Zarzadu Powiatu w Krasniku
zdnia ... 49 oG 2025 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 107 z pozn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 22-92/2024 Zarzadu Powiatu w Krasniku z dnia 11 pazdziernika 2024 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Kraséniku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu w Krasniku.

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 01 czerwca 2025 r.

Zarzad Powiatu:

Pan Zbigniew Dzugaj @Z “a

Pan Pawel Kudrel .............

Pan Marek Koltun......... /.. 2/ 2 N

Pan Henryk Flis.......... .0 =0
Pan Eugeniusz Pelak.............. ’LJP ....................
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Uzasadnienie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Krasniku.

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Kra$niku podyktowane jest wejSciem w Zycie z dniem 1 czerwca 2025 r. ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o rynku pracy w stuzbach zatrudnienia. ‘
Wejécie w zycie ww. przepisOw jest realizacja czg¢Sci kamienia milowego nr AS1G
dlareformy pn. A4.1 Efektywne instytucje na rzecz rynku pracy zapisanej w KPO.
Przedmiotem reformy zaplanowanej w KPO jest kompleksowa modernizacja instytucji
polskiego rynku pracy, poprzez udoskonalenie funkcjonowania publicznych shuzb
zatrudnienia oraz form aktywizacji zawodowej i podnoszenia umiejetnosci kadr gospodarki.
W strukturze Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku zachowana zostala dotychczasowa
formula i zadania Urzedu, natomiast wprowadzone zmiany maja charakter porzadkujacy

i wynikaja z nowych zadan przewidzianych do realizacji przez nowa ustawe.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KRASNIKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku okre$la:
1) Zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku;
2) Organizacj¢ wewnetrzna Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku;
3) Zakres dzialania kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku oraz poszczegolnych komérek
organizacyjnych;

4) Zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Krasnickiego;

2) Staroicie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krasnickiego;

3) Urzedzie/ PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krasniku;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku;

5) Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Krasniku;

6) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia
(Dz. U. 22025 1. poz. 620);

7) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, dziat, wieloosobowe i samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Krasniku;

8) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

9) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetmosprawnych;

10) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

11) Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobg bezrobotng lub poszukujaca pracy zarejestrowang w powiatowym
urzedzie pracy, osobe niezarejestrowang w tym bierna zawodowo jak réwniez pracodawce lub przedsiebiorce;

12) Bazie CV — nalezy przez to rozumie¢ bazg prowadzong przez ministra wlasciwego do spraw pracy, w kiorej
tworzy si¢ zyciorysy zawodowe bezrobotnych, poszukujacych pracy i 0so6b niezarejestrowanych, w tym o0séb
biernych zawodowo, o ktérej mowa w art. 84 Ustawy;

13) ePracy — nalezy przez to rozumie¢ bazg¢ ofert pracy prowadzona przez ministra wlasciwego do spraw pracy, o
ktorej mowa w art. 83 Ustawy;

14) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ stuzb zatrudnienia panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3

pkt 2 lit. a—c Ustawy realizujaca dzialania obejmujace w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz

z doradztwem w zakresie mobilno$ci na rynku pracy;



15) ZFS$S — nalezy przez to rozumieé zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych;
16) Komisji zadaniowej — nalezy przez to rozumie¢ zespét co najmniej 3 pracownikéw powotanych przez

Dyrektora w celu realizacji okreslonych zadan;

17) Zespot zadaniowy — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t co najmniej 2 pracownikéw powotanych przez Dyrektora

w celu realizacji okreslonych zadan .

§ 3.1. Urzad jest samorzadowg jednostkg budzetows, organizacyjnie wchodzaca w sklad powiatowej administracji

zespolonej powiatu krasnickiego, realizujaca zadania samorzadu powiatu krasnickiego oraz zadania z zakresu

administracji rzadowej, dziatajaca jako jednostka organizacyjna sektora finansow publicznych nieposiadajaca

osobowosci prawnej.

2.

Siedziba Urzgdu jest Miasto Krasnik, Aleja Niepodleglosci 20, 23-204 Krasnik.

3. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, Statutu Urzedu, Zarzadzei Dyrektora

oraz niniejszego Regulaminu.

4. Godziny pracy Urzedu okre$la Regulamin Pracy.

Rozdziat 2

Kierownictwo Urzedu

§ 4. 1. Zwierzchnictwo nad dziatalnoscig Urzedu sprawuje Starosta.

