F2. 0022, 26. 202V

Uchwata Nr 244/2025

Zarzadu Powiatu Grodziskiego

w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Grodzisku Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22024 r. poz. 107 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu Grodziskiego uchwala, co nastgpuje:

§1
Ustala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim

w brzmieniu jak w zalagczniku do niniejszej uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku

Mazowieckim.

§3
Traci moc Uchwala Nr 897/2023 Zarzadu Powiatu Grodziskiego z dnia 1 lutego 2023 r.
w sprawie  zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy

w Grodzisku Mazowieckim.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

CFtanek Zarzadu
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ROZDZIAL |

PRZEPISY OGOLNE

§ 1

1. Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy, zwany dalej ,regulaminem”, okre$la
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek,
wchodzacych w jego skiad.

2. Regulamin uchwala Zarzad Powiatu Grodziskiego.

§2
llekroé w regulaminie jest mowa o:

1. Staro$cie - nalezy przez to rozumieé Staroste Grodziskiego;

2. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Grodziskiego;

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Grodzisku Mazowieckim;

4. Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Grodzisku Mazowieckim;

5. PUP lub urzad - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku
Mazowieckim;

6. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Grodzisku
Mazowieckim;

7. CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej;

8. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, referat, zespét lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP;

9. Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

10. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.



§ 3

1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Grodziskiego wchodzgcg w skiad
powiatowej administracji zespolonej, dziatajgcej jako jednostka organizacyjna
sektora finanséw publicznych nieposiadajgca osobowosci prawne;.

2. Nadzér nad PUP sprawuje Zarzad.

3. Siedziba PUP jest Grodzisk Mazowiecki.

4. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Grodziskiego.

Zakres wiasciwosci terytorialnej obejimuie:

- gminy: Baranéw, Jaktoréw, Zabia Wola, miasto i gmine Grodzisk Mazowiecki;

- miasto: Milanéwek, Podkowa Leéna.

ROZDZIAL 1
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

§4

1. PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j.
2. PUP realizuje Polityke rynku pracy w oparciu o dialog i wspotprace z partnerami
spotecznymi, a w szczegélnosci z PRRP.
3. Do =zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadain w szczeg6lnosci
wynikajgcych z:
e ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
e ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
e ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych;
e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
e ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spotecznych;



przepisow wykonawczych do tych ustaw i innych obowigzujacych przepiséw

prawa.

4. PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczeg6lnosci:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych;

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych;

ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego;
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych,

statutu PUP,

niniejszego regulaminu.

5. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi: ustawa z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci oraz przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

6. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.

7. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania ustalajg odrebne przepisy.
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§5

Przy realizacji zadarh PUP wspétdziata z organami administracji publicznej, PRRP,
organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcoéw, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami typu:

- Ochotnicze Hufce Pracy,

- Instytucje dialogu spotecznego,

- Agencje zatrudnienia,

- Instytucje szkoleniowe,

- Instytucje partnerstwa lokalnego,

- Osrodki Pomocy Spotecznej,

- Centra Ustug Spotecznych.

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA | ZARZADZANIE

§ 6

Dyrektor zarzadza i kieruje PUP i ponosi z tego tytutu petng odpowiedzialnos¢.
Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
Dyrektor PUP nawigzuje stosunki pracy z pracownikami w imieniu pracodawcy.

PUP w stosunku do swoich pracownikow  jest pracodawcyg
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalno$cia urzedu przy pomocy swojego Zastepcy
i kierownikdw Komorek organizacyjnych.

Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor. Zastepca ponosi petng odpowiedzialno$¢
przed Dyrektorem.

Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie pethomocnictw udzielonych przez
Staroste lub Zarzad.

Dyrektor na czas swojej nieobecnosci moze udzieli¢ petnomocnictwa Zastepcy do

podejmowania czynnoSci w zakresie kierowania PUP. Podczas réwnoczesnej
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nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, zadania Dyrektora w sprawach biezgcych, w
ustalonym odrebnie zakresie, wykonuje upowazniony kierownik Kombrki
organizacyjne;j.

