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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy okres$la zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego

sktad.

§2

§3.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Brzozowskiego.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Brzozowie.

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzozowie.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Brzozowie.

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy w Brzozowie.

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko
pracy w PUP w Brzozowie.

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Brzozowskiego.

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Brzozowie.

1. Siedziba PUP jest miasto Brzozow.

2. PUP dziata na terenie obejmujgcym obszar Powiatu Brzozowskiego.



§ 4 . PUP dziala na podstawie:

[EEN

§5.

§6.

§7.

. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2017 roku, poz.1065 z p6zn. zm.).

. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 roku,
p0z.995).

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017, poz.
2077 z pézn. zm.).

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018, poz. 511).

. Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
. Statutu PUP.

. Niniejszego Regulaminu.

1.PUP jest jednostka organizacyjna powiatu i wchodzi w sklad powiatowej
administracji zespolonej.
2.PUP wykonuje zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania samorzadu

powiatowego.

Przy realizacji zadanh PUP wspodldziala z radg rynku pracy, organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzagdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajagcymi w sprawach

zatrudnienia 1 przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdzial 11

Kierownictwo PUP

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa - dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikoéw PUP jest pracodawca w rozumieniu

przepiséw kodeksu pracy.



3. Dyrektor PUP kieruje dziatalno$cig Urzgdu przy pomocy kierownikow komorek
organizacyjnych.
4. Podczas nieobecnosci dyrektora PUP jego zastepstwo - w okreslonym zakresie

sprawuje kazdorazowo wyznaczony pracownik.

Rozdzial 111

Komorki organizacyjne PUP

§ 8. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) centrum aktywizacji zawodowej,
b) dziat,
) samodzielne stanowisko pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzgdzie dyrektor PUP moze powotywaé
zespoly i komisje zadaniowe.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych proponuja ich strukture wewnetrzng oraz

zakres dziatania i przedstawiaja dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania - przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.

§9. CAZ jest wyodrebniong komodrka organizacyjng PUP, ktéra przy pomocy wchodzacych
w jej sklad dziatéw realizuje zadania z zakresu posrednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego i instrumentow rynku pracy. Nadzor nad dziatalno$cia CAZ sprawuje

bezposrednio Dyrektor.

§10.1.Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujacag si¢ okreslong problematyka
I dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,

ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§11. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjng, ktérg tworzy

si¢ W wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki



§12.

nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej - dzialu. Samodzielne

stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy zadanh pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna PUP

§13. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne oznaczone symbolami:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ
w sktad, ktérego wchodza:
a) Dzial Posrednictwa Pracy - PP
b) Dziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen - PZS
c) Dziat Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy - PPR
2. Dziat Ewidencji i Swiadczen - PES
3. Dziat Finansowo-Ksiggowy - PF
4. Dziat Organizacyjno-Administracyjny -PO
5. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Prawnych - PORP
6. Samodzielne Stanowisko Pracy — Inspektor Ochrony Danych - 10D

§14. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizowanie dziatan Urzedu i nadzor nad realizacjg zadan okre§lonych w ustawie
0 promacji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Wspolpraca z administracja rzadowa 1 samorzadowa, Rada Rynku Pracy,
placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej
oraz organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy.

3. Inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
I dialogu spotecznego.

4. Kierowanie biezacymi sprawami PUP.



5. Okreslanie celow i programow dziatania PUP.

6. Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

7. Planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji

PUP.

8. Planowanie i dysponowanie $srodkami w ramach planu finansowego PUP.

9. Realizacja polityki kadrowej PUP.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych 1 decyzji
administracyjnych z upowaznienia Starosty.

Powolywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych.

Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

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

Planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych urzedu.

Wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomoscia bedacg siedziba
PUP w Brzozowie.

Nadzéor nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad
fadu 1 porzadku publicznego.

Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy
materialnej w nalezytym stanie technicznym.

Koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania PUP.

Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podlegtych komorek

organizacyjnych.