2.

L2

10.

Dziatalnoscig  Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktory reprezentuje Urzad na zewnatrz
i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Urzedu.

Dyrektora powoluje Starosta.

Dyrektora odwoluje Starosta po zasiegnigciu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy. Opinia Powiatowej Rady
Rynku Pracy nie jest wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i 53 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. —
kodeks pracy, oraz w przypadku odwotania Dyrektora na jego wniosek.

Dyrektor kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz Kierownikow Wydziatow.

Zastgpce Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrektor.

Zastgpca Dyrektora i Kierownicy Wydzialéw dzialaja w granicach prawa i przyznanych kompetencji przez
Dyrektora Urzedu.

W razie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres kierownictwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem zadafi zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw Urzedu.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgpey Dyrektora zadania Dyrektora w sprawach biezacych
w ustalonym odrgbnym zakresie, wykonuje upowazniony Kierownik Wydziatu.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisbw prawa pracy w  stosunku

do 0s6b zatrudnionych w Urzedzie.



Rozdziat 3

Komérki organizacyjne Urzedu

§ 5. 1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial;
2) Dazial;
3) Wieloosobowe stanowisko pracy;
4) Samodzielne stanowisko pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan  Dyrektor  powoluje droga  zarzadzenia  zespoly

i komisje zadaniowe.

§ 6. 1.Wydziat jest podstawowa komoérka organizacyjng, zajmujaca sie okreslona problematyka i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Wydzialem Kieruje Kierownik Wydziatu. Na czas nieobecnosci Kierownika Wydzialu zastepuje go wyznaczony

pracownik.

§ 7. 1. Dziat jest komdrka organizacyjna realizujaca jednolite zadania merytoryczne.

2. Dzial moze by¢ tworzony w ramach Wydziatu lub jako samodzielna komoérka organizacyjna.

3.Wieloosobowe stanowisko pracy jest komérka organizacyjna, utworzona w celu realizacji okreslonych zadan.
4. Samodzielne stanowisko pracy jest to najmniejsza komérka organizacyjna, utworzona w celu realizacji okre$lonych

zadan.

§ 8. Zadania kazdej komoérki organizacyjnej okresla niniejszy Regulamin natomiast zakres zadan pracownikéw okresla

zakres czynnosci.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 9. 1. W sklad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg i przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Dyrektor /D/;
2) Zastgpca Dyrektora /ZD/;
3) Wydziat Organizacyjny /WO/;
4) Wydziat Rynku Pracy /WRP/ w skiad ktorego wchodza:
a) Dzial Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego /WRP- PP/,
b) Dzial Wspierania Przedsiebiorczosci /WRP- PZ/;
c) Dzial Programéw Rynku Pracy /WRP- DP/;

5) Wydziat Rejestracji, Swiadezen i Cudzoziemcow /WRSC/:
a) Dzial Rejestracji i Swiadczen/ WRSC-DR/;
b) Dzial Cudzoziemcéw /WRSC-DC/;



6)
7
8)
9)

Wydziat Finansowy /WEF/;
Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli /SKO/;
Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych /SDO/;

Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz./SBHP/;

10) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej /SOP/.

§10. Zadania zwigzane ze stanowiskami ds. ochrony danych osobowych, ds. bhp i p. poz., ds. obstugi prawnej moga

by¢ realizowane przez podmioty zewnetrzne na podstawie zawartych uméw.

§1L.1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Dyrektorowi podlegaja:

Wydzial Organizacyjny;

Wydziat Rynku Pracy;

Wydziat Finansowy;

Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli;

Samodzielne stanowisko ds. obshugi prawnej.
Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych;

Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz

2. Zastgpcy Dyrektora podlega:

1)

Wydzial Rejestracji, Swiadczen i Cudzoziemcow;

§ 12. 1.W Wydziale Organizacyjnym tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

)
2)
3)
4)
5)
2. W

stanowisko ds. informatycznych;

stanowisko ds. obslugi sekretariatu;

stanowisko ds. kadr;

stanowisko ds. archiwum zaktadowego

sprzataczka.

Wydziale Rynku Pracy tworzy si¢ nastgpujace Dzialy, w ramach ktérych zadania wykonywane

sg na stanowiskach:

1) w Dziale Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego :

a) stanowisko ds. posrednictwa pracy;
b) stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,

c) stanowisko ds. rozwoju zawodowego.

