UCHWALA Nr 40/90/2025
ZARZADU POWIATU W WABRZEZNIE
z dnia 5 czerwca 2025 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Wabrzeznie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 marca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024r.,
poz. 107 1 1907) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wabrzeznie, stanowigcy zatacznik
do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwala Nr 75/46/2000 Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie z dnia 14 czerwca 2000r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Wabrzeznie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Wabrzeznie.

§ 4. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu
Krzysztof Mackiewicz
Gizela Pijar
Pawel Barto$
Krzysztof Huzarski

Wiestaw Sicinski

Id: 29B9594F-157F-4E52-8249-DEBAS505SBC3BB. Uchwalony Strona 1



UZASADNIENIE

Z dniem 1 czerwca 2025r. weszla w zycie ustawa z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz.U. poz. 620) wprowadzajaca szereg zmian dotyczacych funkcjonowania i organizacji powiatowych urzedoéw
pracy.

Powyzsze powoduje koniecznos¢ uchwalenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Wabrzeznie dostosowujgcego organizacje urzedu do nowych przepisow prawa.
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Zatacznik

do uchwaty Nr 40/90/2025
Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie
z dnia 5 czerwca 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WABRZEZNIE

‘

URZAD PRACY

Wabrzezno - 2025 rok
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY ]
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WABRZEZNIE

ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wabrzeznie okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w sktad powiatowej administracji zespolonej dziatajacej pod zwierzchnictwem
Starosty Powiatu Wabrzeskiego.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wabrzeskiego;

2) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wabrzeznie;

3) Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora PUP
w  Wabrzeznie;

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wabrzeznie;

5) CAZ -nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Wabrzeznie;

6) Komorce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢ referat lub stanowisko pracy;

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Wabrzeznie;

8) EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia;

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

10) PFRON —nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelosprawnych;

11) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE)
2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

13) IODO - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

14) Punkt Obstugi Mlodych — nalezy przez to rozumie¢ punkt obstugi do 30 r.z.
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§3

1. Siedzibg Powiatowego Urzgdu Pracy jest miasto Wabrzezno.
2. Powiatowy Urzad Pracy obejmuje swa wlasciwosciag miejscowg obszar Powiatu
Wabrzeskiego.

§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Wabrzeznie nalezy wykonywanie
zadan przewidzianych dla powiatowego urzedu pracy wynikajacych z:

1))

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia ( Dz. U. z 2025 r.,
p0z.620 ), oraz ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0sO0b niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 44);
ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2025, poz. 83);

ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektdrych

kredytow mieszkaniowych osobom , ktorzy utracity prace ( Dz. U. z 2016, poz.734 );

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. 22024, poz. 1491);

w ustawie z dnia 11.09.2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024, poz. 1320 );
w ustawie z dnia 30.04.2004 roku o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2025 r., poz.468);

w ustawie z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024, poz.1283);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2024, poz.
572);

10) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2025 r.

poz. 350);

11)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow

publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 146);

12) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781);
13) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016 / 679 z dnia 4 maja 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U. UE.L. 2016.119.1);

14) przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw.

2. PUP dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. - Przepisy wprowadzajace ustawy

reformujgce administracje publiczng. ( Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm. );
2) ustawy z dnia 05.06.1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024, poz. 107);
3) niniejszego Regulaminu.

3. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okres$laja migdzy innymi:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2024 r., poz. 1530);
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2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2023 r., poz. 120);

3) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

4. Zasady wynagradzania pracownikow PUP oraz przyznania im innych $wiadczen
zwigzanych z pracg reguluja przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2024 1., poz. 1135), przepisy wykonawcze wydane
na jej podstawie oraz Regulamin wynagrodzenia pracownikow PUP w Wabrzeznie.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z organami rzadowej administracji publicznej,

z Powiatowg Rada Rynku Pracy, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, organizacjami pozarzadowymi, Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych
oraz innymi organizacjami dzialajacymi na rzecz rynku pracy i stuzb zatrudnienia.

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§6

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP na podstawie udzielonych przez Staroste¢
pelnomocnictw 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw
Kodeksu Pracy.

3. Pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy w stosunku do Dyrektora
1 Zastepcy Dyrektora PUP jest Powiatowy Urzad Pracy, a czynnos$ci w sprawach
z zakresu prawa Pracy w stosunku do Dyrektora dokonuje Starosta.

4. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy zastgpcy i1 kierownikoéw komorek
organizacyjnych.

5. Dyrektor sprawuje kontrole zarzadcza oraz koordynuje proces zarzadzania ryzykiem.

6. Podczas nieobecno$ci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora
PUP . Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

7. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Wabrzeski.