§15. Do podstawowych zadan, obowigzkoéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikoéw

komorek organizacyjnych nalezy:

1. Nadzor nad wilasciwym stosowaniem przepisdOw ustawy o promocji zatrudnienia

I instytucjach rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych koniecznych do

wlasciwego realizowania zadan urzg¢du pracy.



2. Wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej,
organizacjami pozarzagdowymi 1 instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia
i aktywizacji zawodowe;j.

3. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy
I zwigkszania zatrudnienia.

4. Zwigkszanie dostgpnosci do oferowanych przez Urzad Pracy ustug oraz ich
popularyzacja.

5. Wspotdziatanie w organizowaniu i1 obstudze gietd 1 targéw pracy oraz innych ustug
organizowanych przez PUP.

6. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP
i informowanie o nich podlegtych pracownikow.

7. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru
dziatania danej komorki organizacyjnej PUP.

8. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, uméw oraz
wewnetrznych  aktow  prawnych  stosowanych ~w  urzedzie) zwigzanej
z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej PUP.

9. Wspoéldziatanie z Glownym Ksiggowym 1 Kierownikiem Dzialu Programow
I Instrumentow Rynku Pracy w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych i planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczos$ci.

10. Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym 1 klasyfikowanie jako wydatki
strukturalne tresci dowodoéw ksiegowych wilasciwych dla kompetencji danego
wydziahu.

11. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow.

12. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjne;.

13. Prowadzenie kontroli pracy komorek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

14. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

15. Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy
0 ochronie informacji niejawnych.

16. Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang
materiatéw, informacji i opinii do wykonywania zadan.

17. Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrgbnych wewngtrznych

aktach prawnych PUP 1 parafowanie pism wychodzacych.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

§16.

Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej komorce organizacyjnej.
Opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i1 kar
dotyczacych podlegtych pracownikow.

Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

Wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Organizowanie pracy podleglego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP
i PPOZ.

Dbatos¢ o rozw6] zawodowy podleglych pracownikow a w szczegodlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
publicznych stuzb zatrudnienia.

Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikow.

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i §rodkami finansowymi.

1. Postanowienia § 15 maja odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Gtownego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

2. Do zadan Gtownego Ksiegowego PUP, zgodnie z ustawa o finansach publicznych

nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.



Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§17. Zakres zadan Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:

|. Dzial Posrednictwa Pracy:

9.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert

pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona

ofertg pracy.

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

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami.

Wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach

i obowigzkach.

10. Kierowanie do pracy osob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy.

11. Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu pozyskania informacji o strukturze

gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji

demograficznej.

12.Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia za granicg w ramach sieci EURES.

13.Organizacja targow i gietd pracy.



14. Wspolpraca z Dziatlem Programoéw i Instrumentéw Rynku Pracy przy realizacji projektow
wspotfinansowanych z FP i EFS w cze¢sci dotyczacej zadan realizowanych przez dziat
Posrednictwa Pracy.

15. Promocja i marketing ustug oferowanych przez PUP.

16. Ustalanie profilu pomocy, przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu
dziatania, $§wiadczenie podstawowych ustlug rynku pracy w formie indywidualnej oraz
utatwianie dostgpu do innych form pomocy okres§lonych w ustawie o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

17.Wspotpraca z pracodawca w zakresie uslug okreslonych w ustawie 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

18. Opracowywanie i1 przeprowadzanie badan lokalnego rynku pracy oraz dokonywanie ocen na
potrzeby realizowanych przez Urzad zadan.

19. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie spraw dotyczacych ustug rynku pracy.

20. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikéw
zZ przyczyn pracodawcy.

21.Opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen w zakresie $wiadczenia
ustug rynku pracy.

22.Realizacja zadan dotyczacych wykonywania przez cudzoziemcow pracy na terytorium RP.

23. Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi zwigzana
Z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowisk pracy i pozyczek na podjecie

dziatalnosci gospodarcze;.

