ZARZAD POWIATU
we Wschowie
Pl. Kosynierdw lIc
67-400 WSCHOWA
tel/fax 065/540-48-00

UCHWALA Nr 180/2025

ZARZADU POWIATU WSCHOWSKIEGO
z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy we Wschowie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 ze zm.), Zarzad Powiatu w skiadzie:

1. Starosta — Waldemar Starosta

2. Wicestarosta — Andrzej Bielawski

3. Cztonek Zarzadu — Mieczystaw Guzewicz
4. Czionek Zarzadu — Krzysztof Kliber

5. Cztonek Zarzadu — Tomasz Urbanski

uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy we Wschowie
w brzmieniu okres§lonym w zalgczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urz¢du Pracy we
Wschowie. g

§ 3. Traci moc uchwala nr 403/2023 Zarzadu Powiatu Wschowskiego z dnia 7 sierpnia

2023 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy we
Wschowie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

TAROST)

Starosya



Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 180/2025
Zarzadu Powiatu Wschowskiego

z dnia 30 czerwca 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WSCHOWIE

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla organizacje i zasady dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy we Wschowie oraz zakres zadan realizowanych przez komorki
organizacyjne, wchodzace w jego skifad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Wschowski,

2. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wschowskiego,

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy we Wschowie,

4. Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
we Wschowie,

5. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy we Wschowie,

6. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy we Wschowie,

7. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

8. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,
9. EFS + - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,

10. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

11. KFS- Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

12. POB - nalezy przez to rozumie¢ Punkt Obstugi Bezrobotnych Powiatowego Urzedu Pracy

we Wschowie z siedzibg w Stawie,

13. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze,

14. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
15. RODO - Rozporzgdzenie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine
rozporzadzenie o ochronie danych).



§3

1. Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania
samorzadu powiatu.
2. Siedzibg PUP jest miasto Wschowa, przy ul. Staroleszczynskiej 13, 13 A.
3. PUP wykonuje zadania na obszarze Powiatu Wschowskiego.
4. Punkt Obstugi Bezrobotnych Powiatowego Urzedu Pracy we Wschowie z siedzibg w Stawie:
- obszarem dziatania POB jest: miasto i gmina Stawa,
- siedzibg POB jest miasto Stawa, przy ul. Ogrodowej 1,
- pracownicy POB podlegaja Kierownikowi CAZ oraz Kierownikowi Dziatu Informacyjno-
Ewidencyjnego.
5. Zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy we Wschowie sprawuje Starosta Wschowski.

§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw:
- ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

- ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

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

2. Powiatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o przepisy prawa, a w szczego6lnosci przepisy:

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

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczng

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

8) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy

9) ustawy z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

10) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

11) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

12) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej

13) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

14) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwane dalej RODO oraz
inne przepisy dotyczace ochrony danych osobowych,



15) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

16) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

17) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym

18) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach

19) przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

20) zawartych porozumieri z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie problematyka
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

21) Krajowego Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia,

22) statutu Powiatowego Urzedu Pracy,

23) niniejszego regulaminu.

3. Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP
ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadarh PUP wspoétdziata z organami administracji rzgdowej, z organami samorzgdow
terytorialnych, z radami rynku pracy, organizacjami pracodawcoéw, poszczegélnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, instytucjami szkoleniowymi, o$rodkami
pomocy spotecznej, instytucjami partnerstwa lokalnego oraz innymi podmiotami dziatajgcymi

w sprawach aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdziat I
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Powiatowy Urzad Pracy w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownika Dziatu Informacyjno-Ewidencyjnego.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

5. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

6. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy Dyrektora oraz pozostatych pracownikéw
PUP wykonuje Dyrektor.



Rozdziat lll
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7

1. Strukture organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy stanowig nastgpujgce samodzielne komorki
organizacyjne:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktére jest rownorzedng komorka organizacyjng w stosunku

do dziatu,

- dziaty,

- wieloosobowe stanowiska pracy,

- samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatéow, wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty i Srodki na wynagrodzenia.

3. W celu realizacji okreslonych zadar w PUP Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.
4. Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania

i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora wedtug podlegtosci.

6. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk
- w jedno.

7. Strukture organizacyjna PUP okresla graficzny schemat, bedacy zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§8

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastgpca Dyrektora.
2. Gtéwny Ksiegowy kieruje dziatem Finansowo-Ksiggowym.
3. Dziatem Informacyjno-Ewidencyjnym kieruje Kierownik Dziatu Informacyjno-Ewidencyjnego.
4. Dziatem Organizacyjno - Administracyjnym kieruje Kierownik Dziatu Organizacyjno -
Administracyjnego.
5.. Wieloosobowe stanowisko pracy oraz jednoosobowe stanowisko pracy, mogg byc tworzone
w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna.
6. Wieloosobowe stanowisko pracy jest komoérka organizacyjng zatrudniajgca nie mniej niz dwie
osoby.
7. Pracg wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowac Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Kierownicy
komaorek organizacyjnych.
8. Kierujacy CAZ, dziatami oraz wieloosobowymi stanowiskami pracy, zapewniajg zgodne z prawem
wykonywanie przypisanych zadar okreslonych w dalszej czgsci regulaminu i w tym zakresie ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

§9

Dziat jest podstawowa komérka organizacyjng zajmujaca sig okreslong problematyka i dziatalnoscig



w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkq organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powotania

komarki organizacyjnej.

§11

Wewnetrzna organizacja kazdego stanowiska obejmuje:
- zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,
- zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§12

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol - CAZ- z nastepujacymi stanowiskami pracy:
- Kierownik CAZ,

- Wieloosobowe stanowisko ds. Posrednictwa Pracy - symbol -PP,

- Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy, EURES i Obstugi Cudzoziemc6w - symbol -PP,

- Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego i Obstugi Cudzoziemcédw - symbol -PZ,

- Stanowisko ds. Programoéw - symbol - PR,

- Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego - symbol —RZ,

- Stanowisko ds. Krajowego Funduszu Szkoleniowego - symbol - KFS,

2. Dziat Informacyjno- Ewidencyjny - symbol - RES - z nastepujacymi stanowiskami pracy:
- Kierownik Dziatu Informacyjno-Ewidencyjnego,

- Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i $wiadczen,

3. Dziat Finansowo-Ksiggowy - symbol - FK - z nastgpujacymi stanowiskami pracy:

- Gtéwny Ksiggowy — Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

- Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,

4. Dziat Organizacyjno- Administracyjny - symbol — OA z nastepujacymi stanowiskami pracy:
- Kierownik Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego,

- Stanowisko ds. recepcji i obstugi klienta,

- Informatyk,

- Sprzataczka,

5. Stanowisko ds. Prawnych/Radca Prawny - symbol - RP,

6. Inspektor Ochrony Danych — symbol - I0D.



§13

1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy we Wschowie nadzoruje prace nastgpujacych komérek
organizacyjnych Urzedu:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej,

- Dziat Informacyjno- Ewidencyjny,

- Dziat Finansowo-Ksiegowy,

- Dziat Organizacyjno-Administracyjny,

- Stanowisko ds. Prawnych/ Radca Prawny,

- Inspektor Ochrony Danych.

2. SzczegOtowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V niniejszego
regulaminu.

3. Szczeg6towa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki organizacyjne okreéla schemat
bedacy zatacznikiem Nr 1 do regulaminu.

§14

1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie dziatari PUP i nadzér nad realizacjq zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca
2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

2) organizowanie dziatari PUP i nadzér nad realizacja zadari okreslonych w ustawie z dnia 20 marca
2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

3) wsp6tpraca z organami samorzadow lokalnych, dyrektorami szkét i placowek os$wiatowych,
oérodkami pomocy spotecznej, partnerami dziatajgcymi na lokalnym rynku pracy, a takze

z Powiatowga Radg Rynku Pracy,

4) kierowanie biezgcymi sprawami PUP,

5) biezgca wsp6tpraca ze Starosta w zakresie realizowanych zadan,

6) planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP,

7) planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP,

8) nadz6r nad wiasciwym stosowaniem przepisow ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz
ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej wraz z przepisami wykonawczymi do ustaw,

9) okreélenie celéw i program6w dziatania PUP,

10) pozyskiwanie $rodkow na realizacjg zadar, w tym na aktywizacje osob bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

11) nadzér nad zapewnieniem prawidfowych warunkéw realizacji form pomocy,

12) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia,

13) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP,

14) inicjowanie i realizowanie przedsigwzigc majacych na celu identyfikacje , dotarcie z informacjg o
mozliwoéciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach



zatrudnienia i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo,

15) nadzdér nad realizacjg programéw aktywizacji zawodowej, programéw specjalnych i pilotazowych,
programéw regionalnych i innych funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod wzgledem finansowym,
16) podejmowanie dziatai zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy pomocy,

17) planowanie dziatar i wspotpraca z placdwkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w obszarze
przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego bezrobotnych oraz dostosowania programéw
ksztatcenia,

18) planowanie wspotpracy z pracodawcami , organizacjami zewnetrznymi, organizacja gietd pracy
w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy,

19) realizacja procedury zwigzanej z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym procedury wpisywania o$wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen i postepowania w zwigzku z wydawaniem zezwolen na
prace sezonowa,

20) realizacja polityki kadrowej PUP,

21) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,

22) powofywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora,

23) wydawanie zarzadzert wewnetrznych, polecer stuzbowych i decyzji administracyjnych

z upowaznienia Starosty,

24) zawieranie uméw wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw,
25) powotywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych,

26) udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania PUP

(w granicach posiadanych upowaznier),

27) nadzdr nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu bedacego siedzibg PUP pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem sig do zasad tadu i porzadku publicznego
oraz utrzymaniem nalezytej czystosci,

28) nadz6r nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej i zazaleniowej od decyzji

i postanowien wydanych w komérkach organizacyjnych urzedu,

29) nadzor nad realizacjg zadar z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow,

30) egzekwowanie od pracownikdéw Urzedu sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania
im niezbednych wyjasnien i wskazéwek,

31) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej

w nalezytym stanie technicznym,

32) nadzér nad petnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazeniowe zabezpieczajgce
prawidfowe funkcjonowanie PUP,

33) koordynacja i nadzér realizacji zadari publicznych realizowanych przez PUP,

34) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP,

35) wnioskowanie do Starosty o zmiane przepiséw z zakresu dziatania PUP,

36) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i przedtozenie go do zatwierdzenia

i uchwalenia przez Zarzad Powiatu,

37) inicjowanie programéw specjalnych,

38) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PUP,

39) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

40) nadzorowanie dziatari zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,



w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz nadzorowanie dziatar zwigzanych z
przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu koriczgcego te stuzbe dla
pracownikdw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

41) delegowanie pracownikdw w podréz stuzbowg poza siedzibe PUP,

42) polecenia wyjazdu stuzbowego dla Dyrektora podpisuje Starosta,

43) ustalanie celéw i sposobdw przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie innych zadan
zgodnie z RODO, a w szczeg6Inosci:

a) ogbiny nadzor nad realizacjg przepiséw RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

b) powotywanie i odwotywanie Inspektora Ochrony Danych, nadzorujgcego przestrzeganie zasad
ochrony,

c) nadawanie i uniewaznianie upowazinier do przetwarzania danych osobowych,

d) stosowanie odpowiednich i skutecznych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone przetwarzanych w PUP danych osobowych, w tym zabezpieczenie danych przed ich
udostepnieniem osobom nieuprawnionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem
z naruszeniem obowigzujgcych w zakresie ochrony danych przepiséw prawa oraz zmiang, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) sporzadzanie dokumentacji okreslajacej srodki podjete w celu zapewnienia przestrzegania w PUP
przepiséw o ochronie danych osobowych,

f) zapewnienie zdolnoéci do szybkiego przywrécenia dostepnosci danych osobowych w razie
incydentu fizycznego lub technicznego,

g) prowadzenie audytoéw skutecznosci srodkéw technicznych i organizacyjnych majacych zapewni¢
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w PUP, w tym wyznaczanie audytora do ich
przeprowadzenia, przeglad i analiza wyniku audytu oraz inicjowanie dziatai naprawczych

w przypadku zaistnienia uchybien.

2. Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) wspdtudziat w realizacji zadar okreslonych przepisami ustawy z dnia 20 marca 2025r.

o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o0
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

2) wspétudziat w realizacji zadan okreslonych przepisami ustawy z dnia 20 marca 2025r.

o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

3) przygotowywanie projektu planu, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja dziatan
aktywizujacych w Urzedzie, w tym realizacja i koordynacja zadan samorzadu powiatowego
okre$lonych w ustawie oraz zleconych przez Dyrektora PUP,

4) ustalanie we wspétpracy z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi PUP kierunkéw aktywizacji
subsydiowanej realizowanej na lokalnym rynku pracy; pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami
finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

5) nadzér nad przygotowywaniem propozycji planu podziatu $srodkéw Funduszu Pracy i PFRON na
aktywizacje bezrobotnych i poszukujacych pracy w ramach otrzymanych limitéw,

6) nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji form pomocy, wiasciwym
stosowaniem przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy,

7) nadzér nad realizacjq zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025r. 0o warunkach
dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,



8) planowanie dziatan i ich koordynacja majgca na celu pozyskiwanie srodkow finansowych

z funduszy krajowych i unijnych ( w tym z EFS +) na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP,

9) podejmowanie dziatari zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw
przeznaczonych na finansowanie form pomocy i zadar fakultatywnych,

10) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia postgpowania administracyjnego i zatatwiania spraw
w nadzorowanym pionie,

11) organizowanie wspotpracy z partnerami rynku pracy,

12) organizowanie wspétpracy wewnatrz PUP, przedktadanie propozycji procedur pracy w zakresie
nadzorowanych zadan,