8. Dyrektor wylaniany jest w drodze konkursu.

9. Zastepce Dyrektora PUP powotuje 1 odwotuje Dyrektor PUP.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§7

—_—

. W PUP sa tworzone komorki organizacyjne okreslone w § 11.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor PUP moze powota¢ zespoty
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1 komisje zadaniowe.

3. Kierownicy referatow okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania

i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

4. Kierownicy referatow maja prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie

organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§8

1. Referat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka

1 dziatalno$ciag w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych

realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§9

Stanowisko pracy jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku
koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej problematyki, nie uzasadniajacego
powotanie wickszej jednostki organizacyjnej. Stanowisko moze by¢ tworzone w ramach
referatu lub jako jednostka samodzielna. Stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub
wieloosobowe. Nad grupa stanowisk pracy zwierzchni nadzér moze sprawowac koordynator

powotany przez Dyrektora PUP.

§ 10

Wewngetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym;

2) wykaz stanowisk stuzbowych;

3) zakres zadan pracownikow.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP

§ 11
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w skiad ktorego wchodzg: - CAZ

a) Referat Posrednictwa, Poradnictwa - PP

b) Referat Form Pomocy - FP
2) Referat Ewidencjii Swiadczen, -ES
3) Referat Finansowo-Ksiggowy, - FK
4) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu 1 Kadr, - OSK
5) Stanowisko ds. Administrowania Siecig Informatyczna,

Polityka Bezpieczenstwa Informatycznego 1 Statystyka - SAI
6) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP
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7) Stanowisko ds. Kontroli  Zarzadczej - SKZ

8) Radca Prawny - RP
9) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - I0DO
10) Stanowisko ds. Kontroli - SK

§ 12

1. Dyrektor PUP nadzoruje pracg:
1) Referatu Finansowo-Ksiggowego;
2) Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu i Kadr;
3) Stanowiska ds. Administrowania Siecig Informatyczng, Polityka Bezpieczenstwa
Informatycznego i Statystyka;
4) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
5) Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej;
6) Radcy Prawnego;
7) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. Z-ca Dyrektora PUP nadzoruje prace:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w tym:
a) Referatu Posrednictwa, Poradnictwa
b) Referatu Form Pomocy

2) Referatu Ewidencji i Swiadczen.

3. Gléwny ksiegowy kieruje Referatem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dzialania
okreslajag odrebne przepisy.

4. Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla rozdziat VI
niniejszego Regulaminu.

§13

1. Do zadan Dyrektora PUP nalezag w szczegodlnosci:

1) promocja ustug PUP zewnetrzna i wewngtrzna,

2) nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w art. 38 ustawy z dnia 20 marca 2025 r.

o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, na podstawie odrgbnego petnomocnictwa udzielonego
przez Staroste;

3) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego i PFRON;

4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu;

5) zatrudnianie, zwalnianie 1 ocenianie pracownikow PUP;

6) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowa Rada Rynku Pracy,
organizacjami pozarzagdowymi, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami
pomocy spolecznej;

7) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych 1 decyzji administracyjnych w zakresie
udzielonego przez Staroste¢ upowaznienia;
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8) inicjowanie programow specjalnych;

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy PUP;

10) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych;

11) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

12) realizacja RODO 1 obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych
z ustawy o ochronie danych osobowych;

13) udostepnianie informacji publicznej;

14) realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw i aktow wykonawczych.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnoSci:
1) promocja zewnetrzna i wewnetrzna ustug urzedu;

2) projektowanie przedsigwzie¢ i programow majacych na celu efektywne dziatanie urzgdu
na rynku pracy;

3) planowanie i koordynacja oraz nadzorowanie pracy podlegtych pionéw;

4) wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawie zatrudniania i oceniania podleglych
pracownikow;

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

6) zatatwianie w imieniu Starosty spraw wynikajacych zustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia ( Dz. U z 2025, poz. 620 tj.), w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz  zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu
administracyjnym.

§ 14

Do podstawowych zadanh, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komoérek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy referatow oraz wspélpraca z innymi  komorkami
organizacyjnymi urzg¢du;

2) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie identyfikacji i oceny ryzyka;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania referatow 1 CAZ -u;

4) szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zasadami dziatania referatow i CAZ-u
zakresem wspoOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
z Dyrektorem PUP 1 Zastepca Dyrektora PUP i przekazywanie do wiadomosci
1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktdow normatywnych;

5) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

6) udzielenie pomocy pracownikom podleglego referatu w opracowaniu procedur
1 wytycznych realizacji zadan statych;

7) wykonywanie kontroli pracy referatéw i CAZ - uz punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego;

8) dokonywanie okreslonych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow
w szczegolnosci nowoprzyjetych;

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltego dziatu, wnioskowanie wysokos$ci
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wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegltych pracownikéw;

10) prawo zadania od innych komoérek PUP materialow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonania zadan;

11) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
ztozeniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy;

12) ustalanie i1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

14) wyznaczenie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwate; nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

15) kierownicy referatdw w uzasadnionych przypadkach maja prawo zada¢ od
Dyrektora PUP materiatow, informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania
przydzielonych zadan;

16) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych w celu odpowiedniego
przygotowania:

- stanowiska o uchyleniu lub zmianie decyzji zgodnie z trescig odwotania,
- odpowiedzi na wniesione odwotania do Wojewody Kujawsko — Pomorskiego.