I1. Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkolen:

1. Udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca pracy oraz planowanie rozwoju Kariery zawodowej, a takze

przygotowanie do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.

2. Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
I ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy

i samozatrudnieniu.



3. Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmian¢ =zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych.

4. Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie
opinii o0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia.

5. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych i grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

6. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow poprzez udzielanie porad zawodowych.

7. Prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w ramach poradnictwa
zawodowego.

8. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz wspOlpraca w tym zakresie z instytucjami i partnerami rynku pracy.

9. Monitorowanie przebiegu szkolen, m.in. poprzez wizytacje zaje¢ edukacyjnych w trakcie
trwania szkolen.

10.Przyznawanie bondéw szkoleniowych zgodnie z przepisami ustawy o0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

11.Organizowanie szkolen bezrobotnych w ramach uméw pomiedzy powiatowym urzgdem
pracy i instytucja szkoleniows.

12.Udzielanie na wniosek bezrobotnego pozyczek na sfinansowanie szkolenia zgodnie
z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

13.Prowadzenie analiz efektywnosci i1 skuteczno$ci szkolen.

14.Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolen.

15.Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej realizowanych programéw finansowanych
z FP 1 EFS w czgsci dotyczacej zadan realizowanych przez Dzial Poradnictwa
Zawodowego i Szkolen.

16. Wspotpraca z Dziatem Programéw i Instrumentow Rynku Pracy przy realizacji projektow
z FP i EFS w czgéci dotyczacej zadan realizowanych przez Dzial Poradnictwa
Zawodowego i Szkolen.

17.Ustalanie profilu pomocy, przygotowanie 1 nadzor nad realizacja indywidualnego planu

dziatania, $wiadczenie podstawowych ustlug rynku pracy w formie indywidualnej



I grupowej oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w Ustawie
0 promacji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
18.Stata wspoélpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

19.Finansowanie ze $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego — na wniosek
pracodawcow, na podstawie zawartych umow - dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego

pracownikoéw i pracodawcow.

20.Udzielanie pomocy w zakresie organizacji szkolen osobom podlegajacym ubezpieczeniu
spotecznemu rolnikow, z ktéorymi stosunek pracy lub stosunek stuzbowy zostat
rozwigzany z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy i ktore nie sa uprawnione do zasitku

w zakresie organizacji szkolen.

21.Finansowanie kosztow studiow podyplomowych obejmujacych koszty nalezne
organizatorowi studiow, stypendium dla studiujacej osoby bezrobotnej oraz koszty
ubezpieczenia uczestnika studiow podyplomowych od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkow.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw 1 zawieraniem umoOw
0 dofinansowanie z FP kosztow szkolenia pracownikow objgtych rozwigzaniami na rzecz
ochrony miejsc pracy, o ktorych mowa w ustawie o szczegdlnych rozwigzaniach

zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

I11. Dzial Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy:

1. Realizacja wsparcia z zastosowaniem instrumentow rynku pracy, W szczegOlnosci poprzez
nastepujace dziatania:
a) Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.
b) Przygotowywanie projektoéw plandéw finansowych z zakresu instrumentéw rynku
pracy z FP, EFS 1 innych Zrddet.
c) Udzial w rozliczaniu finansowym oraz analizowanie efektow stosowanych
instrumentdw rynku pracy i przyjetych do realizacji programow.
d) Pozyskiwanie i wykorzystywanie informacji o mozliwosciach ubiegania si¢ PUP
0 $rodki z innych zrodet niz FP na finansowanie lub wspoétfinansowanie programow rynku

pracy.



2. Inicjowanie i podejmowanie dzialan oraz prowadzenie spraw w ramach poszczegolnych

instrumentow rynku pracy, w tym:

1) Organizowanie prac interwencyjnych i przygotowanie dokumentacji do finansowego

rozliczenia.

2) Organizowanie robot publicznych i przygotowanie dokumentacji do finansowego

rozliczenia.

3) Organizowanie przygotowania zawodowego dla dorostych 1 przygotowanie

dokumentacji do finansowego rozliczenia.