13) nadz6r nad realizacjq zadan zwigzanych z KFS, w szczegélnosci w zakresie udzielania pomocy
podmiotom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw, pracodawcéw, oséb
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza oraz oséb $wiadczacych ustugi na podstawie umow
cywilnoprawnych,

14) inicjowanie i realizowanie dziatari badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy,

15) realizowanie programdw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewo6dzkim
urzedem pracy,

16) organizowanie pracy i nadzér nad dziataniami podlegtych pracownikéw,

17) nadzér nad przygotowywanymi sprawozdaniami, analizami i badaniami lokalnego rynku pracy,
18) przygotowywanie projektéw zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

19) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

20) koordynacja prac zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorstw i innych
uprawnionych podmiotéw,

21) nadzér i pozyskiwanie informacji z réznych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w rejonie dziatania PUP,

22) inicjowanie i realizacja programéw zwigzanych z aktywizacja zawodowa, wspieraniem
zatrudnienia oraz rynku pracy,

23) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu rozwoju
umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji uprawnionych klientéw PUP oraz wspétpraca z instytucjami
szkolgcymi, o$wiatowymi i szkoleniowymi oraz pracodawcami w tym zakresie,

24) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu pomocy

w aktywnym poszukiwaniu pracy,

25) nadzorowanie prowadzenia posrednictwa pracy, w tym EURES dla 0s6b bezrobotnych,
poszukujgcych pracy i pracodawcéw,

26) koordynacja zadan dotyczacych zatrudniania i powierzania innej pracy zarobkowej cudzoziemcom
oraz wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy paristwami w ramach sieci
EURES,

27) nadz6r i koordynacja wspotpracy z wojewédzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych form pomocy, w tym w opracowaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych
zasobdw dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy,

28) koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majacych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

29) obstuga formalno-merytoryczna wnioskéw oraz przygotowywanie, monitorowanie, realizowanie
oraz rozliczanie uméw dotyczgcych dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej, w tym



kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej dziatalnosci,

30) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach:

a) propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

b) propozycji planu wydatkowania $rodkéw FP lub innych przeznaczonych na aktywizacje
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz innych zadar fakultatywnych,

c) propozycji planu wydatkowania $srodkéw PFRON na realizacje zadan okreslonych przepisami
ustawowymi,

d) inicjowania programéw lokalnych w tym wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

e) kreowania polityki aktywnej obstugi rynku pracy na terenie dziatania PUP,

f) pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje zadar z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,
31) promocja programéw i dziatalnosci PUP,

32) badanie jakosci i efektywnosci pracy podlegtych pracownikéw,

33) wspotudziat w prowadzeniu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze,

34) przygotowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej
i organizowaniem egzaminu koriczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

35) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadar i kompetencji wyznaczonych
przez Dyrektora,

36) egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazéwek,

37) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§15
1. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegéinosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,
5) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego PUP,
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP,
7) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposéb zabezpieczajgcy
ja przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem,
8) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,
9) opracowanie projektéw plandw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkéw, przekazywanych przez kierownikéw poszczegdlnych komérek
organizacyjnych PUP,
10) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie Dyrektora
o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowoéci wydatkowania $rodkow otrzymanych na wydatki
z budzetu paristwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu, EFS + iinnych funduszy celowych,
11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadow),



12) czuwanie nad prawidtowosciag uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,

13) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych,

14) egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan oraz
udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek,

15) inicjowanie dziatari usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy — ustawa z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 16
1. Postanowienia § 16 majg zastosowanie w odniesieniu do:
- Gtéwnego Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw Dziatu Finansowo-
Ksiegowego,
- Zastepcy Dyrektora, ktdry bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw Centrum Aktywizacji
Zawodowej,
- Kierownika Dziatu Informacyjno-Ewidencyjnego, ktory bezposrednio nadzoruje pracownikéw Dziatu
Informacyjno-Ewidencyjnego,
- Kierownika Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego, ktéry bezposrednio nadzoruje pracownikéw
Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

2. Do podstawowych zadari, obowigzkéw i uprawnieri wspéinych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1) kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjne;j,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komérki organizacyjne;j,

3) szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych poleceri, dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych
stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur

i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego, ktdrej szczegdtowe zasady okresla instrukcja kontroli wewnetrznej PUP,

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej oraz wnioskowanie

w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowari, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw,
8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

9) wspétudziat w prowadzeniu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze,

10) przygotowanie i prowadzenie stuzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu konczacego
te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
podlegtym pracownikom,

11) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacii i opinii



potrzebnych do wykonywania zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed podaniem
do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora oraz podpisywanie innych dokumentéw w zakresie
okre$lonym upowaznieniem Starosty i Dyrektora,

13) opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej komérce organizacyjnej,

14) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych bedacych podstawa
wyptaty $rodkéw z Funduszu Pracy i EFS +,

15) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

16) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci

i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

17) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn,

18) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, komérki organizacyjne
majg prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania
tych zadan.

Rozdziat V
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§17
Centrum Aktywizacji Zawodowej

Praca Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastgpca Dyrektora PUP, podlegajac Dyrektorowi PUP,
a podczas jego nieobecnosci wyznacza kazdorazowo pracownika zatrudnionego w CAZ.
CAZ realizuje zadania z zakresu form pomocy, okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, skierowanych do 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w PUP,
jak réwniez pracodawcéw, w tym w szczeg6lnosci z posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.
Zadania z zakresu posrednictwa pracy s realizowane przez:

e doradcéw do spraw zatrudnienia wyznaczonych dla bezrobotnego i poszukujacego pracy,

wszyscy z nich beda posiadali funkcje doradcy do spraw 0s6b do 30. roku zycia

e doradce do spraw zatrudnienia wyznaczonego dla pracodawcy.
CAZ realizuje zadania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkéw finansowych z
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na formy pomocy.
Zakres zadan CAZ obejmuje réwniez:
- finansowanie kosztéw szkolen wskazanych przez osoby bezrobotne i poszukujace pracy, kosztow
potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci oraz kosztéw uzyskania dokumentu potwierdzajgcego
nabycie wiedzy i umiejetnosci a takze kosztéw studiow podyplomowych , ktére mogg by¢
finansowane w ramach bonu na ksztatcenie ustawiczne lub pozyczki edukacyjnej,
- refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
lub skierowanego poszukujgcego pracy,
- przyznawanie bezrobotnym i poszukujacym pracy jednorazowych érodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, w tym pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych
z podjeciem tej dziatalnosci,
- organizacje robét publicznych i prac interwencyjnych,
- organizacje stazy i prac spotecznie uzytecznych,



- przyznawanie bezrobotnym bonéw na zasiedlenie,

- dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego , ktéry ukonczyt 50.
rok zycia lub poszukujacego pracy, ktéry ukoriczyt 60. rok zycia (kobieta) i 65. rok zycia (mezczyzna),
- finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw, pracodawcéw, oséb
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza oraz 0séb $wiadczacych ustugi na podstawie umoéw
cywilnoprawnych,

- realizacje i finansowanie innych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

- realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych,

- realizacje zadan wynikajacych z ustawy o spétdzielniach socjalnych,

- realizacje programoéw i projektow wiasnych, unijnych i regionalnych.