W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci PUP na podstawie upowaznienia Starosty decyzje administracyjne,
postanowienia oraz zaswiadczenia wydaja - zgodnie z zakresem upowaznienia:

- Dyrektor,

- z-ca Dyrektora,

- inny pracownik PUP w granicach swojego upowaznienia.

ROZDZIAL IV

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7

. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komoérki organizacyjne:

CAZ
Dziat
Referat
Zespbt

o & Wb~

Samodzielne stanowisko pracy.

O liczbie utworzonych Komoérek organizacyjnych  decyduje  Dyrektor
w oparciu o posiadane $rodki finansowe.

W celu realizaciji okreslonych zadan w urzedzie, Dyrektor moze powotywaé zespoty i
komisje zadaniowe.

Kierownicy Komérek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla
wielu stanowisk stuzbowych - w jednym stanowisku.

Komorki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej okre$la
schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do regulaminu.
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§8

W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ-u.

§9

Dziat jest podstawowa Komoérka organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong
problematyka i dziatalnoScig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej Komoérce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzgdzanie.

Dziatem kieruje kierownik Dziatu.

§ 10

Referat jest Komérka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

Referatem kieruje kierownik referatu.

§ 11

Zespo6t, w skiad ktérego beda wchodzili pracownicy PUP, powotywany bedzie

Zarzgdzeniem przez Dyrektora.

§ 12

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg Komodrkg organizacyjng, ktérg

tworzy sie¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, je$li nie jest uzasadnione powotywanie wiekszej komorki
organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub

jako komadrka samodzielna.



§13

Wewnetrzna organizacja kazdej Komorki organizacyjnej obejmuje:
o zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
e wykaz stanowisk stuzbowych;

o zakresy zadan pracownikéw.

ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§14

W PUP tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,
2) Dziat Rynku Pracy — DR,
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen — DE,
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy — DF,
5) Referat Organizacyjno-Administracyjny - RO,
6) Zespdt do spraw kontroli — ZdK,

7) Samodzielne stanowisko — Radca Prawny — RP.

§15

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne Urzedu:
- Dziat Finansowo-Ksiegowy /DF/,
- Dziat Ewidencji i Swiadczen /DE/,
- Referat Organizacyjno-Administracyjny /RO/,
- Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/,
- Dziat Rynku Pracy /DR/,
- Zespo6t do spraw kontroli /ZdK/.
2. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym; zakres jego
dziatania okres$lajg odrebne przepisy.



3. Szczegodtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat VI

niniejszego regulaminu.

§ 16

Do kompetenciji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ust. 1 Ustawy - w zakresie upowaznien,
udzielonych na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy,

2) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i PFRON,

3) planowanie i dysponowanie srodkami Budzetu PUP,

4) planowanie i dysponowanie $rodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczen

~ Socjalnych,

5) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

6) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

7) prowadzenie spraw i nadzér nad realizacjg obowigzkéw pracowniczych,

8) wspoétpraca z partnerami rynku pracy, a w szczegdlnosci z organami
samorzgdow lokalnych, z PRRP, organizacjami pracodawcow, instytucjami
szkoleniowymi, osrodkami pomocy spofecznej, centrami ustug spotecznych,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10)wydawanie decyzji administracyjnych i innych aktéw administracyjnych w ramach
prowadzonego postepowania administracyjnego,

11)opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP,

12)zatwierdzanie aktéw wewnetrznych urzedu,

13)planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

14)promocja ustug PUP,

15)nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem PUP.
§17
Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora,

2) realizacja zadan okreslonych w Ustawie,
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3) planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podleglych komorek
organizacyjnych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

5) biezaca wspoéipraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie
wynikajagcym z realizacji zadan ograniczajgcych bezrobocie, przeciwdziatanie
jego skutkom,

6) nadzér i koordynacja realizacji standardoéw ustug rynku pracy,

7) nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych zatrudnienia i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom,

8) dziatanie zwigzane z efektywnym wykorzystaniem $rodkéw finansowych

przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziataniu bezrobociu.

