

Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komoérka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

§ 11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy
si¢ W sytuacji koniecznego organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki bez
uzasadnienia powotania wigkszej komorki organizacyjne;j - referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub
jako komérka samodzielna.

§12
W celu realizacji okre$lonych zadan w urzgdzie Dyrektor Urzedu moze powotywac

zespoly i komisje zadaniowe w oparciu 0 posiadane etaty.
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2.  Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia .

3.  Dpyrektor i Kierownicy komorek organizacyjnych mogg taczy¢ zadania, przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jedno stanowisko.

§13

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje :
- zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy czynnoS$ci pracownikow.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy.

§ 14

1. Struktura organizacyjna Urzedu obejmuje do 26 etatdw oraz etaty utworzone w ramach
i na czas realizacji program6éw wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych.

2. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu tworzy si¢ nastgpujace komorki
organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ
2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny -DO
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy - DF
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen -DE
5) Inspektor Ochrony Danych - 10D

3. W ramach dzialow tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.

§ 15

=

Dyrektor PUP nadzoruje bezpos$rednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej.
2) Dziat Organizacyjno - Administracyjny,
3) Dziat Finansowo - Ksiegowy,
4) Dzial Ewidencji i Swiadczen,
5) Inspektor Ochrony Danych.
2.  Gtowny Ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dzialania
okreslaja odrebne przepisy.
3. Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat
V niniejszego regulaminu.
4.  Szczegbdtowa strukturg organizacyjng Urzedu z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§16
1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) Sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu planow

finansowych PUP, propozycji ich zmian zaistniatych w trakcie realizacji oraz
podziat srodkéw Funduszu Pracy.
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2) Zatwierdzanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Urzedu oraz materiatow
przedktadanych Radzie Powiatu, Zarzadowi i PRRP.

3) Pozyskiwanie i gospodarowanie z upowaznienia Starosty srodkami finansowymi na
realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy w tym z funduszy
krajowych i unijnych. _ . o

4) Zatrudnianie, wynagradzanie pracownikow Urzedu, ocenianie podlegtych
pracownikow.

5) Wspoltpraca z administracjg rzadows i Powiatowag Radg Rynku Pracy, jednostkami
samorzadu terytorialnego, instytucjami dialogu spotecznego, agencjami
zatrudnienia , instytucjami partnerstwa lokalnego , Ochotniczymi Hufcami Pracy
oraz instytucjami szkoleniowymi w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki
rynku pracy na terenie powiatu.

6) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

7) Gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

8) Nadzor w zakresie ustalania profili pomocy dla bezrobotnych.

9) Wspotdziatanie z Powiatowymi Radami Rynku Pracy w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystywania srodkéw Funduszu Pracy.

10) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego
panstw oraz swobodnego przeptywu pracownikow miedzy panstwami Unii
Europejskiej.

11) Wydawanie zarzadzen , upowaznien i polecen stuzbowych oraz — z upowaznienia
Starosty decyzji, postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen.

12) Opracowywanie i przedktadanie do =zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Regulaminu organizacyjnego PUP.

13) Planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy Urzedu oraz
prowadzenie polityki kadrowej.

14) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji wyznaczonych zadan Urzedu.

15) Okreslanie zakreso6w czynnosci dla kierownikow komorek organizacyjnych.

16) Zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dziatania PUP, w ramach udzielonych
petnomocnictw.

17) Udzielanie pelnomocnictw procesowych , w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania PUP( w granicach posiadanych upowaznien).

18) Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w PUP oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organow zatrudnienia.

19) Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzedu.

20) Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podlegajacych komorce
organizacyjnej.

§17

Do podstawowych zadaf, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak rowniez biezaca
wspoOltpraca ze Starostg.

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
Urzedu.

3) Szczegodlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi pup oraz ustaleniami
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Dyrektora i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych.

4) Dbatos¢ o rozwo6j zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegodlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komodrki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

5) Udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

6) Wpykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

7) Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow dziatu
W szczegdlnosci nowoprzyjetych.

8) Opiniowanic doboru obsady osobowej podlegltej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow.

9) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych pup materiatow, informacji
i opinii potrzebnych do wykonania zadan.

10) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Urzegdu.

11) Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

12) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

13) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nicobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

14) W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo wystapi¢ do Dyrektora PUP
0 przekazanie materiatdw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych
zadan.

15) Sporzadzanie projektow planéw finansowych.

16) Analiza wykonania budzetu PUP i opracowywanie zmian.

17) Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkow budzetowych, $rodkoéw
funduszy celowych oraz srodkow EFS.

18) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowosci.

19) Nadzor nad stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, przepisOw wykonawczych i innych , koniecznych do wtasciwego
realizowania zadan PUP.

20) Wspoétpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej,
organizacjami pozarzadowymi 1 instytucjami w zakresie przeciwdziatania
bezrobociu.

21) Dbalos¢ o wizerunek urzgdu jako instytucji wsparcia, pomocy.

22) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad informacjami zamieszczonymi na
stronie internetowej Urzgdu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

23) Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektora PUP wlasciwych
merytorycznie materiatow i informacji rozpatrywanych przez Rad¢ Powiatu, Zarzad
Powiatu oraz Powiatowa Rade Rynku Pracy.

24) Zapewnienie sprawnej organizacji pracy na poszczeg6lnych stanowiskach.

25) Kontrolowanie przestrzegania przez podlegltych pracownikéw dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisOw o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych.
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26) Rzetelne oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan , analiz i innych materiatow
informacyjnych z obszaru dzialania dziatu.

27) Przestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz.

28) Sprawowanie kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem.

§18

Postanowienia §17 majag rowniez zastosowanie w odniesieniu do Glownego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnoscig Dzialu Finansowo-
Ksiegowego.

Obowigzki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy — ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 ze zm.) oraz
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz. 330 ze zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu.

ROZDZIAL V
Zakres zadan komorek organizacyjnvch
powiatowego urzedu pracy

§19

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach ktorego funkcjonuja
wymienione ponizej stanowiska pracy, nalezy w szczegdlnosci:

1.

Stanowisko ds. rozwoju zawodowego:

1) Informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania ze szkolefn proponowanych
przez urzad oraz promowanie tej formy aktywizacji.

2) Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

3) Przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania.

4) Diagnozowanie zapotrzebowanie na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0séb uprawnionych do szkolenia.

5) Przygotowanie i upowszechnianie planu szkolen.

6) Organizowanie szkolen na wniosek 0sob bezrobotnych, w ramach umow
trojstronnych i szkolen grupowych.

7) Organizowanie szkolen polegajace na wyborze instytucji Szkoleniowej i zawieraniu
umow  szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi lub powierzanie
przeprowadzania szkolenia zakladanej i prowadzonej przez starost¢ instytucji
szkoleniowej.

8) Finansowanie kosztow studidow podyplomowych.

9) Finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajagcych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych Iub tytutow
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu.

10) Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia.

11) Organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych.

12) Wspotpraca z instytucjami w zakresie organizacji szkolen.
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13) Finansowanie dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow
I pracodawcow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

14) Organizowanie szkolen w ramach bonéw szkoleniowych.

15) Inicjowanie dzialan w zakresie aktywizacji i integracji spotecznej bezrobotnych,
ktore sg realizowane w ramach Programu Aktywizacja i Integracja.

16) Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi w przypadku skierowania
na przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie.

17) Finansowanie, w formie zwrotu, poniesionych kosztow z tytutu przejazdu na
szkolenie lub egzamin.

18) Obstuga $wiadczen na rzecz ochrony miejsc pracy finansowanych z Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych przystugujacych w okresie przestoju
ekonomicznego lub obnizonego wymiaru czasu pracy.

19) Dofinansowanie z Funduszu Pracy kosztoéw szkolenia pracownikoéw objetych
przestojem ekonomicznym lub obnizonym wymiarem czasu pracy.

20) Obstuga s$wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
szkolen.

21) Skompletowanie dokumentow potwierdzajacych prawo do przedtuzenia renty
szkoleniowe.

22) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego:

1) Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

2) Przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dziatania.

3) Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, w szczegdlnosci na:

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

- 1 ksztalcenia, umiejetnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym
badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

4) Udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatdéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

5) Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych w formie
grupowej lub w formie porady indywidualnej.

6) Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

7) Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy i komorkami organizacyjnymi pup
w zakresie poradnictwa zawodowego i realizowanych programow rynku pracy.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy:

1) Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

2) Przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania.

3) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy W uzyskaniu
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odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych oraz informowanie
0 przystugujacych im prawach i obowigzkach.

4) Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy oraz prowadzenie wymaganej w tym
zakresie dokumentacji.

5) Upowszechnianie ofert pracy w tym przez przekazanie do internetowej bazy ofert
pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw prac .

6) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy.

7) Dobor kandydatow pod realizowane oferty pracy.

8) Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy.

9) Inicjowanie i1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

10) Wspotdziatanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

11) Wspolpraca z instytucjami rynku pracy realizujacymi zadania okreslone w ustawie.

12) Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku
pracy w obszarze dzialania PUP.

13) Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
dotyczaca pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego
skierowanego przez PUP, w tym opiniowanie wnioskow o udzielenie pozyczki,
kierowanie bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy oraz monitorowanie
zatrudnienia we wspotpracy z posrednikami finansowymi.

14) Organizowanie gietd pracy i targéw pracy.

15) Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.

16) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

17) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
Z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

18) Rejestracja o$wiadczen podmiotow zamierzajacych powierzyé prace obywatelom
Republiki Bialorusi, Republiki Gruzji, Motdawii, Armenii, Federacji Rosyjskiej,
Ukrainy.

19) Wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie zlecania dziatan
aktywizacyjnych, w tym rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan

20) Realizacja zadan pup z zakresu posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

21) Wspotdziatanie z innymi stanowiskami pracy i komérkami organizacyjnymi pup
w zakresie posrednictwa pracy i realizowanych programoéw rynku pracy.

22) Udziat w programach aktywizujacych realizowanych przez roéznych partnerow
rynku pracy.

23) Marketing ustug i instrumentdéw rynku pracy oferowanych przez PUP osobom
bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom.

24) Badanie i analiza danych statystycznych i zjawisk zachodzacych na rynku pracy.

25) Realizacja programow specjalnych w zakresie ushug rynku pracy.

26) Wykonywanie zadan zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi.

27) Wykonywanie zadah zwigzanych z przyjmowaniem o§wiadczen podmiotu
dziatajacego jako agencja pracy tymczasowej o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi w charakterze pracownika tymczasowego.
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28) Wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowg
cudzoziemcom .

29) Prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonows oraz
oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi w systemach
teleinformatycznych.

30) Prowadzenie ewidencji wnioskow w sprawie pracy sezonowej 1 ewidencji
o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

Wieloosobowe stanowisko ds. programow:

1) Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o Zrédtach finansowania programéow.

2) Przygotowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, W tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i1 aktywizacji
zawodowej  bezrobotnych,  wynikajagcych z  programow  operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkow EFS i Funduszu Pracy oraz koordynowanie
wdrazanych programow.

3) Wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji programow
regionalnych.

4) Opracowywanie i realizacja programéw specjalnych we wspotpracy z pozostatymi
stanowiskami CAZ.

5) Nadzor nad realizacjg projektow pilotazowych.

6) Monitoring, sprawozdawczo$¢ i ocena realizacji programow.

7) Dziatania informacyjne i promocyjne zwigzane z realizowanymi projektami.

8) Nadzorowanie wykonania budzetu w realizowanych projektach, wspotpraca w tym
zakresie z Dziatem Finansowo —Ksiggowym.

9) Rozpoznanie sytuacji na rynku pracy i podejmowaniem dziatan monitorujacych
rynek pracy.

10) Okreslenie istniejacych ,,grup ryzyka” i ich rozmiar6w na podstawie analiz
lokalnego rynku pracy.

11) Wspotpraca z partnerami rynku pracy.

12) Organizacja prac interwencyjnych.

13) Organizacja robot publicznych przy wspdlpracy z powiatem, gminami,
organizacjami pozarzadowymi.

14) Organizacja stazy, w tym w ramach bonu stazowego, zawieranie umow
Z pracodawcami 1 nadzor nad odbywaniem stazu.

15) Finansowanie refundacji kosztow z tytulu optacanych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

16) Przyznawanie bezrobotnym jednorazowych $rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej.