2) w Dziale Wspierania Przedsigbiorczosci:

a) stanowisko ds. wspierania przedsi¢biorczodci;

b) stanowisko ds. zatrudnienia subsydiowanego.

3) w Dziale Programéw Rynku Pracy:

a) stanowisko ds. programow.

3. W Wydziale Rejestracji, Swiadczefi i Cudzoziemcéw tworzy sie nastepujace Dzialy, w ktérych zadania

wykonywane s3 na stanowiskach:

1)w Dziale Rejestracji i Swiadczen:

a) stanowisko ds. rejestracji;



b) stanowisko ds. ewidencji i swiadczen.
2) w Duziale Cudzoziemcow:
a) stanowisko ds. obstugi pracodawcdédw zatrudniajgcych cudzoziemcow.
4. W Wydziale Finansowym tworzy si¢ nastepujgce stanowiska:
1) stanowisko ds. windykacji;
2) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;
3) stanowisko ds. ksiggowoéci Funduszu Pracy;
4) stanowisko ds. ksiggowoséci Europejskiego Funduszu Spolecznego.
5. Szczegotowa strukturg organizacyjna Urzedu z podzialem na komorki organizacyjne okre$la schemat organizacyjny
bedacy zalacznikiem do niniejszego regulaminu.

6. W ramach Wydzialéw moga by¢ tworzone stanowiska pomocy administracyjne;.

Rozdziat 5

Kompetencje i zadania kierownictwa Urzedu.

§ 13. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdnosci:

1) reprezentowanie PUP i promocja ustug Urzedu,

2) organizowanie i nadzorowanie dziatan Urzedu;

3) realizacja zadan okreslonych w Ustawie;

4) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy;

5) inicjowanie, organizowanie i realizacja  projektow, programéw  specjalnych,  regionalnych
i pilotazowych oraz innych dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej;

6) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz okre$lonych innymi ustawami, z uwzglednieniem przepiséw
wykonawczych;

7) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i $rodkami Unii Europejskiej;

8) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu, budzetu panstwa oraz $rodkami ZFSS;

9) realizowanie zadan okre$lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepemosprawnych, ustawie o zatrudnieniu socjalnym oraz ustawie o warunkach dopuszczalnosci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

10) prowadzenie polityki kadrowej, w tym w szczegdlnosci:

a) wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikéw Urzedu,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,
¢) ustalanie wynagrodzefi pracownikow Urzedu,

d) przyznawanie nagréd oraz udzielnie kar pracownikom Urzedu,

e) udzielnie urlopéw pracownikom.

11) dbato$¢ o rozwoj zawodowy pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie uczestnictwa kierownikom
i pracownikom Urzgdu w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych i innych formach ksztalcenia;

12) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy, o$rodkami pomocy spolecznej i innymi partnerami na rynku
pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

13) koordynowanie i nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw;



14) wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen shuzbowych;

15) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego, dzialajac zgodnie z upowaznieniem Starosty;

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

17) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

18) zatwierdzanie regulaminéw, procedur obowigzujgcych w Urzedzie;

19) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy Urzedu i podlegtych komérek
organizacyjnych;

20) nadzorowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i udzielania pierwszej pomocy;

21) skiadanie  o$wiadczen woli na  podstawie  udzielonego przez  Staroste  upowaznienia

w zakresie dotyczacym dziatalnoéci Urzedu.

§ 14. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziafania, organizacja pracy podleglych pionow;

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

3) realizowanie zadaf okreslonych w Ustawie oraz w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepiséw wykonawczych;

4) zalatwianie indywidualnych spraw  zgodnie z  kodeksem  postepowania  administracyjnego
w zakresie posiadanych upowaznien;

5) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktdw normatywnych, zarzadzen, regulaminéw przed przedlozeniem
do akceptacji Dyrektora w zakresie spraw podlegtych pionéw i komérek organizacyjnych;

6) okreslanie zakreséw czynnosci i dokonywanie okresowej oceny kierownika nadzorowanego Wydziahy;

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigedzy komérkami organizacyjnymi kierowanych pionow;

8) wnioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawie awanséw, przeszeregowan i nagrod oraz zastosowanie kar
wobec pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;

9) wykonywanie zadafi Dyrektora Urzedu w czasie jego nieobecnosci zgodnie

z posiadanymi upowaznieniami.