§18

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnieri wspdlnych dla kierownikéw
Komérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérek organizacyjnych,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora lub jego Zastepcy,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjne;j,
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbato$¢ o rozw6j zawodowy podieglych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan stalych,

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw w
szczegdbinosci nowo przyjetych,

11



8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow,

9) prawo zadania od innych Komorek organizacyjnych materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10)podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

11)ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

12)wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika dziatu.

§ 19

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi i nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 20

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Realizuje formy pomocy okreslone w Ustawie,
w szczegolnosci w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, oraz
zadania zawarte w ustawie o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium RP, w szczegéinosci zezwolenia na prace sezonowg

i oSwiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi.

12



Posrednictwo pracy

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy Ilub osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy
w pozyskaniu kandydatéow do pracy.

2. Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.

3. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy.

4. Udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert pracy ePraca oraz w innych ogéinodostepnych
bazach.

5. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub
os6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw,

w tym w formie giefd pracy lub targéw pracy.

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

7. Przygotowywanie indywidualnego planu dziatania oraz monitorowanie sytuaciji
i postepdéw w realizacji jego dziatania poprzez kontakty w formie spotkania,
rozmowy telefonicznej albo wymiany informacji drogg elektroniczng lub
pocztowa.

8. Zapewnienie pomocy przy zgtaszaniu ofert pracy do ePracy.

9. Podejmowanie oraz utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami krajowymi.

10.Informowanie pracodawcéw o mozliwosci zgtoszenia oferty pracy Ilub
skorzystania z innych form pomocy okreslonych w ustawie.

11.Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

12.Wspotpraca z partnerami rynku pracy.

13.Wspdipraca z instytucjami rynku pracy, osrodkami pomocy spoteczne;.

14.0bstuga systemu SYRIUSZ, programu SEPI oraz innych dostepnych narzedzi.

15.Realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowag oraz
wpisem o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji
oSwiadczen.

16.Pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym.
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Poradnictwo zawodowe

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu
rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych
celem jest adaptacja do wymogoéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych.

2. Udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia.

3. Udzielanie porad w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w  okreSleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnienh
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych.

4. Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy.

5. Udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych.

6. Swiadczenie poradnictwa zawodowego w formie indywidualnej, grupowej i na

odlegto$¢ z wykorzystaniem narzedzi teleinformatycznych.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy w szczegélnosci nalezy:

1) wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, pracodawcami,
organizacjami pozarzgdowymi, organizacjami pracodawcéw i innymi partnerami
rynku pracy w zakresie przeciwdziatania bezrobociu;

2) pomoc bezrobotnym i poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji zawodowych zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej;

3) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na
rynku pracy;

4) organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych;
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5) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia lub
poszukujacego pracy, ktoéry ukonczyt 60 lat;

6) przyznawanie bezrobotnym bondéw na zasiedlenie;

7) refundowanie przedsigbiorcom kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego Ilub skierowanego
poszukujacego pracy;

8) przyznawanie bezrobotnym jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej oraz jednorazowo $rodkdéw na zatozenie lub przystgpienie do
spotdzielni socjalne;j;

9) finansowanie przedsiebiorstwom spotecznym sktadek na ubezpieczenia
spofeczne za zatrudnionych pracownikéw bedacych osobami zagrozonymi
wykluczeniem spotecznym;

10)organizacja i realizacja prac spotecznie uzytecznych;

11)organizowanie i finansowanie szkolen, potwierdzenia nabycia wiedzy
i umiejetnosci lub uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy
i umiejetnosci dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

12)finansowanie optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne;

13)finansowanie optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji
w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu
regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowane;j;