Ponadto CAZ realizuje zadania z zakresu opracowan i analiz dotyczacych rynku pracy dla potrzeb
Urzedu i podmiotdw zewnetrznych, barometr zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych.

Do zadarn CAZ nalezy réwniez obstuga zatrudnienia cudzoziemcéow.

Do podstawowego zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1. Na Wieloosobowym Stanowisku ds. Posrednictwa Pracy w szczegéinosci:

1) marketing form pomocy oferowanych przez urzedy pracy,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy,

3) pozyskiwanie, realizowanie i upowszechnianie ofert pracy,

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

5) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy ,ePraca”
oraz innych ogéinodostepnych bazach,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie gietd pracy
lub targéw pracy,

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

8) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
»ePraca” udostepnionej przez ministra wiasciwego ds. pracy,

9) przygotowanie, realizacja i monitoring indywidualnych planéw dziatania dostosowanych

do potrzeb klienta,

10) utrzymywanie kontaktu, majacego na celu wspieranie w utrzymaniu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, z osobami do 30. roku zycia i dtugotrwale bezrobotnymi,
ktdre uprzednio realizowaty IPD i zakoriczyty jego realizacje (tylko za zgodg klienta),

11) przeprowadzanie oceny kompetencji cyfrowych osobom do 30. roku zycia,

12) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

13) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,



14) wspbétdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia na terenie dziatania danego urzedu,

15) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o jego prawach i obowigzkach zwigzanych z
uczestnictwem w formie pomocy do ktdrej jest kierowany,

16) kierowanie 0s6b zarejestrowanych na wolne miejsca pracy, stazu, prac interwencyjnych, robét
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, i innych form pomocy,

17) prowadzenie rejestru pracodawcéw krajowych, z ktédrymi wspoétpracuje Urzad i kart
pracodawcéw krajowych prowadzgcych dziatalno$¢ na terenie powiatu oraz tych spoza powiatu,
ktérzy zgtosili krajowq oferte pracy,

18) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,

19) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

20) informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzglednieniem wystepujacych tam zawoddéw
deficytowych i nadwyzkowych,

21) informowanie przedsiebiorcéw, pracodawcéw na temat mozliwoéci uzyskania z urzedu pracy
wsparcia finansowego przy zatrudnianiu oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz doposazeniu
i wyposazeniu stanowiska pracy dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

22) obstuga formalno-merytoryczna wnioskéw oraz przygotowywanie, monitorowanie, realizowanie
oraz rozliczanie uméw i porozumieri dotyczacych:

- refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
lub skierowanego poszukujgcego pracy,

- organizacji robét publicznych,

- organizacji prac interwencyjnych,

- organizacji stazy,

- organizacji prac spotecznie uzytecznych,

- przyznawania bezrobotnym bonéw na zasiedlenie

- dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50. rok
zycia lub poszukujacego pracy, ktéry ukoriczyt 60. rok zycia (kobieta) i 65. rok zycia (mezczyzna),

- finansowanie kosztéw szkolen, kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztow
uzyskania dokumentéw potwierdzajacych nabycie wiedzy i umiejetnosci, bonu na ksztatcenie
ustawiczne, pozyczki edukacyjne;j.

2. Na Stanowisku ds. Porednictwa Pracy, EURES i Obstugi Cudzoziemcéw w szczegélnosci:

1) marketing form pomocy oferowanych przez urzedy pracy,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow do pracy,

3) pozyskiwanie, realizowanie i upowszechnianie ofert pracy,

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy ,

5) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy ,ePraca”
oraz innych ogéinodostepnych bazach,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub os6b
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie gietd pracy
lub targéw pracy,



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

8) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
,ePraca” udostepnionej przez ministra wiasciwego ds. pracy,

9) przygotowanie, realizacja i monitoring indywidualnych planéw dziatania dostosowanych

do potrzeb klienta,

10) utrzymywanie kontaktu, majacego na celu wspieranie w utrzymaniu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, z osobami do 30. roku zycia i dtugotrwale bezrobotnymi,
ktére uprzednio realizowaty IPD i zakoriczyty jego realizacje (tylko za zgodg klienta),

11) przeprowadzanie oceny kompetencji cyfrowych osobom do 30. roku zycia ,

12) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

13) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okredlonych w ustawie o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

14) wspdtdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia na terenie dziatania danego urzedu,

15) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o jego prawach i obowigzkach zwigzanych z
uczestnictwem w formie pomocy do ktdrej jest kierowany,

16) kierowanie osob zarejestrowanych na wolne miejsca pracy, stazu, prac interwencyjnych, robot
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, i innych form pomocy,

17) prowadzenie rejestru pracodawcow krajowych, z ktérymi wspétpracuje Urzad i kart
pracodawcéw krajowych prowadzacych dziatalnos¢ na terenie powiatu oraz tych spoza powiatu,
ktorzy zgtosili krajowa oferte pracy,

18) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,

19) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

20) informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych,

21) informowanie przedsigbiorcéw, pracodawcéw na temat mozliwosci uzyskania z urzedu pracy
wsparcia finansowego przy zatrudnianiu 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz doposazeniu
i wyposazeniu stanowiska pracy dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

22) obstuga formalno-merytoryczna wnioskéw oraz przygotowywanie, monitorowanie, realizowanie
oraz rozliczanie umoéw dotyczgcych organizacji stazy,

23) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

24) przyjmowanie i upowszechnianie zagranicznej oferty pracy przekazanej przez wojewédzki urzad
pracy w ramach sieci EURES,

25) udzielanie osobom zarejestrowanym pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie
z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii Europejskiej,

26) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

27) przyjmowanie i wstepna analiza wnioskéw dotyczacych wpisu do ewidencji o$wiadczen

o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom,

28) rejestracja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom,



29) przyjmowanie i analiza wnioskéw dotyczacych wydawania zezwolen na prace sezonowg
cudzoziemcow,
30) wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku do ewidencji zaswiadczen na prace sezonowaq
cudzoziemcow,
31) wydawanie zezwolen na prace sezonowgq cudzoziemcéw,
32) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie zatrudniania
cudzoziemcow,
33) analiza odwotan od decyzji administracyjnych w zakresie zatrudniania cudzoziemcéw oraz
przekazywanie ich do organu drugiej instanciji,
34) wspotpraca ze Strazg Graniczng, Paristwowa Inspekcjg Pracy, konsulatami, ambasadami
i Lubuskim Urzedem Wojewddzkim w Gorzowie Wikp.,
35) prowadzenie analiz i statystyk dotyczacych zatrudniania cudzoziemcéw.
3. Na Stanowisku ds. Poradnictwa Zawodowego i Obstugi Cudzoziemcéw w szczegdélnosci:
1) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, pomocy w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia
lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego:
a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia i
szkolenia,
b) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w
okreséleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan , uzdolnien i doswiadczenia zawodowego oraz
w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w
szczegbInosci z wykorzystaniem metod i programéw , w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,
c) organizowanie i prowadzenie szkoler z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
2) udzielanie przedsigbiorcom pomocy w planowaniu dziataf, ktérych celem jest adaptacja do
wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych:
a) w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych,
3) udzielanie porad indywidualnych i grupowych oraz informaciji zawodowej indywidualnej
i grupowej,
4) wspdtpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i szkotami,
5) wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sig
przez cate zycie oraz dziatari informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do 0séb do 30.
roku zycia ,
6) prowadzenie banku programéw, zawierajacego programy porad grupowych, spotkan
informacyjnych w zakresie informacji grupowej oraz szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,
7) udostepnianie zasobow informacji zawodowych,
8) organizowanie i prowadzenie zaje¢ z zakresu podnoszenia kompetencji cyfrowych dla oséb do
30. roku zycia w ramach porady zawodowej grupowej i indywidualnej,
9) realizowanie zadar zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,