17) prowadzenie postgpowania administracyjnego dla dochodzenia roszczen PUP
w sprawach indywidualnych;

18) nadzor nad prawidlowym sporzadzeniem decyzji administracyjnych;

19) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz dokonywanie ich analizy;

20) planowanie kontroli;

21) realizacja kontroli wewnetrznej 1 obstuga kontroli zewngtrznych;

22) ocena wnioskow z kontroli.

§15

1. Postanowienia § 14 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Finansowo — Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy.

3. Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§ 16

—

. Dyrektor PUP moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora PUP 1 Kierownikow Referatoéw oraz
innych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu spraw i podpisywania dokumentow.

2. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okre$leniem podmiotowego

1 przedmiotowego zakresu spraw.

Id: 29B9594F-157F-4E52-8249-DEBAS505BC3BB. Uchwalony Strona 8



ROZDZIAL V

GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§17

1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka budzetowa nie posiadajagca osobowos$ci prawnej
1 prowadzi gospodarke finansowg wedlug zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, ustawie o rachunkowos$ci oraz ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

2. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest zatwierdzony plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki.

3. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowa
10szczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy,
ktérym powierzono zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
wydatkowania $rodkow publicznych.

4. Gloéwny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej PUP na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. , poz. 1520
z pdzn. zm.).

5. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie wydatkowania $rodkow budzetowych, srodkéw Funduszu Pracy, PFRON
oraz EFS 1 innych $rodkéw unijnych,

b) prowadzenie rachunkowos$ci PUP,

¢) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

d) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczychi finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji  finansowych
1 gospodarczych,

e) sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dzialan w celu zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP
§18

I. Do podstawowego zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezg
w szczegoblnosci, zadania Referatu Posrednictwa, Poradnictwa :

1) POSREDNICTWO ,w tym:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

¢) udzielanie bezrobotnym, poszukujagcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnionych w bazie ofert
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pracy, o ktorych mowa w art. 83 ust.1, ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
oraz w innych ogoélnodostepnych bazach;

d) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo i1 pracodawcow, w tym w formie
gield pracy lub targéw pracy;

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

f) marketing 1 promocja ustug oferowanych przez PUP;

g) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikoéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

h) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoOw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

1) inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych z pracodawcami;

j) wspotdziatanie powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i1 szkolenia na terenie ich dziatania;

k) informowanie bezrobotnych o przyslugujacych im prawach i obowiazkach;

1) ocena efektywno$ci posrednictwa pracy;

1) kierowanie bezrobotnych na staz, prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spotecznie
uzyteczne, refundacja kosztow wyposazenia, $wiadczenie aktywizacyjne na zatrudnienie
bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy, dofinansowanie pracodawcy
wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnego, ktdry ukonczyt piecdziesiaty rok zycia

m) udostepnianie informacji o braku mozliwosci realizacji ofert pracy innym
powiatowym urzgdom pracy przypadku niedysponowania kandydatami spetniajgcymi
wymagania okreslone w ofercie pracy;

n) wspodlpraca z partnerami lokalnego rynku pracy w celu gromadzenia informacji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w regionie, o kierunkach
ksztalcenia 1 sytuacji demograficznej;

0) pozyskiwanie informacji z innych Zrédel, niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w powiecie.

2) USLUGI EURES

Posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikdéw na terenie panstw,
urzad realizuje wytacznie przez siec EURES, obejmujaca w szczegolnosci posrednictwo
pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy we wspotpracy ze
zwigzkami zawodowymi 1 organizacjami pracodawcow poprzez:

a) przekazywanie udostgpnionych publicznie ofert pracy na portal EURES, o ktorym mowa
w przepisach Unii Europejskiej z zakresu sieci EURES, zwany dalej ,,portalem EURES”,
przy wykorzystaniu systemu informatycznego, o ktorym mowa w art. 26 ust. 1 pkt.4;

b) przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, na portal EURES przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra wtasciwego do
spraw pracy, pod warunkiem ze osoby zainteresowane wyrazg na to zgodg;
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¢) posrednictwo pracy, o ktorym mowa w art. 81 ust. 2 pkt 1-4, oraz inne ustugi §wiadczone
w ramach sieci EURES, okre$lone w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/589 z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie europejskiej sieci stuzb
zatrudnienia (EURES), dostepu pracownikow do ustug w zakresie mobilnosci i dalszej
integracji rynkoéw pracy oraz zmian rozporzadzen (UE) nr 492/2011 i (UE) nr 1296/2013
(Dz. Urz. UE L 107 z 22.04.2016 1., str. 1, z p6zn. zm.);

d) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przepltywu
pracownikow w Unii Europejskiej;

e) udzielanie pracodawcom zagranicznym pomocy w pozyskiwaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

g) informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzglednieniem wystgpujacych tam
zawodow deficytowych i1 nadwyzkowych;

h) przeciwdziatanie i zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszkod w mobilnosci
bezrobotnych w dziedzinie zatrudnienia;

1) informowanie pracownikow publicznych sluzb zatrudnienia oraz zwigzkow
zawodowych 1 organizacji pracodawcoéw o ustugach EURES;

j) inicjowanie projektow o zasiggu mi¢dzynarodowym 1 zarzadzaniu nimi;

k) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca;

1) udzielanie Wojewodzie w toku postepowania w sprawie przyrzeczenia
wydania zezwolenia na prac¢ cudzoziemca i informacje o mozliwosci zabezpieczenia
potrzeb kadrowych pracodawcy;

1) rejestrowanie o§wiadczen o zamiarze powierzenia wykonania pracy cudzoziemcowi bez
koniecznos$ci ubiegania si¢ o pozwolenie na pracg;

m) prowadzenie rejestru ofert pracy EURES;

n) przygotowanie sprawozdan z realizacji EURES.

3) PORADNICTWO, SZKOLENIA, KRAJOWY FUNDUSZ SZKOLENIOWY,
w tym:

a) udzielenie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom niezarejestrowanym
w tym biernym zawodowo 1 wyborze zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztalcenia lub
szkolenia;

b) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejegtnosci, zainteresowan, uzgodnien i
doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczego6lnosci z wykorzystaniem metod 1
programow , w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

c) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

d) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:
> w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
>we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych.

e) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia
1 ksztalcenia;
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f) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia;

g) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i1 poszukujacych pracy;

h) udzielanie informacji 1 doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do
pracy na stanowiska wymagajace szczegolnych predyspozycji psychofizycznych;

1) wspolpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

J) zakladanie 1 prowadzenie indywidualnego planu dziatania bezrobotnego;

k) tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej;

1) planowanie i organizacja szkolen zawodowych;

1) prowadzenie zadan w zakresie planowania rozwoju zasobow ludzkich w temacie
organizacji szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy;

m) organizowanie szkolen dla poszukujgacych pracy, ktérzy sa:

- w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku stluzbowego z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy,

- zatrudnieni u pracodawcy, wobec ktorego ogltoszono upadtos¢ lub ktorzy sg
w stanie likwidacji, z wylaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji,

- na $wiadczeniu socjalnym przystugujace na urlopie goérniczym lub goérniczym
zasitku socjalnym, okreslonych w odrebnych przepisach,

- uczestnikami w indywidualnym programie integracji, o ktorym mowa
w przepisach o pomocy spoleczne;j.

n) udzielanie na wniosek bezrobotnego lub zolnierza rezerwy pozyczek na
sfinansowanie kosztow szkolenia;

0) przygotowanie i realizacja bondw na ksztatcenie ustawiczne;

p) finansowanie kosztow studiow podyplomowych;

r) finansowanie kosztéw egzamindw umozliwiajacych uzyskanie swiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okre$lonych uprawnien zawodowych lub tytutow zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu;

s) finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy w ramach Krajowego
Funduszu Szkoleniowego

t) upowszechnienie informacji o szkoleniach;

u) wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi, w tym negocjowanie z nimi warunkow
zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych 1 umoéw cywilnoprawnych oraz
ocena efektywnosci szkolen.

w) refundowanie kosztow szkolen pracownikdéw zagrozonych zwolnieniami
z przyczyn dotyczacych zaktadu Pracy. Pracodawcom posiadajacym fundusz
szkoleniowy.