§ 15. 1. Obowigzki i uprawnienia Giéwnego Ksiegowego Urzedu okresla ustawa o finansach publicznych, zgodnie
z ktéra Gtdwny Ksiggowy ma powierzone obowiazki i odpowiedzialnosé w szczegdlnosci w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi, a w szczeg6Inosci realizacja zatwierdzonych wyptat;
3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
5) opracowywania projektdéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci;
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;
2. Gloéwny Ksiggowy sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Wydziatlu Finansowego. Postanowienia § 16 maja

zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego.



§ 16. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnieft wspdlnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy

w szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

§ 17.

kierowanie i nadzorowanie pracg Wydziatu;

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow
oraz ninigjszego Regulaminu;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatow
na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora;

szczegblowe  zaznajamianie  pracownikéw  z  zadaniami = Wydzialu,  zakresem = wspolpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa;

dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych
i innych formach ksztalcenia;

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w realizacji powierzonych zadan;
wykonywanie  kontroli pracy komorki organizacyjnej =z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz realizacja wydanych zarzadzen;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

opiniowanie = doboru  obsady  osobowej podleglej komérki  organizacyjnej,  wnioskowanie
o przyjecie nowego pracownika, wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikéw;

wspolpraca migdzy komérkami organizacyjnymi w zakresie udostepniania informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;

podpisywanie korespondencji wewngtrznej i zewnetrznej w ramach udzielonych upowaznien oraz parafowanie
pism wychodzacych przed ich podpisaniem przez Dyrektora;

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnoscei dla podleghtych pracownikéw;

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika;

dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge klientow;

udzielanie wyjasniefi w sprawach skarg i wnioskéw;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglych Wydziatow;

nadzor nad ochrong danych osobowych;

kierowanie dziatan w podleglej komoérce organizacyjnej, zwiazanych z kontrolg zarzadcza.

Rozdzial 6

Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu

l. Do podstawowych zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawno$ci biezacego

funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw, planéw i zarzgdzen wewnetrznych Urzedu;



2) staty monitoring nad funkcjonowaniem Urzedu;

3) wspélpraca z powiatem, innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami pozarzadowymi i innymi organami oraz instytucjami;

4) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;

5) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu, zajmowanie si¢ sprawami dotyczacymi szkolen oraz
ocen pracowniczych;

6) koordynowanie dzialafh zwigzanych z kontrola zarzadcza,

7) administrowanie $rodkami trwalymi Urzedu;

8) zabezpieczenie funkcjonowania Urzedu pod wzglgdem obstugi technicznej, utrzymania go w czystosci;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby Urzedu;

10)zabezpieczanie pracownikéw Urzedu w materialy i sprzet biurowy;

11) koordynowanie zadan dotyczacych zamowien publicznych;

12) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i udzielania pierwszej pomocy;

13) obstuga kancelaryjna Urzgdu, w tym prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora;

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski

15) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

16) wspolpraca przy dziataniach promocyjnych Urzedu;

17) nadzorowanie nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystywaniem sprzetu komputerowego,
oprogramowania oraz lokalnej sieci informatycznej w tym baz danych;

18) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczoéci statystycznej oraz przygotowywanie zestawien, raportow

i sprawozdan dotyczacych rynku pracy;

19) administrowanie i utrzymanie portali internetowych, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;

20) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowoscia przetwarzania danych osobowych w Urzedzie oraz w
zakresie systemow informatycznych shuzacych do ich przetwarzania;

21) zapewnienie prawidlowego wykonywania polityki bezpieczenstwa informacji;

22) obstuga spraw kadrowych Urzedu;

23) prowadzenie i nadzorowanie archiwum zaktadowego;

24) prowadzenie czynnosci zwiazanych z kontrola wewnetrzng Urzedu dotyczaca dyscypliny pracy i

przestrzegania Regulaminu Pracy;
25) nadzorowanie srodkow trwatych bedacych wlasno$cia Urzedu;

26) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 18. 1.Wydzial Rynku Pracy wykonuje zadania przez:
1) Dzial Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego, realizujacy
w szczegblnosci nastepujace zadania:

a) w zakresie posrednictwa pracy:
~ udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym

osobom biemym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy,
— pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

— udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,



udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w bazie ofert pracy, o ktérej mowa w art. 83 wust. 1 Ustawy, oraz w innych
ogolnodostepnych bazach,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym
w formie gietd pracy lub targéw pracy,

nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

zgltaszanie ofert pracy do ePracy,

zapewnienie pomocy w zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

weryfikacja pracodawcy zglaszajacego oferte pracy,

koordynowanie dziatai w ramach bazy CV,

pomoc w zakladaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

prowadzenie poérednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeplywem pracownikéw w
ramach sieci EURES,

kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnymi Planami Dzialania,

realizacja zadaft wobec 0s6b korzystajacych ze $wiadczen z pomocy spolecznej,

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw zwiazanych
z funkcjonowaniem Dziahu,

wspotprace z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

b) w zakresie poradnictwa zawodowego:

wydawanie skierowan na badania lekarskie i psychologiczne,

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym 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 dzialan, ktorych celem jest adaptacja do wymogéw rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych,

udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztalcenia
i szkolenia,

udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w okresleniu kompetenciji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegblnosci z wykorzystaniem metod
i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

udzielanie pomocy przedsigbiorcom: w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych
1 poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy

i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,



c)

— przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem Dziahu,

~ wspolprace z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

w zakresie rozwoju umiejetnosci:

— kompleksowa organizacje szkolen dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

— kompleksowa obstuge spraw dot. kosztéw nabycia wiedzy i umiejetnosci dla bezrobotnych
lub poszukujacych pracy,

— kompleksowa obstuge postepowan nostryfikacyjnych,

— finansowanie oplaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania
lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

— kompleksowa obstuge bonu na ksztalcenie ustawiczne,

— kompleksowa obshige pozyczki edukacyjnej,

- kompleksowa organizacje stazy dla bezrobotnych,

- kompleksowg organizacj¢ stazy z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosei,

— kompleksowg obstluge spraw dotyczacych Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

— przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow zwiazanych
z funkcjonowaniem Dziahu,

— wspdlprace z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

2) Dziat Wspierania Przedsigbiorczosci realizujacy w szczeg6ino$ci nastepujace zadania:

a)

b)

¢)
d)
€)
)
g8)

kompleksowa realizacja spraw dot. $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
w tym dla spoldzielni socjalnych;

kompleksowa realizacja spraw dot. refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy,
w tym dla spoldzielni socjalnych;

kompleksowa obshuga finansowania kosztéw wynagrodzen dla spétdzielni socjalnych;
kompleksowa organizacja pozyczek na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

kompleksowa organizacja prac interwencyjnych;

kompleksowa obshuga robét publicznych;

kompleksowa obstuga zwrotu kosztéw poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke
organizacyjna WRIiPZ albo dom pomocy spolecznej z tytulu zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujacych pracy;

kompleksowa obstuga dofinansowan dla oséb 50+;

kompleksowa obstuga prac spolecznie uzytecznych;

kompleksowa obstuga stanowisk pracy zdalnej (grant);

kompleksowa obstuga §wiadczenia aktywizacyjnego;

kompleksowa obstuga refundacji kosztéw opieki;

kompleksowa obstuga kosztéw przejazdu;

kompleksowa obstuga bonu na zasiedlenie;

kompleksowa obstuga finansowania dzialan z zakresu reintegracji spolecznej;

10



p) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem Dziahu;

q) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

3) Dziat Program6éw Rynku Pracy realizujacy w szczegélnosci nastepujace zadania:

a) obsluga projektéw finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego + i innych
$rodkow zewnetrznych,;

b) obstuga programéw specjalnych;

¢) obstuga programéw regionalnych;

d) obstuga programéw pilotazowych;

€) obstuga programu aktywizacyjnego dla o0s6b niepelnosprawnych lub opiekunéw o0s6b
niepelnosprawnych,

f) obstuga programu wsparcia w sytuacjach szczegélnych;

g) obsluga zwolnien monitorowanych;

h) wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

i) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow zwiazanych

z funkcjonowaniem Dziatu.

