Uchwata Nr 64/358/2025
Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego
z dnia 2 czerwca 2025 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stalowej Woli

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. poz. 107 z p6Zn. zm.) oraz art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca
2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r. poz. 620) Zarzad Powiatu
Stalowowolskiego uchwala co nastepuje:

§1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli stanowigcy
zalacznik do uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli.

§ 3.

Nadz6r nad wykonaniem uchwaty powierza sie Staroscie Stalowowolskiemu.

§ 4.

Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego Nr 278/1834/2024 z dnia 11 stycznia
2024 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stalowej Woli.

§5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 2 czerwca 2025 roku.

Janusz Zarzeczny
Starosta Stalowowolski

(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)



Zatacznik do Uchwaty Nr 64/358/2025
Zarzadu Powiatu Stalowowolskiego
z dnia 2 czerwca 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W STALOWE] WOLI

Rozdziat I
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli okres$la zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

(o]

11.

StaroS$cie - nalezy przez to rozumiec Staroste Stalowowolskiego,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej
Woli,

. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Stalowej Wolli,

. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stalowej Wolli,
. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie, funkcjonujacy

w ramach administracji zespolonej Urzedu Marszatkowskiego w Rzeszowie,

. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy powotang przez Staroste

Stalowowolskiego,

. Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub zespt w PUP,
. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,
. KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
10.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji 0Oséb
Niepelnosprawnych,
Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r. poz. 620).

§3.

. Powiatowy Urzad Pracy w Stalowej Woli jest jednostka organizacyjng wchodzaca w skiad

powiatowej administracji zespolonej powiatu stalowowolskiego. Jest jednostka budzetowa w
rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.

. Obszar dziatania PUP obejmuje gminy: Stalowa Wola, Bojanéw, Pysznica, Radomysl nad

Sanem, Zaklikéw i Zaleszany.

§4.



1. PUP realizuje zadania okres$lone w szczeg6lno$ci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U.z 2025 r. poz.
620),

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025 r. poz. 621),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U.z 2024 r. poz. 44 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
2024 r.poz. 572),

5) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 113 z p6zn.
zm.),

6) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.,j. Dz.U. z 2025 r. poz. 83
z pézn. zm.),

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 468),

8) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.107 z
pozZn. zm.),

9) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.z 2019 r. poz. 1781),

10) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 1.
poz. 902),

11) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.Urz. UE.L.z 2016 ., Nr 119 str.
1 z p6Zn. zm.) zwanego RODO,

12) Przepiséw wykonawczych do ustaw,

13) Statutu PUP, niniejszego regulaminu organizacyjnego oraz innych regulaminéw
obowigzujacych w PUP.

2. Podstawowe zasady gospodarki finansowej Paktow UP okre$lajg w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1530 z
poZn. zm.),

2) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t,j. Dz.U. z 2023 r. poz.120 z p6zn.
zm.),

3) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
1320),

4) ustawa z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z 2024 r. poz. 1572 z pdzn. zm.),

5) przepisy dotyczace zasad gospodarowania $rodkami Funduszu Pracy, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, S$rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej,

6) Zasady (polityka) rachunkowosci, Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

3. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg w szczegdlnoSci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2024 r.
poz. 1135),

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277),



3) Regulamin pracy, regulamin wynagradzania.

§5.

PUP wykonuje zadania samorzgdu powiatu w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy, okreslone w obowiazujacych przepisach prawa.

§ 6.

Przy realizacji zadan PUP wspétdziata w szczeg6lnosci z organami administracji rzadowe;j,

organami administracji samorzgdowej, PRRP, WUP, organizacjami zwigzkowymi, organizacjami

pracodawcéw, podmiotami ekonomii spotecznej, pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi,

agencjami zatrudnienia, zarzagdami funduszy celowych.

Rozdziatl 11
Kierownictwo PUP

§7.

. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor zgodnie z zasada jednoosobowego

kierownictwa oraz na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Staroste
oraz Zarzad Powiatu Stalowowolskiego i ponosi za nig peina odpowiedzialnosc¢.

. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw PUP

W rozumieniu przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Giéwnego Ksiegowego

oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora, a w razie

nieobecnosci Zastepcy upowazniony przez Dyrektora kierownik komérki organizacyjne;.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wytaczeniem
spraw wymagajacych szczegoélnych upowaznien dla Dyrektora.

. Podczas nieobecno$ci Zastepcy Dyrektora zastepstwo sprawuje wyznaczony przez Dyrektora

kierownik komorki organizacyjnej. Zakres zastepstwa obejmuje wylacznie realizacje zadan
komoérek organizacyjnych bezposrednio podlegtych Zastepcy.

. Podczas nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej zastepstwo sprawuje wyznaczony

przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora pracownik komorki organizacyjnej. Zakres
zastepstwa obejmuje wylacznie realizacje zadan przez dang komoérke organizacyjna.

§8.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1.
2.
3.

Organizacja i nadzorowanie pracy PUP.

Promocja ustug realizowanych przez PUP.

Planowanie i realizacja zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy
okreslonych w ustawie, zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych oraz zadan
wynikajacych z innych przepis6w prawnych, na podstawie upowaznien udzielonych przez
Staroste, w tym wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych.

. Organizowanie, nadzorowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komoérek

organizacyjnych.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.

. Planowanie, dysponowanie, wydatkowanie i rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy, srodkéw

funduszy unijnych oraz srodkéw PFRON przeznaczonych na aktywizacje zawodowg osé6b
niepelnosprawnych.

. Pozyskiwanie srodkéw z innych Zrédet niz Fundusz Pracy, gtéwnie z EFS, na realizacje zadan

z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, gospodarowanie nimi oraz ich rozliczanie.

. Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.
. Realizacja polityki kadrowej PUP. Zatrudnianie, wynagradzanie pracownikéw PUP oraz

powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP.

. Nadzér nad mieniem PUP.
10.

Opracowywanie i przedktadanie Zarzagdowi Powiatu Stalowowolskiego projektu Regulaminu
Organizacyjnego PUP.

Okreslanie i zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci dla Zastepcy Dyrektora oraz kierownikéw
komoérek organizacyjnych.

Zatwierdzanie zakreséw obowigzkoéw pozostatych pracownikéow.

Ocenianie podlegtych pracownikow.

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz upowaznien.

Whnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikéw PUP do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty, w tym do wydawania decyzji, postanowien administracyjnych
i zaSwiadczen w zakresie zadan wykonywanych przez PUP.

Powotywanie i odwotywanie zespotéw zadaniowych lub wyznaczanie pracownikéw do
wykonywania okre$lonych czynnosci.

Udzielnie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania PUP (w
granicach posiadanych upowaznien).

Sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w PUP.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez komorki organizacyjne bezposrednio
podlegte Dyrektorowi.

Nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Zgtaszanie do WUP priorytetu wydatkowania $rodkéw KFS wiasciwego dla powiatu na
kolejny rok.

Whnioskowanie do Starosty o okre$lenie listy zawodow, w stosunku do ktérych odmawia sie
wydania zezwolenia na prace cudzoziemcow.

Dbatos¢ o przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1).

Udostepnianie informacji publiczne;.

Przyjmowanie klientéw PUP w sprawach skarg i wnioskéw.

§09.



Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1.

6]

Planowanie, nadzorowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy
podlegtych komorek organizacyjnych, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan
w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.

. Realizacja zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy okreslonych w ustawie,

zadan wynikajacych z wustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych oraz zadan wynikajacych z innych
przepisow prawnych, na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste, w tym
wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych.

. Ustalanie zakreséw czynno$ci oraz ocenianie pracy kierownikéw podlegtych komoérek

organizacyjnych.

. Promocja form pomocy realizowanych przez PUP.
. Udostepnianie informacji publiczne;j.
. Dbato$¢ o przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§10.

. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego wynikaja z przepisow:

1) ustawy o finansach publicznych,
2) ustawy o rachunkowosci,
3) ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1) Przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslania zasad i trybu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz opracowywanie w
tym zakresie projektow zarzadzen, instrukcji i regulaminow,

2) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacjg zadan PUP pod
wzgledem finansowym,

3) Gospodarowanie srodkami pienieznymi,

4) Dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnos$ci dokumentdéw dotyczacych operacji finansowych,

5) Wspotdziatanie z bankami w sprawach dotyczacych obstugi rachunkéw bankowych PUP,

6) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegblnych oraz powierzonych
przez Dyrektora.

§11.

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych kierownikéw komdrek

organizacyjnych nalezy:

1.
2.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyjne;j.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajagcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej oraz w zakresie wynikajacym z upowaznienia Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora.

. Szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem

wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych.



10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

. Dbatos$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a w szczeg6lnosci umozliwianie im

uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych

w realizacji zadan statych.

. Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego.

. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.
. Wnioskowanie o zatrudnienie pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze i pomocnicze

w podlegtej komérce.

. Uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzaniu naboru pracowniké6w na wolne

stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowanie programu i nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz
wspétudziat w przeprowadzaniu egzamindéw konczacych te stuzbe dla pracownikéw
nowoprzyjetych na stanowiska urzednicze.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw.
Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej PUP.
Ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw.
Powierzanie, w wuzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnoSci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnos$ci w pracy
pracownika.

Nadzér nad zakresem informacji udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej i stronie internetowej PUP z zakresu zadan wykonywanych przez
podlegta komoérke organizacyjng i ich biezacg aktualizacja.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw i instrukcji
obowiazujacych w PUP oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Nadzér nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapiséw elektronicznych
wedtug kompetencji merytorycznych.

Zabezpieczenie i dbato$¢ o powierzone mienie.

Nadzér nad prawidlowos$cia sporzadzania sprawozdan, analiz i informacji z zakresu zadan
realizowanych w podlegtej komérce, w tym dla potrzeb prowadzonej sprawozdawczoSci
statystycznej.

Przekazywanie wytworzonej w podlegtej komoérce organizacyjnej dokumentacji do
Zaktadowej Sktadnicy Akt.

Zapewnienie prawidlowej wspotpracy pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej
z pracownikami innych komérek przy realizacji zadann PUP.

Przygotowywanie, we wspétpracy z Zespotem ds. prawnych i windykacji, pism stanowigcych
odpowiedZ na ztozone skargi i wnioski dotyczace podlegtej komorki organizacyjne;j.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w podlegtej komorce organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i unormowaniami wewnetrznymi.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komérki organizacyjne;j.

Wspotpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan.



Rozdziat III
Komérki organizacyjne

§12.
1. W PUP tworzone s3 nastepujace komérki organizacyjne:
1) dziaty,
2) zespoty.

. W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe,

sktadajace sie z pracownikéw jednej lub réznych komoérek organizacyjnych. Dyrektor
wyznacza kierownika odpowiedzialnego i koordynujgcego prace zespotu zadaniowego
sktadajacego sie z pracownikéw réznych komoérek organizacyjnych.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych, po uzgodnieniu z Dyrektorem, majg prawo taczy¢

zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie dla wielu stanowisk w jedno lub dzieli¢ je,
dbajac o zapewnienie realizacji zadan komarki w catosci.

§ 13.

W ramach PUP tworzy sie miejsca aktywnosci zawodowej, w ktorych realizowane sg zadania w

zakresie form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

1.

§ 14.

Dzial jest komorka organizacyjng zajmujaca sie realizacja zadan o okreslonej problematyce w
sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

. Gtobwny Ksiegowy PUP jest jednoczes$nie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego

i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

. Zespot jest najmniejsza komoérka organizacyjng, ktérg tworzy sie w przypadku konieczno$ci

organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajagcego powotania
wiekszej komorki organizacyjne;.

. W PUP oraz w komdrkach organizacyjnych wystepuja stanowiska pracy jedno lub/i

wieloosobowe.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna

§ 15.

W PUP tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne, oznaczone symbolami:

OO~ WDN PP

. Dziat Wspotpracy z Pracodawcami i Obstugi Klienta - (PK),
. Dziat Programéw Rynku Pracy - (PR),

. Dziat Ewidencji i Rejestracji - (PE),

. Dziat Finansowo Ksiegowy - (PF),

. Dziat Organizacyjno-Administracyjny - (PO),

. Zesp6t ds. prawnych i windykacji - (PPW)

§ 16.