II. Do podstawowego zakresu zadan Form Pomocy nalezg w szczegdlnosci:

1) Realizacja zgodnie z obowigzujacymi standardami, podstawowych Form Pomocy,
w tym:
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a) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztow przejazdu do pracodawcy
zglaszajacego ofert¢ pracy lub miejsca pracy, odbywania stazu, szkolenia
lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem statego
zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez tut. Urzad;

b) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztow zakwaterowania w miejscu
pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem stalego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez tut. urzad;

¢) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji ze srodkow EFS kosztéw
wyposazenia 1 doposazenia stanowiska pracy dla skierowanych osob bezrobotnych,
$wiadczenia aktywizacyjnego w szczego6lnosci:

- informowanie pracodawcow o tej formie pomocy;

- przyjmowanie, sprawdzanie oraz rozpatrywanie wnioskow;

- sporzadzanie i rozliczanie uméw zawartych z pracodawcami;

- monitorowanie i nadzor nad realizacjg umow.

d) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania bezrobotnym s$rodkow na podjecie
dziatalnos$ci gospodarczej :

- udzielanie informacji bezrobotnym w sprawie zasad przyznawania jednorazowych
srodkow;

- przyjmowanie, sprawdzanie oraz rozpatrywanie wnioskow;

- sporzadzanie i rozliczanie umow;

- monitorowanie i nadzér nad realizacjg umow.

e) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania dodatkow aktywizacyjnych;

f) wspotpraca z posrednictwami finansowymi Banku Gospodarstwa Krajowego dotyczy:

- opiniowanie wnioskow o udzielanie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego skierowanego przez powiatowy urzad pracy;

- wydawanie za§wiadczen po$wiadczajacych posiadane statusu bezrobotnego;

- monitorowanie zatrudnienia bezrobotnych przez wymagany okres;

g) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania, realizacji i oceniania efektéw
programéw 1 projektow z zakresu promocji zatrudnienia oraz tagodzenia
skutkow bezrobocia.

h) organizowanie prac interwencyjnych, refundacji sktadek ZUS oraz bon zatrudnieniowy:
- przyjmowanie wnioskow;

- przygotowanie umow;

- przygotowanie dokumentow do rozliczenia finansowego;

- nadzér nad realizacjag umow;

- wydawanie za$wiadczen przedsigbiorcom dotyczacych udzielonej pomocy
publicznej zgodnie z Ustawg o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publiczne;.

1) organizowanie robot publicznych, dofinansowania za zatrudnienie bezrobotnego powyzej

50 roku zycia oraz bonu na zasiedlenie:

- przyjmowanie wnioskow;

- przygotowanie umow;

- przygotowanie dokumentdéw do rozliczenia finansowego;
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- nadzor nad realizacjg umow

j) organizowanie stazy :

- przyjmowanie wnioskoéw i programow stazy i1 przygotowania zawodowego
dorostych;

- przygotowywanie umow;

- wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi w przygotowaniu zawodowym
dorostych;

- nadzor nad realizacjag umow.

k) realizacja zadan dla uprawnionych bezrobotnych ubiegajacych si¢ o stypendium
z tytulu rozpoczecia nauki, mozliwosci otrzymania dodatku aktywizacyjnego oraz
refundowaniu kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna.

1) organizowanie prac spotecznie uzytecznych:

- przyjmowanie rocznych planéw potrzeb oraz wnioskow;
- przygotowanie umow;

- przygotowanie dokumentacji do rozliczenia finansowego;
- nadzoér nad realizacja umow.

}) realizowanie zadah zwigzanych z pomoca panstwa w sprawie niektorych

kredytow mieszkaniowych:

- przyjmowanie wnioskéw i przygotowanie decyzji administracyjnych;
- wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego;

- nadzor nad realizacja wydanych decyz;ji.

m) inicjowanie i realizacja przy wspotpracy z osrodkami pomocy spotecznej lub podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ statutowg na rzecz integracji i reintegracji zawodowej 1
spolecznej 0sob zagrozonych wykluczeniem spotecznych dziatan w zakresie aktywizacji
zawodowej 1 integracji spotecznej bezrobotnych, ktére sg realizowane w ramach Programu
Aktywizacji 1 Integracji;

n) Scista wspotpraca z Wojewodzkim Urzgdem Pracy przy zleceniu dzialan aktywizujacych,
w ktorych beda bra¢ udzial bezrobotni z terenu powiatu wabrzeskiego, zapewnienie
rekrutacji i skierowanie bezrobotnych do realizowania zgodnie z zawarta umowa oraz
monitorowanie zakresu dziatan.

2) Realizacja zadan na rzecz os60b niepelnosprawnych w ramach rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w tym:

a) przyznawanie osobie niepetnosprawnej $rodkow na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej;

b) przyznawanie pracodawcy zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawne;j ;

c) refundowanie pracodawcy skladek na ubezpieczenie spoleczne zatrudniajgcemu
osoby niepetnosprawne;

d) prace interwencyjne i staze.