10) przyjmowanie i wstepna analiza wnioskéw dotyczacych wpisu do ewidencji oSwiadczen

o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom,

11) rejestracja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom,

12) przyjmowanie i analiza wnioskdw dotyczacych wydawania zezwoleri na prace sezonowa
cudzoziemcow,

13) wydawanie za$wiadczen o wpisie wniosku do ewidencji zaswiadczen na prace sezonowg
cudzoziemcow,

14) wydawanie zezwoler na prace sezonowg cudzoziemcow,

15) prowadzenie postepowar administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie zatrudniania
cudzoziemcow,

16) analiza odwotan od decyzji administracyjnych w zakresie zatrudniania cudzoziemcéw oraz
przekazywanie ich do organu drugiej instancji,

17) wspoétpraca ze Strazg Graniczna, Paristwowa Inspekcja Pracy, konsulatami, ambasadami

i Lubuskim Urzedem Wojewédzkim w Gorzowie WIkp.,

18) prowadzenie analiz i statystyk dotyczacych zatrudniania cudzoziemcéw,

19) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy, okreslonych w ustawie o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia, w tym uméw zawartych o finansowanie ksztatcenia ustawicznego ze
Srodkéw KFS .

4. Na Stanowisku ds. Programéw w szczegélnosci:

1) przygotowywanie wnioskow dot. pozyskania srodkéw z EFS + w ramach projektow
systemowych,

2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji programow i projektéw realizowanych w PUP,

3) sporzadzanie i aktualizacja list 0s6b zakwalifikowanych do projektéw systemowych,

4) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja programéw i projektéw,
5) monitoring wykonania realizowanych programéw i projektéw aktywizacyjnych,

6) monitorowanie wydatkowania limitowanych srodkéw z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

7) prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnosci stosowanych form pomocy,

8) popularyzacja informacji na temat mozliwosci pozyskania srodkéw z funduszy celowych,

9) opracowywanie i realizacja programéw specjalnych na rzecz 0s6b bezrobotnych i innych
uprawnionych,

10) wdrazanie idei EFS + oraz wykorzystywanie mozliwosci sektorowych programéw operacyjnych,
inicjatyw wspdinotowych itp. dla realizacji zadari urzedu oraz staty monitoring zmian w systemie
finansowania z UE,

11) koordynacja realizacji projektéw przez poszczeg6lne komérki organizacyjne PUP na podstawie
raportéw i sprawozdarn,

12) opracowywanie projektéw zadaniowych z zakresu dziatalnoéci Urzedu, finansowanych z
Funduszy celowych,

13) przygotowywanie wnioskéw projektowych, w celu pozyskania dodatkowych érodkéw
finansowych na realizacje zadar procedur wdrozeniowych i realizacyjnych dla poszczegdinych
komdrek organizacyjnych w Urzedzie,

14) wspétpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z pozyskiwaniem i obstugg funduszy,

15) prowadzenie catosci spraw z zakresu promocji i marketingu Powiatowego Urzedu Pracy, w tym
promociji dziatari PUP oraz nawigzywania i podtrzymywania kontaktéw z mediami,



16) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu promocji i marketingu dziatalnosci PUP oraz
popularyzacji form pomocy przy wspétpracy z komérkami organizacyjnymi PUP,
17) obstuga formalno-merytoryczna wnioskdw oraz przygotowywanie, monitorowanie,
realizowanie oraz rozliczanie umoéw dotyczgcych dofinansowania podjecia dziatalnosci
gospodarczej, w tym kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem tej
dziatalnosci,
18) obstuga formalno-merytoryczna wnioskdw oraz przygotowywanie, monitorowanie,
realizowanie oraz rozliczanie umoéw dotyczacych organizacji prac interwencyjnych.
5. Na Stanowisku ds. Rozwoju Zawodowego w szczegdinosci:
1) informowanie 0 mozliwosciach i zasadach uzyskania pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci
lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
lub dziatalnosci gospodarczej,
2) udzielanie ustnych informacji osobom uprawnionym na temat organizowanych szkolen,
3) przygotowywanie oraz upowszechnianie informacji o szkoleniach, w tym materiatéw
informacyjnych o szkoleniach,
4) diagnozowanie i pozyskiwanie informacji o zapotrzebowaniu na zawody, umiejetnosci lub
kwalifikacje na rynku pracy,
5) planowanie, organizowanie, realizowanie, monitorowanie i rozliczanie szkoleri dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy,
6) prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania szkoler
dla 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
7) wspotpraca z instytucjami szkolgcymi,
8) wspotpraca z partnerami rynku pracy,
9) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia 0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,
10) organizowanie szkoler i przekwalifikowari zawodowych dla 0sob niepetnosprawnych,
11) realizowanie zadar w zakresie finansowania kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i
umiejetnosci lub kosztéw uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
12) wydawanie , organizowanie, realizowanie, monitorowanie i rozliczanie bonéw na ksztatcenie
ustawiczne,
13) obstuga formalno-merytoryczna wnioskdw oraz przygotowywanie, monitorowanie, realizowanie
oraz rozliczanie uméw dotyczacych udzielenia pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie kosztéw
naleznych instytucji prowadzacej ksztatcenie lub instytucji szkoleniowej, instytucji potwierdzajacej
nabycie wiedzy i umiejgtnosci lub instytucji wydajacej dokumenty potwierdzajgce nabycie wiedzy i
umiejetnosci,
14) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw dojazdu na szkolenie,
15) monitorowanie przebiegu szkolen, analizowanie ich skutecznosci i efektywnosci,
16) wspbtpraca z gminami w zakresie informacji o szkoleniach,
17) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,
18) obstuga formalno-merytoryczna wnioskéw oraz przygotowywanie, monitorowanie, realizowanie
oraz rozliczanie uméw dotyczacych optat za postepowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie
w sprawie potwierdzenia ukoriczenia studiéw na okre$lonym poziomie,
19) sporzadzanie sprawozdari dotyczacych szkolen.
6. Na stanowisku ds. Krajowego Funduszu Szkoleniowego w szczegéinosci:
1) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z KFS oraz promowanie tych ustug,



2) przygotowywanie oraz upowszechnianie informacji o dziataniach finansowanych ze $rodkéw KFS,
w tym materiatéw informacyjnych o KFS,

3) obstuga formalno-merytoryczna wnioskdw oraz przygotowywanie, monitorowanie, realizowanie
oraz rozliczanie uméw dotyczacych zadar finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

4) finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw, pracodawcéw, oséb
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg, oséb swiadczacych ustugi na podstawie umoéw
cywilnoprawnych.