14)organizacja i realizacja bonu na ksztatcenie ustawiczne;

15)finansowanie pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie form ksztatcenia lub
szkolenia, lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub uzyskania
dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

16)organizowanie, realizacja i finansowanie stazy;

17) realizowanie dziatani na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcow ze $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

18)refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem, osobg zalezna, kosztéw przejazdu i
zakwaterowania osobom bezrobotnym;

19)rehabilitacja zawodowa 0s6b niepetnosprawnych poszukujacych pracy
niepozostajgcych w zatrudnieniu finansowana ze $rodkéw PFRON:

a. przyznawanie jednorazowo $rodkébw na podjecie  dziatalno$ci
gospodarczej,

b. refundowanie kosztéw wyposazenia stanowiska pracy,
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C. organizowanie stazy,
d. organizowanie szkolen,
e. organizowanie prac interwencyjnych,
f. przyznawanie bonéw na zasiedlenie;
20)pozyskiwanie funduszy unijnych (sporzadzanie wnioskoéw i realizacja projektow);
21)organizacja, realizacja i monitoring programoéw: regionalnych, specjalnych i
pilotazowych;
22)udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
23)monitorowanie i ocena efektywnosci realizowanych form wsparcia;
24)popularyzacja informacji na temat realizowanych form wsparcia i projektow;
25)przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia form wsparcia;
26)kontrola przyznanych form pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych
umow i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

27)archiwizacja dokumentow.
§ 22

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczerh w szczegdlnosci
nalezy:

1) gromadzenie i uaktualnianie informacji w zakresie ustug $wiadczonych przez
PUP;

2) udostepnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw
oraz przez systemy teleinformatyczne itp.;

3) udzielanie klientom urzedu informacji z zakresu ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;

4) rejestracja i obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

5) przyznawanie i wyptacanie zasitkdéw osobom bezrobotnym;

6) przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych;

7) wyptacanie dodatkéw aktywizacyjnych, dodatkéw szkoleniowych i stypendiow;
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym os6b bezrobotnych;

8) wspotpraca z organami rentowymi (Zaktad Ubezpieczern Spotecznych, Kasa
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego) i Urzedem Skarbowym;

9) rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez Staroste;
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10)wydawanie za$wiadczen osobom bezrobotnym, informacji o dochodach PIT,
RMUA;

11)prowadzenie inwentaryzacji mienia Urzedu;

12)obstuga programu PLATNIK;

13)archiwizacja dokumentéw PUP;

14)do podstawowych zadan Stanowiska ds. Informatyki i Statystyki nalezy:

przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych,

przygotowywanie raportéw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i
podmiotéw zewnetrznych,

przygotowywanie i sporzgdzanie statystyk dot. zadan realizowanych przez
Urzad,

zabezpieczenie prawidiowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,
obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentéw,

koordynacja wdrozen i modyfikacja systemu teleinformatycznego,
zarzadzanie licencjami oprogramowania,

nadzér nad prawidtowg eksploatacja oprogramowania i sprzetu
komputerowego,

administrowanie siecia komputerowg i zasobami danych,

administrowanie strong internetowa,

obstuga spraw zwigzanych z e-urzedem,

obstuga techniczna elektronicznym systemem kolejkowym,

koordynacja zakupéw sprzetu komputerowego dla PUP.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Dziatlu Finansowo-Ksieggowego nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja rocznych planéw finansowych wydatkéw budzetowych
PUP;

2) opracowanie i realizacja rocznych planéw finansowych wydatkéw Funduszu

Pracy;

3) dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezace

informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow

oraz prawidtowos$ci wydatkowania Srodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu

panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych;
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4) planowanie i rozliczanie srodkéw inwestycyjnych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) opracowywanie sprawozdan z realizacji Funduszu Pracy i budzetu PUP;

8) ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS
i innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym;

9) kontrola dyscypliny budzetowej i wydatkéw z Funduszu Pracy;

10)obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu PUP;

11)obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12)obstuga programéw wspoftfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;.