4) Organizowanie stazy i przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia.

5) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia stanowisk
pracy dla skierowanych bezrobotnych i przygotowanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia.

6) Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pracodawcom lub przedsi¢biorcom
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia.

7) Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania osobom bezrobotnym jednorazowych
srodkdw na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz srodkow na podjecie dziatalnosci
na zasadach okreslonych dla spotdzielni socjalnych i przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia.

8) Finansowanie i zwrot kosztow przejazdu bezrobotnego do pracodawcy zglaszajacego
oferte pracy lub do miejsca pracy, odbycia stazu, przygotowania zawodowego dla
dorostych, poza miejscem statego zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez PUP.

9) Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienie lub inng pracg¢ zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

10) Finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w zwigzku z udzialem tych osob w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy,
w szczegblnosci prowadzonego w ramach sieci EURES.

11) Refundacja skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem
bezrobotnego.

12) Prowadzenie spraw dotyczacych refundowania osobom bezrobotnym kosztow opieki

nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 albo nad osobg zalezng, jezeli bezrobotny podejmie



zatrudnienie lub inng prace zarobkowa lub zostanie skierowany na staz, przygotowanie
zawodowe dorostych lub szkolenie oraz pod warunkiem osiggania z tego tytutu
miesi¢cznie przychodoéw nieprzekraczajgcych minimalnego wynagrodzenia za prace.

13) Przyznawanie stypendium osobom bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych, ktorzy
w okresie 12 miesiecy od dnia zarejestrowania w urzedzie podj¢li dalsza nauke
w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole wyzszej, w formie studiow
niestacjonarnych.

14) Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pracodawcy lub przedsiebiorcy grantu na
utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy.

15) Realizacja zadan dot. bonu stazowego dla bezrobotnego do 30 roku zycia.

16) Realizacja zadan dot. bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnego do 30 roku Zycia.

17) Realizacja zadan dot. bonu na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia.

18) Prowadzenie spraw z zakresu refundowania kosztow poniesionych na sktadki na
ubezpieczenie spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy
W zyciu.

19) Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pracodawcy $wiadczen aktywizacyjnych za
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica
powracajacego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub
bezrobotnego sprawujacego opieke nad osobg zalezna, ktory w okresie 3 lat przed
rejestracja w urzgdzie pracy jako bezrobotny zrezygnowal z zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wychowywania dziecka lub sprawowania
opieki nad osobg zalezna.

8. Inicjowanie 1 realizacja, samodzielnie lub we wspodtpracy z o$rodkiem pomocy
spotecznej, dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej
bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja, w tym aktywizacja
zawodowa bezrobotnych w ramach prac spotecznie uzytecznych.

9. Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen integracyjnych.

10. Prowadzenie spraw z zakresu zatrudnienia wspieranego.

11. Inicjowanie i realizacja samodzielnie lub we wspotpracy z innymi instytucjami rynku
pracy, projektow pilotazowych polegajacych na wdrazaniu nowych metod, narzedzi
I sposobow pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy lub pracodawcom w celu

przygotowywania rozwigzan o charakterze systemowym.



12. Opracowywanie i realizacja projektow lokalnych promujgcych zatrudnienie i innych

dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych.

13. Opracowywanie, koordynowanie i udziat w rozliczaniu programéw aktywizacji 0sob

bezrobotnych, wspotfinansowanych ze srodkow:

1) funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

2) innych zrodet (agencji, fundacji, stowarzyszen itp.).