§18

Do zakresu zadan podstawowych na Wieloosobowym Stanowisku ds. rejestracji, ewidencji
i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1) rejestracja i obstuga zgtaszajacych sig oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy — w tym obstuga
0s6b rejestrujacych sie on-line w systemie elektronicznym,

2) przyznawanie i wypfacanie zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym sprawdzanie
list wyptat $wiadczen,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien oraz
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zadar realizowanych w Dziale Informacyjno-
Ewidencyjnym,

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty o :

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypfaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
niewynikajacych z zawartych uméw,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych
$wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catoéci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytutu zwrotu érodkéw
przyznanych na finansowanie form pomocy, albo cdmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na
raty lub umorzenia,

5) prowadzenie procedury administracyjnej w zakresie objetym przepisami ustawy o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia,

6) weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyczacych sytuacii bezrobotnych, poszukujacych
pracy, w tym ewidencja uprawniert zawodowych, doswiadczenia zawodowego, czasookresu
uprawnieri i stazu pracy na podstawie przedktadanych dokumentéw zawodowych i éwiadectw pracy,
7) wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych majacych wplyw na status oséb
zarejestrowanych oraz danych umozliwiajacych ich wiasciwg aktywizacje,

8) gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych bezrobotnych oraz
w bazie danych systemu informatycznego, ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku
dla bezrobotnych badz innych $wiadczen, zgodnie z przepisami prawa, w tym RODO i ustawq

o ochronie danych osobowych,



9) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie odpowiednich zaswiadczen
w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia,

10) wydawanie zaswiadczen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

11) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

12) udostepnianie klientom PUP informacji o prawach i obowigzkach osoby bezrobotnej

i poszukujgcej pracy oraz formach pomocy $wiadczonych przez PUP (w formie broszur, ulotek,
biuletyndw itp.),

13) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowigzkdw 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

14) przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskdw w sprawie dodatku aktywizacyjnego, realizacja
zadarn zwigzanych z przyznawaniem i utrata prawa do dodatku aktywizacyjnego, potwierdzanie
zasadnosci wyptaty, zwrotu nienaleznie pobranego dodatku aktywizacyjnego,

15) udostepnianie stronom postgpowania na ich wniosek, oraz uprawnionym organom , informacji
lub dokumentéw zgromadzonych w sprawie statusu bezrobotnego, zasitku, form pomocy
okreélonych w ustawie albo agencji zatrudnienia, o ile nie ma mozliwosci samodzielnego pobrania
tych dokumentéw z systemow teleinformatycznych, o ktérych mowa w art. 26 ust.1 pkt 1i 5,

16) wspdtpraca z organami administracji pafstwowej i samorzgdowej, osrodkami pomocy spotfecznej,
bankami, urzedami skarbowymi, policjg, sadem, prokuraturg, komornikiem sgdowym, organami
emerytalno — rentowymi w zakresie ewidencji 0séb bezrobotnych i pobieranych swiadczen,

17) sporzadzanie i przekazywanie osobom bezrobotnym informacji o dochodach ,PIT” oraz ,,ZUS
RMUA”,

18) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji system6w zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktérych mowa w art.1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d, oraz paristw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji , 0 ktérych mowa w art. 35, a takze wypfaty zasitkoéw
zachowanych zgodnie z art. 35 ust.5,

19) archiwizacja akt 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

20) weryfikacja, dokonywanie analizy poprawnosci okresow podlegania ubezpieczeniu spotecznemu
i zdrowotnemu oséb bezrobotnych i zgtoszonych cztonkéw ich rodzin,

21) generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentow rozliczeniowych oraz dokumentéw
zgtoszeniowych/wyrejestrowujacych oséb zarejestrowanych w PUP Wschowa.

§19
Do zakresu zadari podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegblinosci:

1) planowanie $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i innych funduszy,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) utrzymanie dyscypliny budzetowej i wydatkow z funduszy celowych,

5) przestrzeganie i kontrola dyscypliny budzetowej zgodnie z przepisami dotyczacymi finansow
publicznych,



6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

7) ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, ZFSS, EFS + i innych funduszy celowych
w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

8) ewidencja operacji finansowych w ukfadzie wydatkéw strukturalnych,

9) ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej,

10) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,

11) prowadzenie rozliczeri finansowych w zakresie swiadczen wyptacanych osobom bezrobotnym
oraz zobowigzan wynikajgcych z zawartych uméw,

12) prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw PUP,

13) rozliczanie delegacji stuzbowych i przelewanie wynikajgcych z tego tytutu zobowigzan,

14) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej,

15) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i sporzgdzanie informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (,,PIT"),

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem trwatym,

17) inicjowanie i rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

18) prowadzenie szczeg6towej analityki finansowej do realizacji programéw specjalnych
finansowanych ze zrédet unijnych,

19) sporzadzenie czesci finansowej wnioskdw o ptatnosé¢ do projektéw EFS +,

20) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

21) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonywania proceséw zwigzanych z gromadzeniem
srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem,

22) biezgce archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkéw i okreséw ksiegowych,

23) wspdtpraca z Ministerstwem w zakresie ptynnosci finansowej oraz bankami i innymi instytucjami
w zakresie rozliczen finansowych i wyptaty swiadczen,

24) obstuga systemu bankowosci elektronicznej oraz innych programéw sprawozdawczo-ksiegowych.

§20
Dziat Organizacyjno - Administracyjny

Pracg Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego kieruje Kierownik Dziatu, podlegajacy Dyrektorowi
PUP, ktory jednoczesnie bedzie petnit funkcje pracownika do spraw kadr oraz Kierownika do spraw
kontroli przyznanych form pomocy, okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
Do zakresu zadar podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizacja zadar z zakresu zarzadzania budynkiem bedgcym siedzibg Urzedu, administrowania
majatkiem PUP oraz zaopatrzenia Urzedu i pracownikdéw w niezbedne wyposazenie techniczne,
materiatowe i biurowe oraz nadzér nad Archiwum Zaktadowym,

2) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania PUP, obstuga zadaniowa Dyrektora PUP ijego
Zastepcy,

3) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw,

4) prowadzenie postepowar z zakresu skarg i wnioskéw,

5) koordynacja procesu zaméwien publicznych przez PUP,

6) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu kontroli wewnetrznej,

7) realizacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP,



8) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy, okreslonych w ustawie o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia, w tym umow zawartych o finansowanie ksztatcenia ustawicznego ze srodkéw
KFS .