3) Realizacja zadan na rzecz programow rynku pracy, w tym:
a) przygotowywanie i realizacja projektéw w celu pozyskiwania $rodkow
finansowych z Funduszu Pracy, funduszy unijnych i innych zrodet.
b) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
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lokalnego rynku Pracy stanowigcego czg$¢ powiatowe] strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych.

c) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z
zakresu aktywizacji lokalnego rynku Pracy.

d) inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dzialan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych.

e) wspotdziatanie z gminami, organizacjami pozarzgdowymi i innymi partnerami
spotecznymi w programach, udzielanie im pomocy w pozyskiwaniu srodkow,
inspirowanie i popularyzacja ich przedsigwziec.

f) opracowanie programdw na rzecz promocji zatrudnionych i aktywizacji bezrobotnych
finansowanych z rezerwy Ministra i Marszalka.

g) prowadzenie analiz okresowych skutecznosci zastosowanych programoéw, monitoring
oraz ocena efektywnos$ci poszczegolnych programow.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i1 ustug Urzedu;
2) udostepnienie bezrobotnym 1 osobom poszukujagcym pracy informacji w formie broszur

1 ulotek oraz zaopatrzenie ich w niezbedne druki i formularze;

3) udzielenie klientom PUP wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP oraz
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i 0séb poszukujacych pracy;

4) rejestracja zglaszajacych si¢ bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy, aw
szczegblnosci:

a) wprowadzenie danych bezrobotnych i1 poszukujacych Pracy do bazy komputerowe;
oraz ich uaktualnianie;

b) terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych ;

c) ustalanie statusu prawnego 0sOb rejestrujgcych si¢ oraz uprawnien do zasitkéw lub
Swiadczen;

d) kierowanie oséb rejestrujacych si¢ na pierwsza wizyt¢ do doradcy klienta;

€) Wwyznaczanie pierwszego terminu wizyty w celu potwierdzenia gotowosci do pracy;

f) udzielanie informacji osobom rejestrujacym si¢ o uslugach $§wiadczonych przez
Urzad Pracy;

g) zakladanie teczek akt osobowych i przekazywanie ich do orzecznictwa i naliczen.

5) obstuga oséb zarejestrowanych, a w szczegolnosci:

a) przyjmowania od bezrobotnych i poszukujacych pracy zgloszen podjecia zatrudnienia
innej pracy zarobkowej oraz innych informacji o sytuacji powodujacych utratg statusu
osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy,

b) wydawanie zaswiadczen i legitymacji ubezpieczeniowych,

c¢) sporzadzenie dokumentow ubezpieczeniowych dla celéw ubezpieczenia spotecznego

1 zdrowotnego bezrobotnych,
d) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych,
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6)

7)

e) wydawanie osobom bezrobotnym informacji o dochodach PIT 11 i rocznych raportow
sktadek na ubezpieczenie spolecznie i zdrowotne.

ustalenie statusu prawnego osob rejestrujacych si¢ oraz uprawnien do wszelkiego

rodzaju zasitkéw lub $wiadczen;

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych w celu odpowiedniego

przygotowania:

a) stanowiska o uchyleniu lub zmianie decyzji zgodnie z trescig odwotania;

b) odpowiedzi na wniesione odwotania do Wojewody Kujawsko — Pomorskiego.

8) nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem decyzji administracyjnych;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz dokonywanie ich analiz.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

planowanie, rozdzial i rozliczanie $rodkéw Funduszu Pracy, EFS +i PFRON;
opracowanie 1 realizacja rocznych planéw finansowych wydatkéw budzetowych PUP;
planowanie i rozliczanie $rodkéw inwestycyjnych;

opracowanie sprawozdan z realizacji Funduszu Pracy 1 budzetu PUP, EFS + i PFRON;
ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, EFS +1 PFRON oraz
operacji budzetowych;

kontrola dyscypliny budzetowej 1 wydatkéw z Funduszu Pracy;

obstuga kasowa FP, EFS +, PFRON i budzetu PUP;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

wspotdziatanie z bankiem w zakresie obstugi wyptat zasitkow i innych $wiadczen;

10) szczegdtowy zakres zadan okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci,
11) obstuga programu ,,Ptatnik™.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu i Kadr nalezy
w szczegolnosci:

)]

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP 1 Zastepce Dyrektora
PUP;

obstuga spotkan Powiatowej Rady Rynku Pracy;

obstuga kancelaryjna PUP;

opracowywanie projektéw regulaminow wewnetrznych PUP;

opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP;
prowadzenie zbiorow regulamindéw i zarzadzen oraz zapoznawanie z nimi pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zarzadzen;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze;
nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentow;

10) gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;
11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

12) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow ptacy pracownikéw;
13) kontrola dyscypliny pracy;