. Zakres dziatania poszczegbélnych komorek organizacyjnych okresla Rozdziat V niniejszego

Regulaminu.



. Szczegbtowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki organizacyjne okresla

Schemat Organizacyjny bedacy Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wykaz stanowisk stuzbowych w PUP i jego komdrkach organizacyjnych okresla Zatgcznik Nr

2 do niniejszego Regulaminu.

§17.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
3) Dziat Programo6w Rynku Pracy,

4) Zespét ds. prawnych i windykacji.

. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:

1) Dzial Wspétpracy z Pracodawcami i Obstugi Klienta,
2) Dziat Ewidencji i Rejestracji.

Rozdzial V
Zakres zadan komérek organizacyjnych

§18.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Wspélpracy z Pracodawcami i Obstugi Klienta
w szczegOlnosci nalezy:

1.

10.

Podejmowanie kontaktéw z pracodawcami i utrzymywanie wczes$niej nawigzanych
kontaktéw w celu m.in. monitorowania sytuacji na lokalnym rynku pracy i nawigzywania
wspotpracy w celu realizacji dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
poszukujacych pracy i osob niezarejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo oraz
tworzenia nowych miejsc pracy.

. Opracowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie informacji o $wiadczonej przez PUP

pomocy dla pracodawcéw, bezrobotnych, poszukujagcych pracy oraz o0séb
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo.

. Pozyskiwanie pracodawcow do wspétpracy przy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji

zawodowej 0sOb niepetnosprawnych.

. Pozyskiwanie, weryfikacja, upowszechnianie, aktualizacja oraz monitorowanie realizacji ofert

pracy.

. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych.

. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgtoszong ofertg

pracy, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osoéb

niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo z pracodawcami poprzez organizowanie
gietd pracy i targéw pracy.

. Wspétpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwo$ciach realizacji oferty pracy.

. Wspoétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz przekazywania

informacji o wolnych miejscach pracy i formach pomocy okreslonych w ustawie.
Pozyskiwanie i opracowywanie informacji o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na rynku pracy.



11
12
13

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

. Analizowanie zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy.

. Prowadzenie bazy danych pracodawcow.

. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnos$ci i kwalifikacje na lokalnym rynku

pracy oraz potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia.

Wspotpraca z zakladami pracy dokonujacymi zwolnien grupowych, ewidencjonowanie

i monitoring zgtoszonych zwolnient grupowych.

Opiniowanie wnioskéw pracodawcow o udzielenie przez Bank Gospodarstwa Krajowego

pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego lub innych uprawnionych oséb,

skierowanych przez powiatowy urzad pracy, pod wzgledem mozliwosci PUP w zakresie
skierowania bezrobotnych posiadajacych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy.

Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

Realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na terytorium RP,

w tym w szczegdlnosci:

1) rejestracja oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz
wydawanie decyzji o odmowie wpisania o§wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen,

2) wydawanie zezwolen na prace sezonowg dla cudzoziemcoéw oraz przedtuzanie zezwolen,
wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia na prace sezonowg oraz
wydawanie decyzji o uchyleniu zezwoleni na prace sezonowa.

Przygotowywanie propozycji listy zawodéw, w ktérych nastapi odmowa wydania zezwolenia

na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy.

Pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym:

1) pracodawcom, przedsiebiorcom, agencjom zatrudnienia lub innym podmiotom
ubiegajacym sie o formy pomocy lub korzystajacym z form pomocy,

2) osobie fizycznej upowaznionej do reprezentowania podmiotu powierzajacego prace
cudzoziemcowi,

3) osobie fizycznej bedgcej podmiotem powierzajagcym prace cudzoziemcowi
nieprowadzacym dziatalno$ci gospodarczej,

4) osobie fizycznej bedacej cudzoziemcem, ktérego dotyczy zezwolenie na prace lub
oSwiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

5) podmiotom powierzajacym prace cudzoziemcowi bedacym jednostka organizacyjng lub
osoba fizyczng prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza.