1. Na Stanowisku Kierownika Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) administrowanie majgtkiem PUP,

2) zabezpieczenie mienia PUP,

3) opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planéw zakupéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw budynku siedziby Urzedu,
7) realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogéw prawa, informacyjnej funkcji Urzedu oraz zasad estetyki,
8) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, monitoringowej i alarmowej,

9) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi,

10) zaopatrywanie pracownikdw w $rodki techniczno-biurowe,

11) nadzér nad prowadzeniem Archiwum Zaktadowego,

12) wspdtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobow
archiwalnych,

13) przejmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegoinych komérek
organizacyjnych Urzedu,

14) przyjmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoriczonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

15) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

i wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komérce
organizacyjnej,

16) przekazywanie materiatéw archiwalnych do miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego,
17) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania dokumentéw,

18) organizowanie spotkar, narad, ktére odbywaja sie u Dyrektora PUP lub jego Zastgpcy, w tym
obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

19) obstuga centrali telefonicznej,

20) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komdrek merytorycznych,
21) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

22) nadz6r nad pieczeciami Urzedu,

23) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym korespondencji elektronicznej,

24) obstuga systemu doreczeri elektronicznych (e dorgczenia),

25) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

26) prowadzenie rejestru zwolnieri lekarskich,

27) zabezpieczenia mienia Urzedu po zakoriczonej pracy,

28) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych,

29) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej spos6b przetwarzania danych oraz
zastosowanie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone
przetwarzania danych osobowych,



30) opracowanie projektéw aktéw normatywnych, regulaminéw wewnetrznych PUP, zarzadzen
wewnetrznych i polecer stuzbowych wydawanych przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania

i realizacji,

31) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora,

32) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem obiegu informacji w urzedzie,

33) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych Urzedu,

34) opracowywanie projektow planéw pracy na podstawie materiatow przygotowanych przez
kierownikéw komérek organizacyjnych,

35) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikéw urzedu,

36) zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw i ich cztonkéw rodzin do ZUS,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK),

38) zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

39) kontrola dyscypliny pracy,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym, stuzba przygotowawczg i ocenami
kwalifikacyjnymi,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy, praktyk, itp.,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

43) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym Zaktadowej Komisji Swiadczen
Socjalnych,

44) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw PUP,

45) prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz wdrozenie i nadzér
nad polityka szkoleniowa,

46) sporzadzanie planéw urlopéw pracownikéw Urzedu,

47) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz jego rozliczanie,

48) przygotowywanie konkurséw na stanowiska urzednicze,

49) realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych stanu BHP, ochrony przeciwpozarowej, ewakuacji
pracownikdw oraz udzielania pierwszej pomocy,

50) nadzér nad realizacjg kontroli wewnetrznych,

51) przygotowanie zaleceri pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora,

52) wdroZenie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt,
53) zaopatrywanie PUP w niezbedne druki i formularze z zakresu dziatania PUP oraz gospodarowanie
nimi,

54) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy, okreslonych w ustawie o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia, w tym uméw zawartych o finansowanie ksztatcenia ustawicznego ze $rodkéw
KFS,

55) opracowywanie okresowych planéw kontroli form pomocy, okreslonych w ustawie o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, w tym uméw zawartych o finansowanie ksztatcenia ustawicznego ze érodkéw
KFS.

2. Na Stanowisku ds. recepcji i obstugi klienta w szczegéinosci:

1) obstuga punktu informacyjnego Urzedu, w tym udzielanie informacji o podstawowych formach
pomocy $wiadczonych przez Urzad,

2) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komérek merytorycznych,

3) zaopatrywanie pracownikéw w $rodki techniczno-biurowe,



4) nadz6r nad prowadzeniem Archiwum Zaktadowego,

5) wspétpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobéw
archiwalnych,

6) przejmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdinych komorek
organizacyjnych Urzedu,

7) przyjmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoriczonych z komérek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

8) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

i wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komérce
organizacyjnej,

9) przekazywanie materiatéw archiwalnych do miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego,
10) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania dokumentoéw,

11) organizowanie spotkan, narad, ktére odbywaja sie u Dyrektora PUP lub jego Zastepcy, w tym
obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

12) obstuga centrali telefonicznej,

13) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym korespondencji elektronicznej,

14) obstuga systemu doreczen elektronicznych (e doreczenia)

15) zabezpieczenia mienia Urzedu po zakoriczonej pracy,

16) projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem obiegu informacji w urzedzie.

3. Na Stanowisku Informatyka w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

2) obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow,

3) koordynowanie wdrozeri i modyfikacji systeméw teleinformatycznych i technologii cyfrowych
w PUP,

4) zarzadzanie licencjami oprogramowania,

5) dbanie o staty rozw6j sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

6) nadzér nad prawidtowa eksploatacja oprogramowania i sprzgtu komputerowego,

7) administrowanie sieciag komputerowg i zasobami danych,

8) administrowanie witrynami internetowymi,

9) obstuga zadan zwigzanych z ,e-urzedem” (e doreczenia, ePUAP),

10) koordynowanie zakup6w sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

11) wspétpraca z ministrem wiasciwym ds. pracy w zakresie informatyzacji publicznych stuzb
zatrudnienia,

12) zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej uprzednio
przygotowanych przez merytoryczne komérki organizacyjne informaciji z zakresu ich dziatania,

13) realizacja zadan z zakresu Administratora Systemow Informatycznych (ASI) tj.:

- ochrony i bezpieczerstwa danych osobowych zawartych w zbiorach systemow informatycznych
Urzedu,

- przyznawania identyfikatora (identyfikator uzytkownika) oraz nadzorowania wprowadzania haset
do systemu informatycznego,

- zmiany haset uzytkownikéw systemu w przypadkach szczegéinych,

- tworzenia kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczefistwa danych osobowych,

- usuwania kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci,



- sprawdzania systemu pod katem obecnosci wiruséw komputerowych i zasadnosci korzystania z sieci
internetowej,
14) tworzenie bazy danych statystycznych,
15) przygotowywanie raportéw, sprawozdan,
16) analiza okre$lonych danych statystycznych,
17) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,
18) weryfikacja, dokonywanie analizy poprawnosci okreséw podlegania ubezpieczeniu spotecznemu
i zdrowotnemu oséb bezrobotnych i zgtoszonych cztonkéw ich rodzin,
19) generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych oraz dokumentéw
zgtoszeniowych/wyrejestrowujgcych oséb zarejestrowanych w PUP Wschowa,
20) kontrola prawidtowoéci realizowanych form pomocy, okreslonych w ustawie o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia, w tym umdw zawartych o finansowanie ksztatcenia ustawicznego ze srodkéw
KFS,
21) udzielanie pomocy przy zaktadaniu indywidualnych kont :
a) osobom fizycznym:
e zamierzajgcym dokonac rejestracji jako bezrobotny albo poszukujacy pracy oraz ubiegajgcym
sie o forme pomocy lub korzystajacy z formy pomocy
e osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo;
e upowaznionym do reprezentowania podmiotu powierzajgcego prace cudzoziemcowi
e bedacym podmiotem powierzajacym prace cudzoziemcowi nieprowadzgcym dziatalnoéci
gospodarczej
e bedacym cudzoziemcem, ktérego dotyczy zezwolenie na prace lub oéwiadczenie o
powierzeniu pracy cudzoziemcowi
b) pracodawcom, przedsigbiorcom, agencjom zatrudnienia lub innym podmiotom ubiegajacym sie o
formy pomocy lub korzystajgcym z form pomocy,
¢) podmiotom ubiegajacym sie o wpis do rejestru agencji zatrudnienia lub o akredytacje,
d) podmiotom powierzajacym prace cudzoziemcowi bedgcym:
e jednostka organizacyjng
e o0sobg fizyczng prowadzaca dziatalno$é gospodarcza.