Id: 29B9594F-157F-4E52-8249-DEBAS505BC3BB. Uchwalony Strona 16



14) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przegladem kadrowym 1 ocenami

kwalifikacyjnymi;

15) organizowanie praktyk zawodowych uczniéow i studentéw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP;

18) opracowanie planu i organizowanie szkolen pracownikow PUP z zakresu BHP ip. poz.;

19) wspotpraca z WUP, instytucjami i jednostkami szkoleniowymi w zakresie szkolen
pracownikow 1 doboru wykladowcow;

20) administrowanie majatkiem PUP;

21) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe, organizowanie
przetargow;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontéw siedziby
PUP, zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych stanowisk ds. Administrowania Siecig Informatyczna, Polityka

Bezpieczenstwa Informatycznego 1 Statystyka, nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzgtu
komputerowego oraz nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

2) administrowanie siecig komputerowg i baza danych statystycznych;

3) tworzenie kopi awaryjnych oraz kopi bezpieczenstwa danych osobowych;

4) wdrazanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem e-urze¢du;

5) obslugg elektronicznej skrzynki podawczej;

6) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

7) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa danych informatycznych;

8) przygotowanie raportow i analiza okreslonych danych;

9) aktualizacja wprowadzanych danych w Biuletynie Informacji Publicznej i stron www.

10) przekazywanie i odbieranie poczty przychodzacej nadanej poczta elektroniczna;

11) okresowe przeglady sprzgtui kontrola legalnos$ci oprogramowania;

12) $wiadczenie przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug elektronicznych na rzecz bezrobotnych,
poszukujacych pracy, osob niezarejestrowanych w tym osob biernych zawodowo, oraz
pracodawcow 1 przedsigbiorcow, zwigzanych z dokonaniem rejestracji jako bezrobotny albo
poszukujacy pracy oraz z ubieganiem si¢ o udzielenie form pomocy albo o wpis do rejestru,
w szczegblnosci rejestru agencji zatrudnienia oraz rejestru podmiotow, ktorym udzielono
akredytacji, zwanego dalej ,, rejestrem podmiotéw akredytowanych”.

§ 23

Do zakresu zadan stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w szczego6lno$ci nalezy

w szczegolnosci:

1) kontrola stanu BHP na poszczegolnych stanowiskach pracy;

2) wystgpowanie z wnioskami pokontrolnymi w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;
3) sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j;

4) wspolpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie badan lekarskich;
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5) wspotudzial w opracowaniu wewngetrznych aktoéw normatywnych dotyczacych BHP
i ochrony przeciwpozarowej;

6) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy i Inspekcja Sanitarng w zakresie badan
srodowiska pracy;

7) przeprowadzenie wstepnych i okresowych szkolen BHP.

§ 24

Do zakresu podstawowych zadan stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy w szczeg6lnosci :

1) dokonywanie inwentaryzacji funkcjonujacych regulacji wewnetrznych w poszczegolnych
obszarach dziatalnos$ci urzgdu pod katem realizacji 1 celow kontroli zarzadczej;

2) aktualizacja 1 udoskonalenie procedur i mechanizméw kontroli;

3) wypracowanie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej;

4) planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej w urzedzie, w oparciu o regulamin
kontroli wewnetrznej w PUP;

5) planowanie i wspdtudziat w przeprowadzaniu kontroli prawidlowosci wykorzystania
srodkow przyznanych na podstawie umow cywilnych zawartych z PUP;

6) ocena wnioskdw z przeprowadzonych kontroli;

7) egzekwowanie wykonania wnioskéw 1 zalecen z kontroli;

8) nadzoér nad realizacjg wystgpien pokontrolnych z przeprowadzanych kontroli
zewnetrznych w PUP.

§ 25

Do zakresu podstawowych zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci :

1) $wiadczenie pomocy prawnej, a w tym w szczegolnosci:
a) udzielanie porad prawnych;
b) sporzadzanie opinii prawnych;
c) opiniowanie projektow aktow prawnych, umow i porozumien;
d) wystepowanie przed sgdami i urzedami.

2) nadzér nad egzekucja naleznos$ci urzgdu i wspotdzialanie w podejmowaniu czynnos$ci w
zakresie postgpowania egzekucyjnego;

3) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dzialania
urzedu;

4) wspoétudzial w prowadzonych postgpowaniach z zakresu udzielania zaméwien publicznych
o znacznej wartosci lub o znacznym stopniu trudnosci;

5) wspodlpraca z pracownikami urzedu w zakresie jednolitego stosowania przepisow prawa.