Aktywizacja klientéw PUP poprzez:

1) przeprowadzenie rozmowy z bezrobotnym lub poszukujacym pracy w celu ustalenia jego
sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy,

2) przygotowanie i monitorowanie realizacji indywidualnych planéw dziatania (IPD) dla os6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy, z uwzglednieniem sytuacji zawodowej klienta,

3) utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy,

4) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
i obowiagzkach,

5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujgcych pracy zgloszen podje¢ pracy lub
dziatalno$ci gospodarczej, wyjazdéw za granice i innych zgloszen powodujacych utrate
statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
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7) przyjmowanie informacji uniemozliwiajagcych czasowg aktywizacje zawodowa
bezrobotnego lub poszukujacego pracy, m.in. o wyjezdzie za granice na okres do 30 dni w
okresie jednego roku kalendarzowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

8) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia, m.in. poprzez informowanie o ofertach pracy, w tym w ramach
subsydiowanego zatrudnienia finansowanego ze $rodkéw Funduszu Pracy, PFRON,
funduszy unijnych i innych Zrédet oraz o ofertach pracy zamieszczanych w prasie,
Internecie,

9) informowanie o projektach adresowanych do bezrobotnych lub poszukujacych pracy
realizowanych przez inne instytucje,

10) kierowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego
pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy,

11) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do odbycia stazu,

12) kierowanie bezrobotnych i uprawnionych poszukujacych pracy na subsydiowane oferty
pracy i inne formy pomocy okreslone w ustawie,

13) kierowanie dtugotrwale bezrobotnych do centrum integracji spotecznej w celu realizacji
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,

14) realizacje porozumienia o wspélpracy zawartego miedzy starostg a kierownikiem osrodka
pomocy spotecznej w celu realizacji dziatan umozliwiajacych powr6t na rynek pracy
dtugotrwale bezrobotnych korzystajacych ze §wiadczen pomocy spotecznej,

15) kierowanie bezrobotnych i inne uprawnione osoby na stanowiska pracy tworzone przez
pracodawcéw w ramach udzielanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego oraz monitorowanie zatrudnienia przez
wymagany okres skierowanych bezrobotnych lub innych uprawnionych oséb,

16) kierowanie bezrobotnych do agencji zatrudnienia,

17) kierowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy na szkolenie z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

21. Przeprowadzanie oceny umiejetnosci cyfrowych osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy
do 30. roku zycia.
22. Realizacja poradnictwa zawodowego poprzez:

1) udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w
tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego,

2) udzielanie w formie indywidualnej lub grupowej informacji o rynku pracy, zawodach,
kwalifikacjach, mozliwo$ciach ksztatcenia i szkolenia,

3) udzielanie w formie indywidualnej lub grupowej porad zawodowych w zakresie
mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci,
zainteresowan, uzdolnienn i do$wiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosSci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegd6lnosci z
wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

4) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy, we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy
i jego pracownikdw przez udzielanie porad zawodowych,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

11



23.

24.

25.
26.

27.

28.

6) tworzenie i biezgca aktualizacja zasobéw informacji zawodowe;j,

7) prowadzenie banku programéw porad grupowych oraz spotkan informacyjnych
w zakresie informacji zawodowe;j,

8) gromadzenie informacji, literatury fachowej i pomocy dydaktycznych niezbednych
w pracy doradcy zawodowego.

Wspieranie o0séb niepetnosprawnych w podejmowaniu aktywnos$ci zawodowej poprzez

udziat w dostepnych formach i programach z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb

niepelnosprawnych realizowanych przez PUP i inne podmioty rynku pracy.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie

z informacja o mozliwosci skorzystania z form pomocy okreSlonych w ustawie

i motywowanie do aktywnosci zawodowej 0séb niezarejestrowanych, w tym os6b biernych

zawodowo.

Wspoétpraca z WUP, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie.

Wspétpraca, w szczeg6lnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami

ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania

uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego

do oséb do 30. roku Zycia.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan oraz, we wspotpracy z WUP,

prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy.

