Elektronicznie podpisany przez:
Andrzej Skrzypinski
dnia 4 czerwca 2025 r.

Uchwata NR 73/201/2025
Zarzadu Powiatu w Oswiecimiu

z dnia 3 czerwca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024r.
poz. 107 z pdin. zm.) Zarzad Powiatu w Oswiecimiu postanawia, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu w brzmieniu, jak
w zatgczniku do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza sie Staro$cie Oswiecimskiemu.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 173/442/2020 Zarzadu Powiatu w Os$wiecimiu z dnia 22 wrzesnia 2020r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta

Andrzej Skrzypinski
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 73/201/2025
Zarzadu Powiatu w Oswiecimiu

z dnia 3 czerwca 2025 .

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu
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Rozdziat | - Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu, zwany dalej Regulaminem okresla
zasady organizacji oraz strukture i zakres dziatania komadrek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu jest mowa o:
PUP lub urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Oswiecimiu.

Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny PUP.

Staroscie — oznacza to Staroste Oswiecimskiego.

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora PUP.

Zastepcy - oznacza to Zastepce Dyrektora PUP.

Komoarce organizacyjnej - oznacza to komérki organizacyjne podstawowe oraz komaorki organizacyjne
wyspecjalizowane.

Radzie - oznacza to Powiatowg Rade Rynku Pracy.

ZUS - oznacza to Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

FP - oznacza to Fundusz Pracy.

EFS - oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny.

EURES - oznacza to europejskie stuzby zatrudnienia.

Filii — oznacza to Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketach.

CAZ — oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowe].

PFRON — oznacza to Paistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
KFS — oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

Ustawa — oznacza to ustawe z dnia z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U.
z 2025r. poz. 620).

§ 3. 1. Siedzibg PUP jest Miasto Oswiecim.
2. Siedziba PUP miesci sie przy ul. Wyspianskiego 10.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Oswiecimiu posiada Filie w Ketach. Siedziba Filii miesci sie przy ul. Zwirki i Wigury
27a.

4. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje powiat oswiecimski.

5. Filia PUP w Ketach realizuje zadania ustawowe PUP na obszarze Gminy Kety w zakresie okreslonym
niniejszym regulaminem.

§ 4. 1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w szczegdlnosci na podstawie:
- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 107 z pdzn. zm.),

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1135 z pdzin.
zm.),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1530 z pdézn. zm.),

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024r.
poz. 572 z pdin. zm.),

- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 277 z pdzn. zm.),
- Statutu Powiatu Oswiecimskiego,

- Statutu PUP,
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- Niniejszego regulaminu.
2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
- Ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025r. poz. 620),

- Ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025r. poz. 621),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 44 z pdzn. zm.),

- aktéw wykonawczych do w/w ustaw,
- innych przepiséw szczegdlnych dotyczacych zadan realizowanych przez PUP.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspdtpracuje z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
problematyka rynku pracy, a w szczegélnosci z organizacjami pracodawcow, zwigzkédw zawodowych
i bezrobotnych.

Rozdziat Il - Kierownictwo PUP

§ 6. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi z tego tytutu odpowiedzialnosé przed Starostg
Oswiecimskim.

2. Starosta powotuje i odwotuje Dyrektora, wytonionego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.
3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Powiatowy Urzad Pracy w Oswiecimiu jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw Urzedu
w rozumieniu Kodeksu Pracy.

5. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy, Gtdwnego Ksiegowego, Kierownikéw komérek
organizacyjnych.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora Kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy zastepstwo w wymienionym zakresie sprawuje Kierownik Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego lub Gtéwny Ksiegowy w razie jego nieobecnosci.

Rozdziat lll - Komoérki organizacyjne PUP

§7.1. WPUP tworzy sie:

1) Komérki organizacyjne podstawowe — dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

2) Komorki organizacyjne wyspecjalizowane — Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), Filia PUP w Ketach.
2. Oilosci utworzonych komdrek organizacyjnych decyduje Dyrektor.

3. Dyrektor moze powotywac komisje i zespoty w celu realizacji okreslonych zadan urzedu.

4. Projekty struktury organizacyjnej, obsady kadrowej oraz projekty zakreséw czynnosci pracownikéw
komoérek organizacyjnych, sg opracowywane przez ich kierownikéwi zatwierdzane przez Dyrektora.

§ 8. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komédrkg organizacyjng realizujaca zadania
w zakresie aktywnych form pomocy okreslonych w ustawie.

2. Dziat jest komdrka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka i dziatalnosciag w sposdb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu lub Gtéwny Ksiegowy.

4. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastepca Dyrektora.
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§ 9. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest komdrka organizacyjng, utworzong dla realizacji okreslonej
problematyki.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako samodzielna komédrka podlegta
Dyrektorowi.

3. Samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturach Filii podlega bezposrednio Kierownikowi Filii.
§ 10. Struktura organizacyjna komadrek organizacyjnych przedstawiona jest w postaci:

1) schematu struktury organizacyjnej,

2) zakresu zadan,

3) zakreséw czynnosci, uprawnien, odpowiedzialnosci i zastepstwa pracownikéw.

Rozdziat IV - Struktura organizacyjna PUP

§ 11. W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol organizacyjny — CAZ w sktad, ktérego wchodza:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy — symbol organizacyjny komérki CAZ.DU,

b) Dziat Instrumentow Rynku Pracy — symbol organizacyjny komaorki — CAZ.DI.

2. Dziat Ewidencji — symbol organizacyjny — DE.

3. Dziat Finansowo — Ksiegowy — symbol organizacyjny jednostki — DF.

4. Dziat Organizacyjno — Administracyjny — symbol organizacyjny komaérki — DO.

5. Filia PUP w Ketach — symbol organizacyjny —F.

§ 12. 1. Szczegdtowq strukture organizacyjng PUP z podziatem na komadrki organizacyjne okresla schemat,
stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

2. Podstawowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych okreslony zostat w rozdziale V Regulaminu.
§ 13. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

2) planowanie i dysponowanie, z upowaznienia Starosty, srodkami Funduszu Pracy oraz srodkami Unii
Europejskiej,

3) planowanie i dysponowanie, z upowaznienia Starosty, srodkami Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

5) prowadzenie polityki kadrowej urzedu,

6) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego PUP,

7) okredlanie organizacji wewnetrznej oraz trybu pracy PUP,

8) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

9) wydawanie, z upowaznienia Starosty, decyzji administracyjnych,

10) udzielanie pracownikom upowaznien i petnomocnictw, koniecznych dla wtasciwego funkcjonowania PUP,

11) zawieranie, z upowaznienia Starosty, uméw w szczegdlnosci w zakresie realizacji ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

12) zawieranie, z upowaznienia Starosty, umdéw w zakresie funkcjonowania urzedu,
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13) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

14) promocja ustug urzedu,

15) wspotpraca z organami samorzgddéw lokalnych, Radg, organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi
sie problematyka rynku pracy,

16) uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach oraz warsztatach w ramach partnerstwa i dialogu
spotecznego.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie dziatania i organizowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych,
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,

3) kontrola i ocena realizacji zadan PUP w powierzonym zakresie,

4) uczestniczenie w spotkaniach, konferencjach oraz warsztatach w ramach partnerstwa i dialogu
spotecznego.

3. Postanowienia ust. 2 majg zastosowanie réwniez w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego w zakresie
kierowania dziatem finansowo-ksiegowym. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego w zakresie
realizowania zadan merytorycznych okreslajg odrebne przepisy (Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku

o finansach publicznych —t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1530 z péZn. zm.; ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci —t.j. Dz. U. 2 2023r. poz. 120 z pdin. zm.).

§ 14. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy komaorki organizacyjnej.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu zadan komaérki
organizacyjnej.

3. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komaérki, zakresem wspdtpracy z innymi komaorkami
urzedu.

4. Przekazywanie pracownikom do wiadomosci, stosowania lub wykonania ustalen, polecen, dyspozycji oraz
aktéw normatywnych Dyrektora.

5. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie uczestnictwa
w szkoleniach i kursach.

6. Opracowywanie procedur zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan komérki organizacyjnej.

7. Opiniowanie doboru obsady kadrowej, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd
i kar dla pracownikéw podlegtej komorki organizacyjne;j.

8. Dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

9. Ustalanie, aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikdw oraz innej
dokumentacji organizacyjnej.

10. W uzasadnionych przypadkach powierzanie podlegtym pracownikom wykonania czynnosci i zadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci, po uzgodnieniu z przetozonym.

11. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub innej dtugotrwatej nieobecnosci pracownika.
12. Akceptowanie terminéw urlopdw wypoczynkowych pracownikéw dziatéw.

13. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed przedtozeniem
Dyrektorowi do podpisu.

14. Prawo wnioskowania do innych komérek organizacyjnych urzedu o materiaty, informacje i opinie
niezbedne do wykonywania zadan.
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15. W uzasadnionych przypadkach prawo wnioskowania do Dyrektora o udzielanie informacji i wytycznych
niezbednych do wykonywania zadan.

16. Wspdtpraca z osobami przeprowadzajgcymi kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
17. Sporzadzanie materiatéw zrédtowych do statystyki, sprawozdawczosci, analiz.
18. Wspdtuczestnictwo w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych.