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Planowanie, opracowywanie, wdrazanie i rozliczanie programow
wspotfinansowanych  ze  $rodkéw  Europejskiego  Funduszu  Spolecznego,
W szczegolnosci  koordynacja 1 nadzor przy realizacji projektow, inicjowanie
| przygotowywanie projektow, pozyskiwanie i gromadzenie informacji nt. dostgpnych
zrodet finansowania programéw na rzecz bezrobotnych, pozyskiwanie partneréw do
realizacji projektow, przygotowywanie iprowadzenie kampanii informacyjnej
o0 realizowanych projektach, promocja realizowanych projektow, monitoring, kontrola
| sprawozdawczo$¢ dot. realizowanych projektow, prowadzenie i aktualizacja
monitoringu uczestnikow projektéw, rozliczanie oraz ocena efektow realizacji projektow.
Opracowywanie i realizacja programow specjalnych, w celu aktywizacji zawodowe;j
0sob, o ktorych mowa w art. 49a ustawy.

Prowadzenie monitoringu oraz sprawozdawczosci z zakresu realizacji instrumentéw
rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy, funduszy strukturalnych UE (EFS)
oraz pozyskanych z innych zrodet.

Wspotpraca z marszatkiem wojewoddztwa oraz z agencjami zatrudnienia w zakresie
Swiadczenia dziatan aktywizacyjnych.

Udzial w realizacji programow regionalnych.

Realizacja zadan zwigzanych z przepisami prawa dotyczacymi warunkow.
Zapewnienia zgodno$ci udzielania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
z warunkami jej dopuszczalnosci.

Kontrola wykonywania obowigzkéw  wynikajacych z  zawartych umoéw
cywilnoprawnych z bezrobotnymi i pracodawcami lub przedsigbiorcami w zakresie
instrumentéw rynku pracy.

Prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnosci stosowanych instrumentéw rynku

pracy.



23. Wspolpraca z instytucjami, fundacjami, stowarzyszeniami itp. realizujagcymi programy
na rzecz przeciwdziatania bezrobociu; podejmowanie wspdlnych inicjatyw na rzecz
aktywizacji bezrobotnych.

24. Wspotpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

25. Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen.

26. Udzielanie osobom niepelnosprawnym zarejestrowanym w PUP jako bezrobotne lub
poszukujace pracy pomocy wynikajacej z przepisow Ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych — w ramach zadan

realizowanych przez PUP.

§18. Zakres zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen:

1. Rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalanie prawa do $wiadczen
dla os6b bezrobotnych.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych w dziale.

3. Weryfikacja dokumentéw o0s6b bezrobotnych, udzielanie informacji, wyjasnianie
przepisow prawnych dotyczacych rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
ich praw i obowigzkow, przystugujacych §wiadczen wynikajacych z ustawy,
rozporzadzen.

4. Wydawanie drukow, wnioskoéw, formularzy niezbednych do zalatwienia danej sprawy
oraz kontrolowanie sposobu ich wypetnienia.

5. Wspolpraca z Marszatkiem Wojewodztwa w zakresie realizacji zadanh wynikajacych
z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust.
3 pkt 2 lit. a-c oraz panstw z ktorymi Rzeczypospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym.

6. Realizacja decyzji wydanych przez Marszatka Wojewodztwa w zakresie wyplaty
$wiadczen dla oséb bezrobotnych.

7. Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych.

8. Wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy dotyczaca kontroli legalno$ci zatrudnienia osob
bezrobotnych.

9. Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych wynikajaca z odrgbnych przepisow.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Obsluga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym naliczanie przystugujacych
$wiadczen, prowadzenie indywidualnych kart wyplaty zasitkow, wydawanie decyzji
przyznajacych swiadczenie oraz o utracie prawa do $wiadczen, zglaszani wyrejestrowanie
z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

Sporzadzanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych i dodatkow aktywizacyjnych.
Ustalanie prawa do dodatku aktywizacyjnego, wydawanie decyzji, naliczanie prawa do
dodatku.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okres pobieranych $wiadczen, okres
pozostawania W rejestrze 0sob bezrobotnych oraz zaswiadczen z dokumentow
przekazanych do skladnicy akt.

Udzielanie informacji dla instytucji wystepujacych z wnioskiem o udostgpnienie danych
osobowych na temat 0s6b bezrobotnych.