Przygotowywanie informacji udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji

Publicznej oraz przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej PUP z

zakresu zadan wykonywanych przez komdrke i ich biezaca aktualizacja.

§ 19.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Programéw Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1.

Analizowanie potrzeb i mozliwosci pozyskiwania S$rodkéw na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu.

. Opracowywanie i realizacja (samodzielnie lub we wspotpracy z partnerami) projektow

i programéw w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,
koordynowanie dziatan, monitorowanie przebiegu realizacji projektéw oraz opracowywanie
okresowych informacji i wymaganej sprawozdawczosci.

. Planowanie podziatu pozyskanych $rodkéw z Funduszu Pracy, PFRON, funduszy unijnych i

innych zrodet, biezacy nadzo6r nad wykorzystaniem $rodkow.

. Realizowanie subsydiowanych form pomocy:

1) udzielanie pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, m.in. poprzez
inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen, realizacje bonéw na ksztalcenie
ustawiczne, udzielanie pozyczek edukacyjnych,

2) organizowanie stazy, w tym stazy zakonczonych potwierdzeniem nabycia wiedzy lub
umiejetnosci,

3) przyznawanie jednorazowych $rodkdéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej
samodzielnie lub w formie spotdzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem dziatalno$ci gospodarczej,

4) refundowanie podmiotom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

5) organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych,
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11.
12.

13.
14.
15.
16.

6) refundowanie podmiotom prowadzacym domy pomocy spotecznej i jednostkom
organizacyjnym wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej czeSci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

7) finansowanie dziatan w zakresie reintegracji spotecznej oséb dtugotrwale bezrobotnych,

8) przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu $rodkéw na
utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy

9) finansowanie kosztow wynagrodzenia os6b zatrudnionych w spotdzielni socjalnej lub
przedsiebiorstwie spotecznym,

10) finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

11) przyznawanie i realizacja bon6w na zasiedlenie,

12) refundowanie $wiadczenn integracyjnych przyznawanych na podstawie przepiséw
o zatrudnieniu socjalnym,

13) finansowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o zatrudnieniu socjalnym,

14) finansowanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne czlonka lub pracownika spotdzielni
socjalnej oraz pracownika przedsiebiorstwa spotecznego,

15) organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

16) dofinansowanie wynagrodzenia zatrudnionego bezrobotnego ktory ukonczyt 50. rok zycia
lub poszukujacego pracy, ktéry ukonczyt 60 lat (kobieta) lub 65 lat (meZczyzna),

17) refundowanie wynagrodzen, nagréd oraz skltadek na ubezpieczenia spoteczne za
bezrobotnych, poszukujacych pracy niezatrudnionych iniewykonujacych innej pracy
zarobkowej, opiekundéw osoby niepeinosprawne;j,

18) przyznawanie i realizacja $wiadczen aktywizacyjnych,

19) przyznawanie i realizacja grantow na utworzone stanowiska pracy zdalnej dla
skierowanego bezrobotnego.

. Sporzadzanie i biezaca aktualizacja wykazu pracodawcéw, przedsiebiorcow i innych

podmiotéw, z ktérymi zostaty zawarte umowy w ramach form pomocy.

. Wydawanie skierowan na szkolenia.
. Wydawanie skierowan na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie

zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego pracy do uczestnictwa
w formie pomocy lub wykluczenia przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma
pomocy.

. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje, na ktdre istnieje

zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy.

. Przygotowywanie propozycji priorytetu wydatkowania KFS wtasciwego dla powiatu.
10.

Refundacja kosztéw dojazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna
w zwigzku ze skierowaniem bezrobotnego lub poszukujacego pracy do udzialu w formie
pomocy.

Realizacja programéw specjalnych, regionalnych i pilotazowych.

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych finansowanych
ze Srodkéw PFRON.

Wspétdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy.
Wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okre§lonych w ustawie.
Wspétpraca z podmiotami ekonomii spoteczne;j.

Monitoring oraz ocena efektywno$ci realizowanych projektéw i programoéw.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Rozliczanie, monitorowanie i Kkontrola prawidtowosci realizacji zawartych umoéw
dotyczacych form pomocy finansowanych z réznych Zrédet.