§ 19 1. Wydziat Rejestracji, Swiadczen i Cudzoziemcow wykonuje zadania przez:

1) Dzial Rejestracji i Swiadczen w zakresie:

a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)

i)
»

k)
)

rejestrowania zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ewidencjonowania oséb niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo,

ustalania uprawnien w zakresie uznania lub odmowy uznania danej osoby za bezrobotng oraz utraty statusu
bezrobotnego lub poszukujacego pracy;

ustalania uprawnieri do $wiadczen =z tytulu bezrobocia, w tym przygotowywanie decyzji
0 przyznaniu, odmowie przyznania lub utracie tych $wiadczen, a takze innych decyzji
w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym;

obstugi bezrobotnych i poszukujacych pracy pod katem dzialan ewidencyjnych i zwiazanych
ze $wiadczeniami;

wydawania zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym,
w tym wspolpraca z archiwista przy wydawaniu zaswiadczen ZUS Rp-7;

kompleksowej obstugi dodatku aktywizacyjnego;

przyjmowania o$wiadczen 0séb bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach oraz innych — dokumentéw
niezbednych do ustalenia uprawnien przewidzianych w ustawie;

prowadzenia i archiwizowania akt osobowych dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy;
prowadzenia postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowien,
1zaswiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym;

opracowywania sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkéw;

udzielania Klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu realizowanych zadafi;

m) udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

n)

wspdlpracy z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami i instytucjami;
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2)
a)

b)

d)

€)

g)

h)

0) udostgpniania klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, itp..

p) prowadzenia wyspecjalizowanego punktu wspierania klientéw urzedu.

q) generowania i weryfikacja list wyplat dla 0sob pobierajacych $wiadczenia z FP i EFS;

r) sporzadzania harmonograméw wyptat zasitkéw i innych $wiadczen;

s) wydawania rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11);

t) realizowania zadan wynikajacych z  koordynacji  system6w  zabezpieczenia  spolecznego,
w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewodztwa w sprawie $wiadczen z tytutu bezrobocia;

u) korygowania dokumentéw wysylanych do ZUS.

v) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkéw publicznych, w imieniu Platnika, w tym sporzadzanie
dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen zdrowotnych — obstuga programu
Platnik.

w) obstugi oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

x) udzielania klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepiséw prawnych, zakresu zadan PUP, ushug
i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

y) udzielania klientom PUP pomocy w zakresie wypehiania formularzy i drukow.

z) gromadzenia informacji dotyczacych zadan i ushug Urzedu.

aa) przekazywania do archiwum zakladowego dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu.

bb)wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

Dziat Cudzoziemcow w zakresie:

wydawania decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Staroste;

prowadzenia rejestréw dotyczacych postgpowan oraz wydanych rozstrzygnigé w przedmiocie wykonywania
pracy przez cudzoziemcow;

wspolpracy z pracodawcami w zakresie wykonywania pracy przez cudzoziemcow;

wspolpracy z organami skarbowymi, kontroli legalnosci pracy i pobytu cudzoziemcéw oraz innymi organami
samorzadowymi, rzadowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie funkcjonowania dziatu;

udzielania odpowiedzi na zapytania i wnioski w ramach funkcjonowania dziatu;

wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

udzielania pomocy przy zakladaniu indywidualnych kont oraz sktadania wnioskéw oraz o$wiadczen
0 powierzeniu pracy;

przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentdw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu.

wspélpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 20. Do podstawowych zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;
2) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzgdu zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;
3) planowanie srodkow budzetowych;

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych srodkéw budzetowych;
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§ 21

)

6)

7

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych §rodkéw FP, PFRON, EFS, ZFSS
dochodéw z tyt. zatrudnienia cudzoziemcéw oraz innych $rodkéw pochodzacych z funduszy celowych
oraz funduszy strukturalnych;

dokonywanie rozliczefi z Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych, w szczegdlnosci obsluga programu
PLATNIK,

dokonywanie zbiorczych rozliczen z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego z tytulu podatku dochodowego
od os6b fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych pracownikéw Urzedu
i 0s6b zatrudnionych w ramach uméw cywilno — prawnych;

sporzadzenie list wyplat wszystkich naleznoéci pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
z tytulu uméw cywilno — prawnych,;

rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i finansowych;

naliczanie amortyzacji majatku trwalego i jego ewidencja ksiggowa z uwzglednieniem warto$ci
niematerialnych i prawnych;

ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkéw z kontrahentami;
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

obshuga systemu bankowosci elektronicznej;

kompleksowa obstuga naleznosci, w tym prowadzenie windykacii;

obstuga spraw dot. umorzen i wnioskoéw o rozlozenie na raty nienaleznie pobranych $wiadczef.
przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych srodkéw finansowych;

kontrola dokumentéw dotyczacych operacji finansowych pod wzgledem ich kompletnosci i formalno -

rachunkowej rzetelnosci;
terminowe regulowanie naleznosci i zobowiazan;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wydatkéw i dochodéw realizowanych przez Urzad,

w wymaganych terminach;

20) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzeduy;

21) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Wydziatu,

Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy

w szczegbInosci:

1) informowanie Dyrektora o obowiazkach spoczywajacych na nim na mocy przepiséw prawa i doradzanie

2)

3)

4)

Dyrektorowi w sprawach zwiazanych z danymi osobowymi;

monitorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisow o ochronie danych osobowych, w tym polityki ochrony
danych osobowych w Urzedzie;

podejmowanie dzialan zwiekszajacych $wiadomos¢é pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony danych
osobowych, w tym prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu;

wspéipracowanie z organem nadzorczym (UODO);

5) peienie funkcji punktu kontaktowego dla 0séb ktorych dane osobowe przetwarza Urzad;

6) opracowywanie procedur, zalecen i wytycznych w zakresie danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru kategorii czynnosci przetwarzania

danych osobowych, rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

8) wspdipracowanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.
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§ 22. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli:
1) kontrolowanie  przyznanych form pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych umoéw i
wydatkowania $rodkéw finansowych;
2) prowadzenie czynnosci kontrolnych z zachowaniem przepiséw o kontroli administracji rzadowe;;
3} wspélpracowanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

4) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw z przeprowadzonych kontroli.

§ 23. 1. Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony p. poz Urzedu;
2) prowadzenie spraw dot. wypadkoéw przy pracy;
3) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego;
4) wspélpracowanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.
2. Szczegolowy zakres obowigzkéw i uprawnienn reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 24. Do podstawowych zadaf Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi prawnej Urzedu;
2) wydawanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu;
3} opiniowanie projektéw regulaminow, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych Urzedu;
4) opiniowanie i uzgadnianie tre$ci umoéw zawieranych przez Urzad,
5) wspomaganie pod kgtem prawnym prowadzenia zadan w zakresie windykacji i postepowan egzekucyjnych;
6) weryfikowanie tresci pism, zawierajacych uzasadnienie prawne;
7) wykonywanie  zastgpstwa  procesowego przed sadami i innymi organami  orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dziatania Urzedu;
8) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;

9) wspolpracowanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

Rozdzial 7

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 25. 1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Urzedu podpisuje Dyrektor lub

Zastepca Dyrektora.

2. Umowy i inne dokumenty, ktére powoduja powstanie zobowiazan finansowych wymagajg kontrasygnaty
Gléwnego Ksiegowego.

3. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dokumenty zastrzezone dla wlasciwosci rzeczowej Starosty
podpisuja osoby posiadajgce stosowne upowaznienia.

4. Akty prawa wewnetrznego oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor, Zastepca lub osoba

pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
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5. Przelewy elektroniczne zwigzane z wydatkowaniem érodkéw pienigznych Urzedu podpisuja tacznie: Dyrektor
i Glowny Ksiggowy lub Zastepca i Glowny Ksiegowy (lub osoby zastepujace zgodnie z upowaznieniem
bankowym).

6. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow  ksicgowych ustalone
sg odrebng instrukcja wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

7. W Urzedzie stosowane sg pieczatki nagléwkowe i podpisowe, ktorych rejestr prowadzi Wydziat Organizacyjny.

8. Czynnosci kancelaryjne Urzedu oraz zasady klasyfikacji akt reguluje Instrukcja Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt Urzedu.

§ 26. Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) weryfikuja pisma przedktadane do Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub osoby pisemnie upowaznionej,
opatrujac je swoim podpisem;
2) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych oraz
zakresu zadaf poszczegdlnych stanowisk pracy i pracownikéw;
3) podpisuja zaswiadczenia w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym w ramach udzielonych

upowaznien.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 27. 1. Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

2. Dyrektor, zastgpca Dyrektora przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie
pracy, podanym do powszechnej wiadomosci

3. Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu obowiazani sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentéw
zawierajacych wiadomodci stanowigce tajemnice pafistwows i shuzbowa, ktéra reguluja odrebne przepisy.

§ 28. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego zatwierdzenia.

Zataczniki Alok
s
S870ra Sokotowskg

1.Schemat Organizacyjny
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