17) Refundacja podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg producentom
rolnym, niepublicznym przedszkolom i niepublicznym szkotom kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
z uwzglednieniem sytuacji na lokalnym rynku pracy.

18) Finansowanie stypendiow na dalszg nauke.

19) Finansowanie dodatkow aktywizacyjnych.

20) Obstuga swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
dotacji.

21) Inicjowanie, realizowanie i finansowanie dziatan aktywizacyjnych w ramach
Programu Aktywizacja i Integracja.

22) Zawieranie umow i refundowanie $wiadczen dla osob realizujacych indywidualny
program zatrudnienia socjalnego.

23) Organizacja na wniosek gminy prac spotecznie uzytecznych.
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24) Przyznawanie pracodawcom lub przedsiebiorcom $rodkéw zwanych ,,grantem” na
utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego
rodzica powracajgcego na rynek pracy lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad
osobg zalezng.

25) Przyznawanie pracodawcom $wiadczen aktywizacyjnych za zatrudnienie w pelnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek
pracy lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osobg zalezna.

26) Organizacja refundacji pracodawcy kosztow poniesionych na sktadki na
ubezpieczenia spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia
podejmujacych zatrudnienie pierwszy raz w zyciu.

27) Przyznawanie pracodawcy lub przedsi¢biorcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia.

28) Zawieranie umow o przyznanie bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku
zycia w zwigzku z podjeciem przez niego pracy poza miejscem statego
zamieszkania.

29) Organizacja refundacji pracodawcy czesci kosztow wynagrodzenia i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne zatrudnionego bezrobotnego do 30 roku zycia w ramach
bonu zatrudnieniowego.

30) Finansowanie kosztow umow zawartych z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie
skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia.

31) Finansowanie kosztow przejazdu bezrobotnym i innym uprawnionym osobom.

32) Finansowanie kosztow zakwaterowania bezrobotnym i innym uprawnionym
osobom.

33) Finansowanie kosztow badan lekarskich, psychologicznych i specjalistycznych.

34) Dokonywanie refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng.

35) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia realizowanych
instrumentow.

36) Monitoring zawartych umow.

37) Monitoring $rodkoéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ programéw rynku
pracy.

38) Finansowanie wydatkow na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreslone
w ustawie o promocji w odniesieniu do 0s6b niepetnosprawnych.

39) Przyznanie osobom niepetnosprawnym $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wktadu do spotdzielni socjalne;j.

40) Przyznanie  zwrotu  Kosztow  wyposazenia  stanowiska pracy  osoby
niepetnosprawne;.

41) Kontrola zgodnos$ci udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w ramach
stosowanych instrumentéw rynku pracy z warunkami jej dopuszczalnosci.

42) Prowadzenie sprawozdawczosci udzielanej pomocy publicznej.

43) Realizacja zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowe;j
repatriantow.

§ 20

IV. Dzial Organizacyjno - Administracyjny.

1.

Do zakresu podstawowych zadan stanowisk w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektow zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

2) Opracowywanie projektow regulamindw wewngtrznych Urzedu.
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3) Opracowywanie regulaminu pracy Urzedu.

4) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w Urzedzie.

5) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.

6) Obstuga kancelaryjna Urzedu.

7) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

8) Obstuga podsystemu obiegu dokumentéw e-DOK.

9) Wspoldziatanie z poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w  zakresie
kierowania pracownikéw Urzedu na szkolenia, specjalistyczne kursy.

10) Opracowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu.

11) Wspolpraca z instytucjami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie organizacji
szkolen 1 doboru wyktadowcow.

12) Przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien
I pelnomocnictw.

13) Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem praktyk zawodowych
i stazy w Urzedzie.

14) Realizacja zadan wynikajacych z wustawy o powszechnym ubezpieczeniu
spotecznym w zakresie spraw pracowniczych

15) Kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskOw o przyznanie renty
i emerytury dla pracownikéw Urzedu.

16) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu.

17) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow.

18) Kontrola dyscypliny pracy.

19) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych =z przebiegiem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow.

22) Prowadzenie procedury naboru pracownikow na potrzeby Urzedu.

23) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawcze;.

24) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

25) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikoéw Urzedu.

26) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

27) Analiza skarg i wnioskow.

28) Nadzor nad programami uzytkowymi wykorzystywanymi w PUP i administrowanie
siecig komputerowa, nadawanie 1 ograniczanie uprawnien, w porozumieniu
z Dyrektorami PUP, do korzystania z zasobow sieci 1 Internetu.

29) Czuwanie nad wiasciwym zabezpieczeniem danych wykonywanie okresowych
archiwizacji oraz ich przechowywanie.

30) Utrzymywanie systemu i sprzgtu informatycznego w stalej sprawnosci poprzez
biezaca  konserwacje, dokonywanie  okresowych  przegladow, napraw
I modernizacji.

31) Prowadzenie i nadzor nad aktualizacja strony BIP i strony internetowej PUP.

32) Tworzenie baz danych statystycznych.

33) Planowanie potrzeb w zakresie zakupow materiatlow eksploatacyjnych, czesci
zamiennych oraz czuwanie nad ich wlasciwym przechowywaniem.

34) Ponoszenie odpowiedzialnoéci za powierzony sprzgt komputerowy, prowadzenie
ewidencji 1 aktualizacji sprzetu 1 oprogramowania.

35) Nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy 0 ochronie danych
osobowych, informacji niejawnych i ustawy o ochronie praw autorskich.
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36) Przygotowywanie okresowych zestawien statystycznych oraz informacji
potrzebnych do sporzadzania analiz.

37) Przygotowywanie raportow.

38) Analiza okreslonych danych.

39) Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

40) Wspolpraca z partnerami zewng¢trznymi w sprawie przekazywania informacji
0 stanie i strukturze bezrobocia.

41) Prowadzenie sktadnicy akt.

42) Administrowanie majatkiem Urzedu.

43) Zabezpieczenie pracownikoéw Urzedu w Srodki techniczno - biurowe.

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby urzedu

pracy.
§21
Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg srodka transportu bedacego wilasnoscia Urzedu

moze by¢ powierzone, jako zadanie dodatkowe, pracownikom poszczegdlnych komorek
organizacyjnych , posiadajacym odpowiednie uprawnienia w przedmiotowym zakresie.

§ 22

Dzial Finansowo - Ksiegowy.

1. Do zakresu zadan podstawowych stanowisk w Dziale Finansowo - Ksiggowym
W szczeg6lnosci nalezy:
A) W zakresie obstugi budzetu:

1) Przygotowywanie dokumentow ksiggowych do zatwierdzenia i wyptaty.

2) Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych.

3) Dekretowanie dokumentow ksiggowych.

4) Ewidencjonowanie operacji finansowych.

5) Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe i PFRON.

6) Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych.

7) Wprowadzanie zmian w budzecie na podstawie decyzji jednostki nadrzedne;.

8) Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego.

9) Sporzadzanie preliminarzy wptywow i wydatkow ZFSS.

10) Sporzadzanie zapotrzebowania na dotacje na finansowanie skladek na
ubezpieczenie zdrowotne dla oséb bezrobotnych nie pobierajacych zasitkow.

11) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej wynikajace;j
z obowigzujacych przepisow prawa.

12) Nadzorowanie poprawno$ci wydatkow budzetowych w uktadzie grup, paragrafow
klasyfikacji budzetowe;.

13) Analizowanie celowosci wydatkow.

14) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

15) Naliczanie ptac.
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16) Prowadzenie dokumentacji i naliczanie $§wiadczen ptatnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych (m. in. zasitkoéw opiekunczych, chorobowych, macierzynskich,
$wiadczen rehabilitacyjnych).

17) Naliczanie odpiséw pracowniczych na ZFSS i ekwiwalentow za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy.

18) Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

19) Sporzadzanie deklaracji PZU.

20) Rozliczanie umow zlecenia i uméw o dzieto.

21) Rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

22) Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz prowadzenie
1 sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

23) Sporzadzanie przelewoOw oraz wspotpraca z bankiem.

24) Prowadzeniec ewidencji wartosciowej majgtku PUP , naliczanie umorzen
I amortyzacji oraz sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

25) Dokonywanie rozliczen inwentaryzacji.

26) Ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS.

27) Sporzadzanie uméw dla pracownikow, ktorym przyznano pozyczki mieszkaniowe.

28) Przygotowywanie formularzy PIT dla pracownikéw oraz os6b, z ktorymi zawarto
umowy cywilno —prawne.

29) Rozliczanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce zatrudniajacego
repatrianta.

B) W zakresie obstugi Funduszu Pracy i EFS:

1) Przygotowywanie dokumentoéw ksiggowych do zatwierdzenia i wyplaty.

2) Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych.

3) Dekretowanie dokumentow ksiegowych.

4) Ewidencjonowanie operacji finansowych.

5) Analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego roku biezacego.

6) Nadzorowanie poprawnosci wydatkow Funduszu Pracy i EFS wedlug paragrafow
klasyfikacji budzetowe;.

7) Analizowanie celowosci wydatkow.

8) Przygotowanie informacji z realizacji wydatkow i limitow dla potrzeb Dyrektora
i innych jednostek.

9) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow, wydatkow i kosztow
w zakresie Funduszu Pracy 1 innych $rodkow.

10) Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych.

11) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

12) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

13) Rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku dochodowego od $wiadczen
wyptacanych osobom bezrobotnym.

14) Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz prowadzenie
I sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

15) Przygotowywanie przelewow bankowych srodkow FP, PFRON i EFS oraz
wspoOtpraca z bankiem.

16) Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi $wiadczen niepodjetych
I nienaleznych.

17) Windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen z FP, EFS i PFRON podlegajacych
Sciggnieciu w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

18) Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie $wiadczen przystugujacych rolnikom
zwalnianym z pracy.
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19) Egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych FP,
EFS i PFRON.

20) Uzgadnianie dokonywanych wydatkow na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi.

21) Obstuga kasowa.

22) Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ oraz innych wymaganych przepisami
sprawozdan z realizacji projektow wspoHinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§23

Dzial Ewidencii i Swiadczen.

1. Do zakresu zadan podstawowych stanowiska d/s rejestracji, ewidencji i $wiadczen

W szczegblnosci nalezy:

1) Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2) Ustalanie statusu osoby zgtaszajacej sig.

3) Ustalanie prawa do zasitku.

4) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

5) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

6) Przygotowywanie decyzji dla bezrobotnych.

7) Kompletowanie i przygotowywanie akt spraw odwotawczych.

8) Rozpatrywanie odwotan od decyz;ji.

9) Naliczanie i weryfikacja wyplat zasitkow i §wiadczen.

10) Zgtaszanie bezrobotnych i uprawnionych cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego oraz dokonywanie wszelkich zmian
Z tym zwigzanych.

11) Wspotpraca z posrednikiem pracy.

12) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego w zakresie swiadczen dla bezrobotnych.

13) Wydawanie osobom uprawnionym zaswiadczen , dokumentéw Rp-7 oraz
informacji PIT-11.

14) Aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie realizowanych zadan przez
dziat.

15) Wspoltpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zwrotu nienaleznie
pobranych §$wiadczen, drukow Rp-7 oraz wydawanych zaswiadczen osobom
ubiegajacym si¢ o §wiadczenia przedemerytalne.

16) Biezaca wspolpraca z policja , sadem, prokuraturg i innymi instytucjami
w sprawach dotyczacych udzielania informacji o zarejestrowanych bezrobotnych.

17) Wspolpraca z wlasciwym oddziatem Panstwowej Inspekcji Pracy w zakresie
informacji o bezrobotnych.

§ 23a

1. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) przetwarzania
danych ,
w szczegblnosci:
1) Nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych.
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2) Informowanie i doradzanie Administratorowi Danych Osobowych lub podmiotowi
przetwarzajacemu albo pracownikom w zakresie obowigzujacego prawa o ochronie
danych.
3) Monitorowanie przestrzegania obowigzujacego prawa o ochronie danych osobowych.
4) Monitorowanie Polityki Ochrony Danych Osobowych.
5) Podzial obowigzkow w zakresie ochrony danych.
6) Prowadzenie szkolen pracownikéw PUP uczestniczacych w przetwarzaniu danych
osobowych.
7) Opracowywanie programow audytu.
8) Prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych w przypadku stwierdzenia wystgpienia
incydentu
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.

9) Przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz umow
w zakresie powierzenia przetwarzania danych.

10) Prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

11) Opracowanie i stata aktualizacja dokumentacji oraz instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa danych osobowych.

12) Wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych , w tym posredniczenie
w kontaktach pomiedzy osobami przetwarzajacymi dane osobowe, a Prezesem Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych (IOD) petni osoba formalnie wyznaczona przez
Administratora Danych Osobowych.

§ 24

Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1.  Doktadng znajomo$¢ przepisow obowigzujacych na powierzonym odcinku pracy.

2. Wilasciwe stosowanie przepisOw prawa materialneg0 I procesowego oraz instrukcji
I regulaminow.

3. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w szczegdlnosci informacji o ktérych
mowa w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1000) i w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (t.j.
Dz.U. Nr 182 poz. 412).

4.  Zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidtowe i szybkie zatatwienie spraw,

prawidlowe ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt sprawy, zbiorow zarzadzen,

rejestrow.

Stan wyposazenia przekazanego do uzytkowania.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacji — zgodnie z obowigzujaca instrukcja.

ou

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywanie pism, dokumentéow finansowych,
decvzji i aktow normatywnych.

§ 25

1.  Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor Urzedu
- Gléwny Ksiggowy Urzedu,
- Upowaznieni pracownicy urzedu.
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Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 26

Wewngetrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora PUP lub osoba pisemnie upowazniona , zgodnie
z zakresem upowaznienia.
W ramach upowaznienia udzielonego przez Staroste, Dyrektor PUP, Zast¢pca Dyrektora
PUP lub inni pracownicy Urzedu zatatwiajg sprawy w imieniu Starosty,
w tym podpisujg decyzje, postanowienia i za§wiadczenia wydane w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism , dokumentoéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna oraz inne przepisy regulujagce sposob ich
podpisywania w ramach realizacji projektow unijnych.

ROZDZIAL VI
Organizacja pracy powiatowego urzedu pracy.

§ 27

. Czas pracy pracownikdw pup nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo 1 8 godzin

dziennie.

. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow pup:

od poniedziatku do pigtku w godz. 7% - 15%° | a wszystkie soboty sg wolne od pracy.

. Ustala sie czas przyje¢ interesantow od godziny 7%° - 15°
. Dyrektor Urzedu lub upowazniony Kierownik Dzialu przyjmuja klientow w ramach

skarg 1 wnioskow w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

. Dyrektor Urzedu moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika

wyrazi¢ zgod¢ na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.

. Dyrektor Urzgdu moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niZ wymieniony

w ust.] i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40
godzinnego tygodnia pracy.

§28

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

1.

ROZDZIAL VIII
Zasady organizacji przyjmowania ,
rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 29
Skargi 1 wnioski wptywajace do PUP i wnoszone ustnie do protokolu podlegaja
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zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg 1 Wnioskow prowadzonym przez pracownika
Urzedu zgodnie z zakresem zadan przydzielonych przez Dyrektora PUP.

2.  Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez klientow ustnie sporzadzajg
na t¢ okoliczno$¢ protokoty,

3. Odpowiedzi i wyjasnienia dotyczgce zarzutdow w skardze wniosku, merytoryczny dziat
przekazuje wilasciwemu pracownikowi najpézniej na 7 dni przed uplywem terminu
zalatwienia tej sprawy.

4,  Calo$¢ spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia
dokumentacji terminowego zalatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu
prowadzi wlasciwy pracownik.

5. Szczegbdlowe zasady przyjmowania skarg i wnioskow okresla Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46 ).

Rozdzial IX
Kontrola zarzadcza w PUP

1.  Kontrola zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych przez Dyrektora,
kierownikow komorek organizacyjnych jednostki i jej pracownikow dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan PUP w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny oraz
terminowy.

2.  Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okres$laja:

1) Regulamin kontroli zarzadczej w PUP,
2) Procedury zarzadzania ryzykiem w PUP.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe.

§ 30

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi urzgdu rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.

§ 31

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Wiloszczowskiego.

§ 32

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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