Przygotowywanie wezwan do zwrotu dot. form realizowanych na podstawie zawartych
uméw, w tym m.in. prac interwencyjnych, robo6t publicznych, refundacji kosztéw
wyposazenia/doposazenia stanowisk pracy, jednorazowych s$rodkéw na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej, bonéw na zasiedlenie

Udzielanie pomocy publicznej, wydawanie zaswiadczen o jej wysoko$ci oraz sporzadzanie
sprawozdan z tego zakresu.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan oraz, we wspotpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy.
Przygotowywanie informacji udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej PUP z
zakresu zadan wykonywanych przez komoarke i ich biezaca aktualizacja.

Administrowanie programem SOW (System Obstugi Wsparcia).

Dziatalno$¢ informacyjno-promocyjna w zakresie realizowanych zadan.

§ 20.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Rejestracji w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

Rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Zaktadanie dokumentacji (akt osobowych) os6b rejestrujacych sie po raz pierwszy lub
uzupetnianie akt oséb rejestrujgcych sie po raz kolejny o nowe dokumenty.

. Wprowadzanie danych do systemu ewidencji elektronicznej i aktualizacja danych juz

istniejgcych w systemie.

. Ustalanie uprawnien do posiadania statusu bezrobotnego oraz $wiadczen przystugujacych

osobom bezrobotnym, tj. zasitku dla bezrobotnych, stypendium oraz dodatku
aktywizacyjnego.

. Ustalanie uprawnien do stypendium przystugujacego ze S$rodkéw PFRON osobom

niepetnosprawnym.

. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych (w zakresie posiadanych

upowaznien) o:

1) przyznaniu statusu bezrobotnego,

2) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

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

4) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
$Swiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw.

. Przygotowywanie pism potwierdzajacych przyznanie statusu osoby poszukujacej pracy.
. Ustalanie i weryfikowanie uprawnien do objecia ubezpieczeniami spotecznymi

i ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych zarejestrowanych w PUP, zglaszanie do
ubezpieczen tych os6b oraz do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw ich rodzin
i wyrejestrowywanie z ubezpieczen.

. Udzielanie klientom PUP informacji dotyczacych sposobu dokonania rejestracji jako

bezrobotny albo poszukujacy pracy, tj. za posrednictwem formularza elektronicznego lub
osobistego zgtoszenia w PUP, niezbednych dokumentéw; w przypadku osobistego zgtoszenia
wyznaczenie daty i godziny rejestracji.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

Udzielanie klientom PUP wyjasnienn i informacji dotyczacych zakresu dziatania PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnego i poszukujacego pracy, o prawie do
Swiadczen dla bezrobotnych wynikajagcych z przepisow o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, nie nalezacych do Unii Europejskiej oraz panstw nie bedacych
stronami Europejskiego Obszaru Gospodarczego, ktore korzystaja ze swobody przeptywu
0s6b na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotami Europejskimi i jej
panstwami cztonkowskimi, obywateli Zjednoczonego Krélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii
Potnocnej, o ktédrych mowa w art.10 ust.1 lit. b i d Umowy o Wystgpieniu Zjednoczonego
Krélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii P6tnocnej z Unii Europejskiej i Europejskie Wspélnoty
Energii Atomowej, oraz cztonkéw ich rodzin, o ktérych mowa w art.10 ust.1 lit. e i f tej umowy.
Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w
zakresie $§wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji Marszatka Wojewo6dztwa
w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia, a takze wyptaty zasitkow.

Wspobtpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, emerytalno-rentowymi,
osrodkami pomocy spotecznej, Policjg, Prokuratura, Sagdami, Komornikami, Inspekcja Pracy
w zakresie pozyskiwania i wudzielania informacji dotyczacych oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

Biezace aktualizowanie danych ewidencyjnych bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Generowanie list wyptat swiadczen dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
sprawdzanie list pod wzgledem merytorycznym.

Obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtoszen i wyrejestrowan z ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego os6b uprawnionych.

Przygotowywanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw miesiecznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem korekt w dokumentach zgtoszeniowych i
wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oséb
bezrobotnych oraz w dokumentach rozliczeniowych.