13) naliczanie i prowadzenie wypfat wynagrodzern pracownikébw PUP
oraz odprowadzanie podatku od wynagrodzen i innych obowigzkowych sktadek;

14)prowadzenie dodatkowego ubezpieczenia pracownikéw na wypadek $mierci i
nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw.

15)windykacje nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy;

16)realizacja postanowien ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

17)prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowanie majatkami trwatymi;

18)sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatno$¢ do projektéw EFS;

19)ewidencjonowanie oraz rozliczanie wptat za o$wiadczenia o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi oraz wptat za zezwolenia na prace sezonowa;

20)wspoéipraca z organami rentowymi, organami administracji panstwowej
i samorzadowej, bankami, urzedami skarbowymi;

21)szczegotowy zakres zadan okresla ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w
szczegodlnosci nalezy:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych PUP;

2) nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie;

3) administrowanie majatkiem PUP;

4) zabezpieczanie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe;
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5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu;

6) kontrola dyscypliny pracy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow;

8) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczoéci statystycznej, analiz i
informaciji dotyczacej pracownikéw urzedu;

9) opracowywanie planu urlopéw pracownikéw urzedu;

10)zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow:;

11)wspotpraca z instytucjami szkolgcymi w zakresie szkolen pracownikéw urzedu;

12)realizacja zadan z zakresu BHP i PPOZ;

13)archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

14)obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

15)przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzieleniu zamoéwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane — zgodnie obowigzujgcymi
przepisami prawa;

16)prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

17)kierowanie interesantéw na wtasciwe stanowiska merytoryczne;

18)obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i jego Zastepce;

19)obstuga kancelaryjna PUP;

20)gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora;

21)prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow;

22)dbatos¢ o nalezyte utrzymanie czystosci w obiekcie PUP.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Zespotu ds. Kontroli w szczegdInosci nalezy:

1) przygotowanie planu kontroli;

2) sprawdzenie prawidtowos$ci realizacji uméw i wydatkowania $rodkéw zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) sporzadzenie protokotu z kontroli;

4) przygotowanie informaciji o realizacji w roku poprzednim kontroli, o ktérej mowa w
art. 360 ust. 1 Ustawy wraz z wynikami i oceng, zawierajgcg w szczegélnosci
ocene poprawnosci merytorycznej i formalnej zadan objetych nadzorem lub
kontrola;
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5) kontrole, o ktérych mowa w art. 132 i art. 360 Ustawy, bedg przeprowadzane
przez Zespoty powotane przez Dyrektora.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga prawna urzedu;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) informowanie Dyrektora, Zastepce, kierownikéw dziatbw o zmianach
w obowigzujacych przepisach prawa i wprowadzonych nowych przepisach prawa
w zakresie funkcjonowania PUP;
4) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru

sprawiedliwos$ci.
ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 27

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja jako
dysponenci:

1) Dyrektor oraz
2) Gtéwny Ksiegowy.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sa odrebng instrukcja.

§ 28

1. Akty i decyzje administracyjne podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez

Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.
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2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 29

1. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéow PUP:
— od poniedziatku do $rody w godz. 8.00 — 16.00,
— czwartek w godz. 8:00 -17:00,
— piatek w godz. 8:00 — 15:00.
2. Ustala sie czas przyjec¢ interesantow:
— od poniedziatku do pigtku w godz. 8.15 — 14.30.
3. Dyrektor i jego Zastepca przyjmuje interesantbw w ramach skarg i wnioskéw
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
4. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1 i 2 czas pracy urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy

i 40-godzinnego tygodnia pracy.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy

i wszystkich pracownikéw PUP okre$la Regulamin Pracy PUP.

§ 31

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

21



§ 32

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego PUP moga nastgpi¢ tylko w trybie

przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.

§ 33

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