§ 26

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych ( IODO) nalezy

dziatanie na rzecz zgodnego z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i

Rady ( UE ) przetwarzanych danych, w szczegdlnosci przez:

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych;

2) informowanie i doradzanie Administratorowi Danych Osobowych lub podmiotowi
przetwarzajacemu albo pracownikom w zakresie obowigzujagcego prawa o ochronie
danych;
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Do
1)

2)

3) monitorowanie przestrzegania obowigzujacego prawa o ochronie danych osobowych;

4) monitorowanie Polityki Ochrony Danych Osobowych;

5) podziat obowigzkéw w zakresie ochrony danych;

6) prowadzenie szkolen pracownikow PUP uczestniczacych w przetwarzaniu danych
osobowych;

7) opracowywanie programéw audytu;

8) prowadzenie audytow prawidlowosci przetwarzania danych osobowych;

9) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w przypadku stwierdzenia wystapienia
incydentu naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

10) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

11) wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w tym posredniczenie
w kontaktach pomiedzy osobami przetwarzajagcymi dane osobowe, a Prezesem Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

§ 27

zakresu podstawowych zadan stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegolnosci:
przeprowadzanie kontroli przyznanej formy pomocy w zakresie prawidlowosci realizacji
zawartej umowy i wydatkowania srodkdw zgodnie z przeznaczeniem;

nadzoér nad przyznang formg pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji zawartej] umowy
1 wydatkowania $rodkow zgodnie z przeznaczeniem.

ROZDZIAL. VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI 1 AKTOW NORMATYWNYCH.

§ 28

Pisma, umowy 1 inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje
Dyrektor PUP.

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych
wymagajg kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego lub upowaznionej przez Dyrektora PUP
osoby.

. Przelewy iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego, jak rowniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym 1 finansowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkoéw pienigznych PUP podpisuja:

Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora lub upowaznione przez Dyrektora PUP osoby, jako
dysponenci wraz z kontrasygnata Gloéwnego Ksiegowego PUP lub upowaznionej przez
Dyrektora PUP osoby, jako gwaranci zabezpieczenia finansowego.

Szczegbdtowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentoéw finansowo - ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym ustala w odrgbnym
zarzadzeniu Dyrektor PUP, dotaczajac ztozone wzory podpisOw oséb upowaznionych.

Szczegdtowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw ksieggowych w PUP reguluje
opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy ,, Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych”.
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§ 29

1. Decyzje administracyjne, postepowania i zaswiadczenia oraz inne dokumenty zastrzezone
do wilasciwosci rzeczowej 1 miejscowej PUP podpisuja osoby pisemnie upowaznione przez
Starostg, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach pracowniczych
oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie
upowazniona zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

4. Rejestr zarzadzen Dyrektora PUP prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu 1 kadr.

5. Za upowszechnianie zarzadzen odpowiada osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu 1 kadr w zakresie upowszechnienia na terenie PUP oraz Kierownicy komorek
organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikow.

6. W urzedzie stosowane sa pieczgcie nagtdéwkowe, pieczatki nagtdéwkowe i popisowe, ktorych
Rejestr prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i kadr.

ROZDZIAL. VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA1 ZALATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW I PETYCJL

§ 30

1. Dyrektor PUP a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora PUP przyjmuje
interesantow w sprawach skarg, wnioskéw i petycji w kazdy wtorek w godzinach
od 12°° do 16*.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania.

3. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U z 2024 r., poz. 572 tj )
1 Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( Dz.U. z 2002 r., nr 5, poz. 46).

4. Skargi pisemne mozna przesta¢ na adres PUP, ztozy¢ poprzez ePUAP lub dostarczy¢
osobiscie do Sekretariatu PUP.

Id: 29B9594F-157F-4E52-8249-DEBAS505BC3BB. Uchwalony Strona 20



N —

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31

Szczegotowe zasady organizacji pracy i czasu pracy PUP okresla Regulamin Pracy.
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

Komoérki organizacyjne sa obowigzane do przestrzegania zasad obiegu dokumentow
zawierajacych wiadomos$ci stanowigce tajemnice stuzbowa oraz  ochron¢ danych
osobowych.

Komorki organizacyjne przy oznaczaniu spraw i korespondencji stosuja symbole okre§lone
w niniejszym Regulaminie.

Zmiany tre$ci Regulaminu wymagaja zachowania trybu wilasciwego do jego wprowadzenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WABRZEZNIE
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PODZIAL ETATOW
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Jednoosobowe (0) | ETATOW
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DYREKTOR PUP 0
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REFERAT FINANSOWO KSIEGOWY
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SPOLECZNEGO
STANOWISKO DS. ROZLICZEN FUNDUSZU PRACY
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o
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. | STANOWISKO DS. STAZY ZAWODOWYCH

. | STANOWISKO DS. DOTACII, REFUNDACII I PFRON
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