19. Nadzér nad wtasciwa realizacjg programow finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON i innych projektow
wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej, we witasciwym dla kierowanej komérki organizacyjnej
zakresie.

§ 15. Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkcji s3 odpowiedzialni
w szczegdlnosci za:

1. Wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowymi.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
. Przestrzeganie przepiséw i procedur w zakresie ochrony danych osobowych.

. Przestrzeganie termindw zatatwiania spraw.

2

3

4

5. Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientédw urzedu.

6. Stosowanie zasad wysokiej kultury osobistej w obstudze klientéw urzedu.
7. Dbanie o wizerunek urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetenciji.
8. Udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji i wyjasnien.

9. Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowan podanych
w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10. Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie prowadzonych spraw na powierzonym odcinku pracy.
11. Przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy PUP.

12. Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikow PUP.

Rozdziat V — Zakres zadan komérek organizacyjnych

§ 16. 1. Komoérka organizacyjna CAZ jest miejscem aktywnosci zawodowej, w ktorym sg realizowane zadania
w zakresie aktywnych form pomocy okreslonych w ustawie.

2. Do zadan podstawowych komérki organizacyjnej CAZ nalezy w szczegdlnosci:

a) swiadczenie form pomocy dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy, pracodawcéw poszukujacych
kandydatdéw do pracy oraz innych uprawnionych w tym:

- posrednictwa pracy,

- poradnictwa zawodowego,

- organizacji szkolen,

- realizacja form pomocy z zakresu rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji,

- realizacja form pomocy z zakresu zatrudnienia subsydiowanego,

- realizacja form pomocy z zakresu wsparcia zatrudnienia oséb w szczegdlnej sytuacji,

- realizacja form pomocy w zakresie wspierania przedsiebiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy,
- realizacja form pomocy w zakresie zlecanym agencjom zatrudnienia,

b) promocja oraz ksztattowanie wizerunku urzedu ze szczegdélnym uwzglednieniem informacji o formach
pomocy, swiadczonych w ramach CAZ,
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c¢) aktywna wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu pozyskania informacji o sytuacji gospodarczej firm,
kierunkach ich rozwoju, sugerowanych kierunkach ksztatcenia wynikajgcych z potrzeb lokalnego rynku pracy,

d) organizacja gietd pracy, wspdtorganizacja targéw pracy oraz szeroko pojeta wspétpraca z partnerami rynku
pracy w powyzszym zakresie oraz aktywne uczestnictwo w przedsiewzieciach adresowanych do oséb
bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz innych uprawnionych,

e) koordynacja dziatan poszczegdlnych dziatéw w zakresie partnerstwa i dialogu spotecznego,
f) realizacja innych zadan zwigzanych z promocjg dziatalnosci PUP,
g) realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium RP.

§ 17. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dziatu Ustug Rynku Pracy nalezy
realizacja form pomocy okreslonych ustawg z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz
zadan natozonych ustawg z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie posrednictwa pracy polegajgcego w szczegdlnosci na udzielaniu pomocy bezrobotnym,
poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy.
Posrednictwo pracy jest realizowane w szczegélnosci przez:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,
b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

¢) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy prowadzone] przez ministra
wtasciwego do spraw pracy oraz w innych ogélnodostepnych bazach,

d) 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,

e) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

f) realizacji zadan z zakresu ustug w ramach sieci EURES.

2. Prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajace na udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujgcym
pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu,
miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze
przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogodw rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych. Poradnictwo zawodowe realizowane jest w szczegdlnosci przez:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia,

b) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu
kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie
umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci

z wykorzystaniem metod i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

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

d) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych
i poszukujacych pracy, we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych.

3. W zakresie szkolen:

a) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez urzad pracy oraz
promowanie tej formy aktywizacji,
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b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy oraz diagnozowaniu
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia dla potrzeb realizacji ustug szkoleniowych,

¢) udziat w sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen,
d) kierowaniu 0sob na szkolenia,
4. Do pozostatych zadan w zakresie Dziatu Ustug Rynku Pracy nalezy:

a) realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium RP na podstawie
zezwolen na prace sezonowag oraz oswiadczen o powierzeniu pracy,

b) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

¢) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy,
informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji dziatan wobec dtugotrwale
bezrobotnego,

d) inicjowanie i realizowanie dziatart majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg o mozliwosciach
skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb
niezarejestrowanych, w tym osdb biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspdtpracy, w szczegdlnosci

z podmiotami ekonomii spotecznej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu
oswiaty, uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce,

e) wspétdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

f) wspodtpraca z innymi instytucjami dziatajgcymi w zakresie realizacji zdan zwigzanych z aktywizacjg
zawodowa m.in. Ochotniczymi Hufcami Pracy, Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,
agencjami posrednictwa pracy,

g) wydawanie na potrzeby Banku Gospodarstwa Krajowego i posrednikéw finansowych zaswiadczen
potwierdzajgcych, posiadanie statusu, bezrobotnego, przez osoby ubiegajgce sie o pozyczke,

h) promocja form pomocy swiadczonych przez PUP, w tym realizowanych projektach EFS i innych
wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

i) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy,
j) okreslanie istniejgcych grup ryzyka zawodowego i ich rozmiaréw na podstawie analiz lokalnego rynku pracy,
k) prowadzenie analiz i sprawozdan z zakresu dziatania dziatu,

[) merytoryczne prowadzenie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie funkcjonowania
dziatu,

m) rozpowszechnianie oraz udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

n) dokumentowanie $wiadczonych ustug w formie papierowej i elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

0) nadzér nad opracowywaniem i rozpowszechnianiem informacji zawodowych,
p) nadzér nad realizacja $wiadczonych form pomocy,
q) stata wspédtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach realizowanych zadan.

§ 18. Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy
realizacja form pomocy okreslonych ustawg z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w szczegdlnosci:

1. Realizacja form pomocy z zakresu rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji w szczegdlnosci:
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a) szkolen,
b) stazy,

c¢) pokrywania kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej, o ktdrej mowa w art. 111 ustawy, na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia,
lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i
umiejetnosci,

f) 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 wyzszym i nauce,

g) optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do
wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

o ktérej mowa w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panistwach cztonkowskich Unii Europejskiej,

h) realizacja zadan w zakresie Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

2. Realizacja form pomocy z zakresu zatrudnienia subsydiowanego w szczegdlnosci:

a) prac interwencyjnych,

b) robdt publicznych,

¢) zwrotu czesci kosztdw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
d) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,

e) prac spotecznie uzytecznych.

3. Realizacja form pomocy z zakresu wsparcia zatrudnienia osdb w szczegdlnej sytuacji w szczegolnosci:

a) refundacja pracodawcy lub przedsiebiorcy przez okres do 6 miesiecy czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych uprawnionych,

b) przyznania pracodawcy lub przedsiebiorcy srodkéw (grantu) na utworzenie stanowiska pracy zdalnej
W rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, dla skierowanego bezrobotnego,

¢) Swiadczenia aktywizacyjne za zatrudnienie w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy,

d) refundacji bezrobotnemu koszty opieki nad dzieckiem do 7. roku zycia, a w przypadku dziecka
niepetnosprawnego — do 18. roku zycia.

4. Realizacja form pomocy w zakresie wspierania przedsiebiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy
w szczegdblnosci:

a) przyznawanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci - ,dofinansowanie podjecia
dziatalnosci gospodarczej”,

b) refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

¢) przyznawanie jednorazowo srodkéw na zatozenie lub przystapienie do spétdzielni socjalnej, w tym na
pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci,

d) przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu:

- srodkdéw na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego
pracy,
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- finansowanie kosztéw wynagrodzenia wyptacanego miesiecznie w wysokosci nie wyzszej niz kwota
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu zawarcia umowy, przez okres nie dtuzszy niz
6 miesiecy dla zatrudnionego skierowanego bezrobotnego lub zatrudnionego skierowanego poszukujgcego

pracy.

5. Realizacja form pomocy w zakresie zlecanym agencjom zatrudnienia w szczegdlnosci zawieranie
z agencjami zatrudnienia umdéw na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia.

6. Realizacja dodatkowych form pomocy w szczegélnosci:

a) finansowanie kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy,

b) finansowanie kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujacego
pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy,

c) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, skierowanych
przez staroste do udziatu w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez WUP, w ramach
posrednictwa pracy na terenie innego powiatu,

d) przyznawanie bonu na zasiedlenie.

7. Inicjowanie, realizacja, wspodtpraca w zakresie:

a) programoéw specjalnych,

b) programow regionalnych,

c) projektow pilotazowych,

d) programodw aktywizacyjny dla oséb niepetnosprawnych lub opiekundow osdb niepetnosprawnych,

e) programow wsparcia w sytuacji szczegdlnej,

f) powiatowych programoéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych finansowanych ze srodkéw PFRON.

8. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych okreslonych w art. 11; art. 12a; art. 13; art. 26; art. 26d; art. 26e; 26g;
art. 35a ust. 1 pkt 1 lit. b i ¢, pkt 6 w czesci dotyczacej rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

pkt 6a, 10 — 13; art. 38; art. 40; art. 41 ust. 2i 3.

9. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2022r. o ekonomii spotecznej w art. 21 ust. 2;
art. 22.

10. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji w art. 23, art. 23a, art. 24,
art. 25, art. 26, art. 27, art. 28.

11. Nadzorowanie udzielanej przez PUP pomocy publicznej w tym pomocy de minimis.

12. Realizacja programéw rynku pracy ze srodkéw Unii Europejskiej. Inicjowanie i realizacja programéw rynku
pracy ma na celu wspieranie pracodawcéw tworzgcych miejsca pracy oraz oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy z zastosowaniem aktywnych form pomocy poprzez:

a) wyszukiwanie informacji dotyczgcych mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych, przeznaczonych na
programy promocji zatrudnienia ze $rodkdw Unii Europejskiej, zwigzanych z aktywizacjg zawodowa
bezrobotnych, w oparciu o analizy rynku pracy,

b) przedktadanie Dyrekcji PUP propozycji dziatarn zasadnych na lokalnym rynku pracy,

c) opracowywanie projektoéw programow, umozliwiajgcych pozyskanie dodatkowych srodkow oraz informaciji
o zrédtach finansowania i ich przeznaczeniu,

d) poszukiwanie partneréw do wspotpracy w tworzeniu i realizacji programow,
e) monitoring realizowanych programéw oraz przygotowywanie sprawozdan i raportéw z ich realizacji,

f) powiadamianie instytucji wdrazajgcej o wszelkich zmianach zachodzacych w toku realizacji programu,

Id: 64876C45-661A-42BB-9F10-2F9DA20BBD7B. Podpisany Strona 11



g) witasciwe przygotowywanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg programow,
h) promowanie wiedzy na temat realizowanych przez urzad programow,

i) $cista wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu, zajmujgcymi sie realizacjg zadan z zakresu danego
programu.

13. Wydawanie decyzji (wezwan do zwrotu) o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen w zwigzku
z zawartymi umowami w zakresie zadan realizowanych przez Dziat.

14. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, sporzgdzanie analiz o sytuacji na rynku pracy (kwartalne,
potroczne, roczne).

15. Udostepnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogtoszen, itp. w zakresie realizowanych zadan.

16. Merytoryczne prowadzenie strony internetowej i podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komaérki.

17. Realizacja zadan zwigzanych z promocjg dziatalnosci PUP.

18. Stata wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach realizowanych zadan.
§ 19. Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji nalezy w szczegélnosci:

1. Rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2. Weryfikacja uprawnien do swiadczen:

1) zasitku dla bezrobotnych,

2) stypendiow,

3) dodatku aktywizacyjnego.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie:

1) uznaniu danej osoby za bezrobotnego,

2) odmowie uznania danej osoby za bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

3) odmowie uznania danej osoby za poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujacego pracy,

4) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy Swiadczen niewynikajgcych z zawartych
umow,

5) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych
Swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy.

4. Prowadzenie rejestrow osoéb bezrobotnych, poszukujacych pracy.

5. Aktualizacja danych w bazach danych.

6. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby uprawnione;.

7. Przygotowywanie i wydawanie polecen wyptaty zasitkdw i innych swiadczen naleznych z tytutu bezrobocia.
8. Przygotowywanie i realizacja wyptaty zasitkow i innych swiadczen na indywidualne rachunki bankowe.

9. Generowanie, rozliczanie i weryfikacja list obejmujacych sktadke zdrowotna.

10. Sporzadzanie raportow niepobranych swiadczen.

11. Zgtaszanie i wygtaszanie z ubezpieczenia zdrowotnego.

12. Wytgczanie os6b z ewidencji i przekazywanie akt do archiwum PUP.

13. Przygotowywanie wtasciwej dokumentacji dla oséb bezrobotnych ubiegajacych sie o swiadczenia
emerytalne (rentowe) lub przedemerytalne.
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14. Wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu, nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z FP, w tym
zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiow.

15. Wspétpraca z sadami, policjg, Paristwowg Inspekcjg Pracy, itp.

16. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw, o ktérych
mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d ustawy, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne
umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktdrych mowa w art. 35 ustawy, a takze wyptaty zasitkéw zachowanych zgodnie

z art. 35 ust. 5 ustawy.

18. Stata wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach realizowanych zadan.
§ 20. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych.

2. Obstuga spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw urzedu i gospodarowaniem Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych, a w tym:

a) rozliczanie i przekazywanie do ZUS wszelkich sktadek wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

b) wspodtpraca z bankami, urzedami skarbowymi, ZUS, samorzadem powiatowym i innymi instytucjami
w zakresie zadan dziatu.

3. Opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci i prowadzenia ksigg rachunkowych w PUP.

4. Ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
5. Biezgce analizowanie wydatkéw budzetowych.

6. Sprawozdawczos$¢ finansowa (miesieczna, kwartalna, roczna) z zakresu budzetu.

7. Dokonywanie rozliczen finansowych przewidzianych w programach EFS i sporzadzanie sprawozdan w wyzej
wymienionym zakresie.

8. Rozliczanie finansowe programoéw finansowanych z europejskich funduszy celowych i sporzadzanie petnej
sprawozdawczosci w tym zakresie.

9. Prowadzenie rozliczen srodkow FP, w zakresie:

a) dotacji udzielanych bezrobotnym na uruchomienie dziatalnosci gospodarcze;j,
b) pozyczek edukacyjnych,

¢) wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy.

10. Ewidencjonowanie operacji finansowych EFS.

11. Refundacja kosztéw zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych oraz
poniesionych kosztéw z tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnianiem
skierowanego bezrobotnego.

12. Refundacja czesci kosztow wykonywania przez bezrobotnych prac spotecznie uzytecznych.

13. Finansowa obstuga innych form pomocy w szczegdlnosci dofinansowan, refundacji, szkoler finansowanych
z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

14. Prowadzenie sprawozdawczosci wydatkow FP.

15. Realizacja powiatowych programoéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych, zarejestrowanych w PUP
jako osoba bezrobotna albo poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu w zakresie rehabilitacji
zawodowej i zatrudnienia, finansowanych ze srodkéw PFRON.

16. Realizacja wydatkdw FP, EFS i innych Srodkéw z funduszy Unii Europejskiej.

17. Ewidencjonowanie operacji finansowych FP, EFS oraz innych srodkéw z funduszy Unii
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Europejskiej.
18. Biezgce analizowanie wydatkow FP, EFS i innych funduszy Unii Europejskiej.
19. Sprawozdawczosc¢ finansowa (miesieczna, kwartalna, roczna) z zakresu FP, EFS i innych.

20. Prowadzenie rozliczen srodkdw PFRON udzielanych osobom niepetnosprawnym na uruchomienie
dziatalnosci gospodarcze;.

21. Sporzadzanie informacji o dochodach PIT.

22. Obstuga swiadczen integracyjnych.

23. Obstuga swiadczen wspierajgcych podmioty ekonomii spoteczne;j.

24, Stata wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach realizowanych zadan.
25. Windykacja wierzytelnosci PUP.

26. Monitowanie dtuznikéw.

§ 21. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu, w tym:

a) obstuga kancelaryjna,

b) ewidencjonowanie zarzgdzen wydawanych przez Dyrektora,

¢) ewidencjonowanie upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Staroste oraz Dyrektora,

d) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych Dyrektora, projektéw regulaminéw wewnetrznych
z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu,

e) opracowywanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i dokumentacji,

f) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu przy ustalaniu ich wewnetrznej organizacji,
g) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

h) obstuga sekretariatu i dziennika podawczego,

i) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,

j) zaopatrzenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe, srodki czystosci i ochronne,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, wizualizacjg i opisem informacyjnym budynkow,
pomieszczen i stanowisk pracy,

I) obstuga srodkéw transportu bedgcych w dyspozycji urzedu,
m) udostepnianie informacji w formie broszur, ulotek, ogtoszen, itp. w zakresie realizowanych zadan,
n) realizacja remontéw PUP.

0) przygotowywanie i organizacja spotkan, konferencji, warsztatdw realizowanych w zakresie partnerstwa
i dialogu spotecznego,

p) administrowanie majatkiem PUP,

g) nadzér nad zabezpieczeniem mienia PUP,

2. Organizacja posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy, w tym:

a) protokotowanie obrad,

b) prowadzenie rejestru protokotow posiedzen oraz uchwat Powiatowej Rady Rynku Pracy,

¢) organizacja szkolen dla cztonkéw Powiatowych Rad Rynku Pracy.
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3. Administrowanie systemem informatycznym oraz systemem ochrony informacji i danych osobowych
w tym:

a) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu informatycznego,
b) nadzdér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
¢) monitorowanie pracy poszczegdlnych stanowisk komputerowych,

d) nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych oraz do przetwarzania danych osobowych zgodnie
z procedurami obowigzujgcymi w PUP,

e) administrowanie sprzetem komputerowym i bazami danych,

f) zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych w systemie informatycznym,

g) obstuga poczty elektronicznej i innych systemoéw stuzgcych do przesytania korespondencji,
h) dokonywanie i zlecanie napraw sprzetu komputerowego,

i) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont w systemie informatycznym.