Dokonywanie potracen komorniczych tytutem egzekucji $§wiadczen alimentacyjnych.
Odpowiedzi na pisma komornikéw sagdowych o mozliwosci dokonywania egzekucji.
Obstuga programu PLATNIK w zakresie ubezpieczenia osob bezrobotnych.

Prowadzenie spraw i dokumentow zwigzanych z dokonywaniem korekt w dokumentach
zgloszeniowych i1 wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osob
bezrobotnych.

Dokonywanie analizy kont ubezpieczonego. Sporzadzanie wnioskow o uporzadkowanie
okresow podlegania ubezpieczeniom bezposrednio na koncie ubezpieczonego.
Dokonywanie korekt na podstawie raportu ZUS U3.

Wyrejestrowywanie z ewidencji os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Prowadzenie postgpowania oraz wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych
w sprawach nienaleznie pobranych $§wiadczen przez osoby bezrobotne.

Sporzadzanie informacji o uzyskanych przez osoby bezrobotne dochodach oraz pobranych
zaliczkach na poczet podatku dochodowego — deklaracji PIT 11.

Przygotowanie dokumentow osOb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy w celu
przekazania ich do skladnicy akt.

Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.



§19. Zakres zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego:

&
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12.
13.
14.

Dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS i innych funduszy
celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
Prowadzenie wyptat wynagrodzen 1 innych §wiadczef na rzecz pracownikéw PUP.
Obstuga kasowa budzetu i1 funduszy celowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majgtkiem trwatym.

Sporzadzanie czgsci finansowej wnioskdéw o ptatnos¢ do projektow EFS.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

11.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania procesOw  zwigzanych
z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

Biezace archiwizowanie dokumentow wedtug kategorii wydatkow i okresow ksiegowych.
Obstuge ksiegowa wptat dotyczacych spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§20. Zakresu zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego:
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10.

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP.

Opracowanie regulaminu pracy PUP.

Projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora PUP .

Obstuga kancelaryjna PUP.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji dyrektora PUP.

Planowanie, realizacja i ocena wnioskow kontroli.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.



11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

12. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

14.Opracowywaniec obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikow PUP.

15. Opracowanie planu szkolen pracownikow PUP.

16. Organizowanie kursow i szkolen.

17.Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi w zakresie doboru wyktadowcow
I organizacji szkolen dla pracownikow PUP.

18.Realizacja zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

19.Realizacja zadah zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

20.Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.

21.Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

22. Administrowanie siecig komputerowg i bazami danych.

23.Tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportow, analiza okre$lonych
danych.

24.Przygotowanie informacji dla potrzeb analiz rynku pracy.

25. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP .

26. Administrowanie majatkiem PUP.

27.Zabezpieczenie pracownikow urzedu w $rodki techniczno-biurowe.

28.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP.

29.Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

30.Analiza skarg i wnioskow.

31.Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.
§21. Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Prawnych
Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Prawnych /Radcy

Prawnego/ nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych

(Dz. U. z 2017 roku, poz. 1870 z p6zn. zm.), a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

2. Obstuga prawna PUP.



§ 22. Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy - Inspektor Ochrony Danych

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U.
z 2018 r. poz. 1000) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, ustawy o ochronie danych
osobowych i innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkow, dzialania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 w/w Rozporzadzenia.

Wspolpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 w/w
Rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

Petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych lub rejestru kategorii

czynnosci.



Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism., dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§23. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania §rodkow pieni¢znych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP jako dysponent, lub upowazniony Kierownik Dziatu Posrednictwa
Pracy.
2) Glowny Ksiegowy PUP lub upowazniony Kierownik Dziatu Ewidencji
i Swiadczen.
2. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentow ksiggowych

ustalone sg odrebng instrukcja

§24. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla

obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§25. Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki PUP
| pracownikoOw ustala regulamin pracy opracowany przez Dyrektora PUP zgodnie
z przepisami prawa pracy. Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami ikomorkami

organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§26. Zmiana regulaminu wymaga uchwaty Zarzadu Powiatu.

§27. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 21.06.2018 roku