4. Na stanowisku sprzataczki w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoéci w pomieszczeniach Urzedu,
2) dbatos¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenia,

3) utrzymywanie pomieszczeri biurowych i otoczenia w nalezytej czystosci.

§21

Do zakresu zadari podstawowych Stanowiska ds. Prawnych/Radcy Prawnego nalezy
realizacja postanowieri ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczegolnosci:

1) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastepcy oraz Kierownikéw komérek
organizacyjnych PUP w sprawach dotyczgcych zadan realizowanych przez Urzad,

2) opiniowanie i uzgadnianie projektéw uméw zawieranych przez PUP, wymagajacych jego aprobaty,
3) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacje prawng,



4) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i innymi organami orzekajacymi w sprawach
dotyczacych dziatania PUP,

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspoétpraca w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,

6) informowanie Dyrektora i jego Zastepcy oraz Kierownikéw komérek organizacyjnych PUP

o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP,

7) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

§22

Do podstawowych zadar Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezy dziatanie na rzecz zgodnego

z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) przetwarzania danych,

w szczegolnosci przez:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii
lub panistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub pafstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw,

3) zaprojektowanie, wdrozenie, nadzor oraz biezgca aktualizacja dokumentacji (polityki, instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji
postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczefistwa danych osobowych),

4) biezaca kontrola i aktualizacja wydanych i odebranych upowaznien oraz ewidencji os6b
upowaznionych,

5) dziatania zwiekszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

6) sporzadzanie raportéw wraz z zaleceniami dot. usunigcia nieprawidtowosci w systemie
bezpieczeristwa ujawnionych podczas prowadzonych okresowych audytow i przegladéw
bezpieczenstwa,

7) udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

8) wspotpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, a takze w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

9) petnienie roli punktu kontaktowego dla 0s6b, ktérych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych

im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

10) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru kategorii czynnosci
przetwarzania w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wschowie,

11) zlecanie Administratorowi systemoéw informatycznych dokonywanie czynnosci technicznych

w zakresie nadawania uprawnien, do dostepu do poszczegélnych systemow informatycznych

dla os6b upowaznionych PUP we Wschowie w zakresie ochrony danych osobowych.



Rozdziat VI
Wykonywanie kontroli wewnetrznej

§23

1) Kontrole wewnetrzng w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wschowie sprawuja: Dyrektor Urzedu,
Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy Dziatow.

2) Osoby wymienione w pkt. 1 s3 zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku do podlegtych
im pracownikéw w zakresie prawidtowosci wykonywania przez nich przypisanych im czynnosci.

3) Szczegb6towe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Dyrektor w drodze

zarzadzenia.

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

§24

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:

- Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

- Gtéwny Ksiggowy lub wyznaczony ksiggowy w czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone 59
odrebng instrukcja.

§25

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju' korespondencje podpisuje
Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia wydanego przez
Staroste lub Dyrektora.

2. Poszczegolne komdrki organizacyjne przy znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,

- Wieloosobowe stanowisko ds. Posrednictwa Pracy - PP,

- Stanowisko ds. Poérednictwa Pracy, EURES i Obstugi Cudzoziemcéw -PP,

- Stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego i Obstugi Cudzoziemcéw - PZ,

- Stanowisko ds. Programoéw - PR,

- Stanowisko ds. Rozwoju Zawodowego — RZ,

- Stanowisko ds. Krajowego Funduszu Szkoleniowego — KFS,

2) Dziat Informacyjno - Ewidencyjny - RES,

3) Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK,

4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny — OA,



5) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych/ Radca Prawny — RP,
6) Inspektor Ochrony Danych —10D.

Rozdziat Vil
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§26

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczac¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.
2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
- poniedziatek w godz. 7.00 - 16.00,
- wtorek, $roda, czwartek w godz. 7.00 - 15.00,
- pigtek wgodz. 7.00 - 14.00.
Wszystkie soboty sg wolne od pracy.
3. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskdw w czasie pracy.

§27

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdziat IX
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw
§28

1. Dyrektor Urzedu i jego Zastepca przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach
urzedowania.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.
3. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi sporzadza informacje zawierajaca:
- date wptywu
- imie, nazwisko, adres zgtaszajacego
- zwiezte okreélenie przedmiotu sprawy
- imie nazwisko przyjmujgcego
- podpis zgtaszajgcego.

4. Urzad prowadzi rejestry skarg i wnioskéw oznaczajce poszczegblne rodzaje spraw symbolami:

S —skarga
W — wniosek

5. Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materiatéw do merytorycznego



rozpatrzenia skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca.
6. Odpowiedzi na skarge lub wniosek podpisuje Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§29

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§30

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogq nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§31

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy we Wschowie wchodzi w zycie z dniem
podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu Wschowskiego, z mocg obowigzywania od 1 czerwca 2025r.

STARO

osta



Aktywizacji Zawodowej

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy we Wschowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WSCHOWIE

Dyrektor PUP

Dziat Finansowo —

Zastepca Dyrektora Vicaony

Glowny Ksiegowy —
Kierownik Dziatu

Dziat Centrum
Finansowo- Ksiggowego

Stanowisko
ds. obstugi Funduszu
Pracy iinnych funduszy
celowych

Kierownik CAZ

Wieloosobowe
stanowisko
ds. Posrednictwa Pracy

Stanowisko
ds. Posrednictwa Pracy,
EURES i Obstugi
Cudzoziemcow

Stanowisko
ds. Poradnictwa
Zawodowego' i Obstugi
Cudzoziemcow

Stanowisko
ds. Programéw

Stanowisko
ds. Rozwoju
Zawodowego

Stanowisko
—aad 05. Krajowego Funduszu
Szkoleniowego

Dziat Informacyjno —
Ewidencyjny

Kierownik Dziatu
Informacyjno-
Ewidencyjnego

Wieloosobowe

stanowisko
ds. rejestracji, ewidencji
i Swiadczen

Dziat Organizacyjno —
Administracyjny

Kierownik Dziatu
Organizacyjno -
Administracyjnego

Stanowisko
ds. recepcji i obstugi
klienta

Informatyk

Sprzgtaczka

AL Inspektor Ochron
ds. Prawnych/Radca P Y
Danych
Prawny