4. Prowadzenie kontroli wewnetrznych w PUP i audytu.

5. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

6. Wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programéw finansowanych
z pozyskiwanych funduszy.

7. Merytoryczne prowadzenie strony internetowej i podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki.

8. Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania materiatéw informacyjnych
urzedu.

9. Nadzér nad dziataniem PUP pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa.

10. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci i innymi organami
orzekajgcymi.

11. Obstuga prawna PUP, w tym przygotowywanie opinii prawnych na zlecenie Dyrektora.
12. Prowadzenie rejestru i ksigzki kontroli.

13. Prowadzenie rejestru i zatatwianie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw.

14. Kontrolowanie programow realizowanych przez urzad (FP, EFS i inne).

15. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu (kadr), w tym:

a) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

b) kontrola dyscypliny pracy,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownikéw samorzgdowych,
d) prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze,
e) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg,

f) sporzadzanie planéw szkolen pracownikow,

g) organizacja szkolen pracownikéw PUP,

h) archiwizowanie akt dotyczgcych pracownikow urzedu.

16. Realizacja zadan z zakresu udzielania zamowien publicznych przez PUP.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
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18. Nadzér nad zagadnieniami z zakresu kontroli zarzadcze;j.
19. Realizacja zadan zwigzanych z promocjg dziatalnosci PUP.
20. Stata wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach realizowanych zadan.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
w zakresie dostepnosci stron internetowych i dostepnosci architektonicznej

§ 22. 1. Celem dziatania Filii PUP w Ketach jest obstuga bezrobotnych, pracodawcéw i innych uprawnionych
z terenu miasta i gminy Kety, a takze dostarczanie doktadnych i rzetelnych informacji dla bezrobotnych,
poszukujgcych pracy i innych uprawnionych.

2. Filig PUP kieruje Kierownik Filii z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym regulaminie organizacyjnym.

3. Do zadan i powinnosci Kierownika Filii nalezg wszelkie obowigzki zwigzane z biezagcym planowaniem,
kierowaniem i zarzgdzaniem Filig, a w szczegdlnosci:

a) koordynowanie dziatalnoscig Filii,

b) nadzorowanie dziatalnosci Filii w zakresie:

- organizacji,

- racjonalnosci w gospodarowaniu powierzonym mieniem Filii,

- przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych i ustawy o informacjach niejawnych,
- przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

- przestrzeganie regulaminu pracy i dyscypliny pracy,

- zapewnienie jako$ci wykonywanych zadan,

c) sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan natozonych na Filie.

4. Poza strefg organizacyjno — techniczng Kierownik Filii wykonuje zadania w oparciu i w zakresie udzielonych
imiennych upowaznien.

5. Do zakresu zadan pracownikéw Filii nalezy w szczegélnosci:

1. Obstuga kancelaryjna Filii Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu, a w szczegdlnosci:
1) Obstuga sekretariatu i dziennika podawczego, w tym:

a) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do urzedu,

b)
obstuga poczty elektronicznej i innych systemdéw stuzgcych do przesytania korespondenc;ji,

¢) ewidencjonowanie przesytek pocztowych w ksigzce nadawczej i dostarczanie ich na poczte,
d) sporzadzanie zamdéwien na materiaty biurowe oraz $rodki czystosci,

e) dokonywanie comiesiecznych odczytéw licznikdow w Filii tj. (zuzycia wody, pradu ),

2. Rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

3. Weryfikacja uprawnien do swiadczen:

1) zasitku dla bezrobotnych,

2) stypendiow,

3) dodatku aktywizacyjnego.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie:

1) uznaniu danej osoby za bezrobotnego,

2) odmowie uznania danej osoby za bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,
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3) odmowie uznania danej osoby za poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego pracy,

4) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy Swiadczen niewynikajgcych z zawartych
umow,

5) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych
Swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy.

5. Prowadzenie rejestréw osob bezrobotnych, poszukujacych pracy.

6. Aktualizacja danych w bazach danych.

7. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby uprawnione;.

8. Przygotowywanie i wydawanie polecen wyptaty zasitkéw i innych swiadczen naleznych z tytutu bezrobocia.
9. Przygotowywanie i realizacja wyptaty zasitkéw i innych $wiadczen na indywidualne rachunki bankowe.

10. Generowanie, rozliczanie i weryfikacja list.

11. Sporzadzanie raportow niepobranych sSwiadczen.

12. Zgtaszanie i wygtaszanie z ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego.

13. Wytgczanie oséb z ewidencji i przekazywanie akt do archiwum PUP.

14. Przygotowywanie wtasciwej dokumentacji dla oséb bezrobotnych ubiegajacych sie o swiadczenia
emerytalne (rentowe) lub przedemerytalne.

15. Realizacja zadan z zakresu swiadczen dla oséb bezrobotnych wynikajgcych z przepiséw o koordynacji
systemow zabezpieczen spotecznych parnstw Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

16. Wspdtpraca z sadami, policjg, Paristwowg Inspekcjg Pracy, itp.

17. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw, o ktérych
mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d ustawy, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne
umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktdrych mowa w art. 35 ustawy, a takze wyptaty zasitkéw zachowanych zgodnie

z art. 35 ust. 5 ustawy.

18. Prowadzenie posrednictwa pracy w szczegdlnosci na udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujgcym
pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy. Posrednictwo pracy jest
realizowane poprzez:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;
b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

¢) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych
ogdlnodostepnych bazach;

e) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb niezarejestrowanych,
w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy;

f) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami.

19. Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw od pracodawcéw o organizacje stazy, prac interwencyjnych oraz
finansowania kosztdw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy.

20. Udzielanie porady indywidualnej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

21. W zakresie szkolen:
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a) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez urzad pracy oraz
promowanie tej formy aktywizacji,

b) diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia dla potrzeb realizacji ustug
szkoleniowych,

¢) udziat w sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen,

d) kierowaniu osdb zarejestrowanych na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowe]j do prac i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) kierowaniu 0sob na szkolenia,
e) wydawanie bondéw na ksztatcenie ustawiczne.

22. Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium RP

w szczegdlnosci: wydawanie, uchylanie zezwolen na prace sezonowg, wpisywanie, uniewaznianie wpisow
o wydanie zezwolenia na prace sezonowa do ewidencji wnioskéw oraz wydawanie polskiemu podmiotowi
powierzajgcemu prace cudzoziemcowi zaswiadczenia potwierdzajgcego wpisanie wniosku do ewidencji,
wpisywanie, odmowa wpisu o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji oSwiadczen.

23. Sporzadzanie informacji o dochodach PIT.

24. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

25. Sporzadzanie analiz i sprawozdan.

26. Stata wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w urzedzie w ramach realizowanych zadan.

§ 23. Zadania szczegétowe dla poszczegdlnych komodrek organizacyjnych zawarto w zakresach czynnosci
pracownikow.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 24. 1. Przelewy, inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego oraz dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych

podpisuja:

- Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,

- Gtéwny Ksiegowy,

- upowaznieni pracownicy PUP zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania, obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg odrebng
instrukcja.

§ 25. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor, Z-ca Dyrektora lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca instrukcja
kancelaryjna.

Rozdziat VII - Organizacja pracy PUP
§ 26. 1. Organizacje pracy PUP okresla regulamin pracy.
2. Czas przyjec interesantow ustala sie w odrebnym trybie z podaniem do powszechnej wiadomosci.

3. Dyrektor lub Zastepca przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie
pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdziat VIl — Postanowienia koficowe

§ 27. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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§ 28. Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Oswiecimiu, stanowi zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

§ 29. W zwigzku z brzmieniem przepiséw przejsciowych w szczegdlnosci z art. 425; art. 427; art. 433;

art. 434 ust. 3; art. 435; art. 436; art. 437; art. 438; art. 440; art. 443; art. 450; art. 453; art. 454; art. 455;
art. 456; art. 459 ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025r.

poz. 620), art. 102; art. 109; art. 111; art. 113 ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025r. poz. 621)

w przypadku koniecznosci stosowania przepiséw uchylonej ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2025r., poz. 214 ze zm.) oraz wydanych do nigj
rozporzgdzen wykonawczych do ustalenia komérki organizacyjnej wtasciwej do realizacji zadania stosuje sie
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu w Oswiecimiu stanowigcy zatacznik do Uchwaty

Nr 173/442/2020 Zarzgdu Powiatu w Oswiecimiu z dnia 22 wrze$nia 2020r.

§ 30. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 3 czerwca 2025 roku.
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Uzasadnienie

W dniu 01 czerwca 2025r. wchodzg w zycie ustawa zdnia 20 marca 2025r. orynku pracy istuzbach
zatrudnienia (Dz.U.z 2025r. poz. 620) oraz ustawa zdnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025r. poz. 621). Ustawy te
uchylg zdniem 1 czerwca 2025r. obowigzujgcy poprzednio ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2025r., poz. 214 ze zm.), ktdra stanowita podstawowy akt
prawny regulujacy zagadnienia zwigzane z rynkiem pracy w samorzadach powiatowych w tym zakres i zasady
dziatania Powiatowych Urzedow Pracy. Nowe ustawy uregulowaty w/w zagadnienia w sposéb kompleksowy
i czesto odmienny, dlatego tez uchwalenie nowego regulaminu jest niezbedne.
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