Sporzadzanie raportow dotyczacych niepobranych $wiadczen przez uprawnionych oraz
Swiadczen, ktore ulegly przedawnieniu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg Swiadczen alimentacyjnych.

Obstuga Repozytorium Akt.

Sporzadzanie informacji podatkowych PIT i przekazywanie ich osobom uprawnionym i do
Urzedu Skarbowego.

Wydawanie rocznych raportéw sktadek spotecznych i zdrowotnych - druk ZUS RMUA dla
bezrobotnych pobierajacych swiadczenia.

Udzielanie odpowiedzi na pisma oraz wnioski o udostepnienie danych osobowych oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych zadan.

Pomoc bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym.
Prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan.

Przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej PUP z zakresu zadan
wykonywanych przez komoérke i ich biezgca aktualizacja

§21.
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Do

zakresu zadan podstawowych Dzialu  Organizacyjno-Administracyjnego

w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.
Opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminéw wewnetrznych i innych dokumentow
wewnetrznych niezbednych do funkcjonowania PUP.

. Czuwanie nad przestrzeganiem zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych, w tym regulaminu

pracy, regulaminu organizacyjnego i innych zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
. Prowadzenie sekretariatu i spraw Kkancelaryjnych, w tym przyjmowanie poczty

elektroniczne;j.

. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP m.in. poprzez:

1) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéow,
przyznawaniem nagréd, wyr6znien i stosowaniem Kkar,

3) kontrole dyscypliny pracy,

4) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji
dotyczacej pracownikéw PUP,

5) opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw PUP we wspétpracy z instytucjami i jednostkami szkoleniowymi.

. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentédw.
. Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10.
11.
12.

Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych.

Obstuga PRRP, przygotowanie okresowych sprawozdan z dziatan rady.

Administrowanie strong podmiotowg PUP w Biuletynie Informacji Publicznej i strong

internetowa PUP oraz aktualizacja zamieszczanych w nich informacji we wspotpracy

z pozostalymi komérkami organizacyjnymi, z zachowaniem zasad dostepnosci cyfrowe;.

Administrowanie majgtkiem PUP, m.in. poprzez:

1) gospodarowanie rzeczowymi skiladnikami majatkowymi, w tym prowadzenie ksiag
inwentarzowych i ewidencji komputerowej w programie STOCK,

2) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania systemu i sprzetu tagcznosci,

3) gospodarowanie samochodem stuzbowym oraz prowadzenie gospodarki paliwowej,

4) zabezpieczenie mienia PUP, w tym ubezpieczenie, monitoring, funkcjonowanie Systemu
Sygnalizacji Wtamania i Napadu oraz ppoz konserwacja urzadzen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optata podatkéw od nieruchomosci oraz dostawg
mediéw niezbednych do funkcjonowania PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, wyposazeniem

PUP - zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamo6wien publicznych.

Zabezpieczenie komdrek organizacyjnych w druki, formularze i pieczecie urzedowe

stosowane w PUP.

Zabezpieczenie utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach PUP i prowadzenie spraw

zwigzanych z zapewnieniem estetyki i remontow lokali.

Realizacja zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie spraw dot. ochrony przeciwpozarowej oraz udzielania pierwszej pomocy.

Obstuga i eksploatacja samochodu stuzbowego.
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20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Konserwacja sprzetu biurowego, komputerowego i pomieszczen.

Administrowanie siecig komputerows i elektroniczng baza danych m.in. poprzez:

1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego, sieci
komputerowej, sprzetu komputerowego i innego sprzetu technicznego,

2) nadzoér nad rozwojem i prawidtowg eksploatacjg oprogramowania,

3) zapewnienie bezpieczenstwa informacji i danych osobowych w systemie informatycznym,

4) tworzenie bazy danych statystycznych.

Administrowanie i obstluga systemoéw praca.gov.pl, edoreczenia.gov.pl, ePUAP, Intranet

Publicznych Stuzb Zatrudnienia.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych

0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Administrowanie programem Platnik oraz obstuga elektronicznej wymiany dokumentow

z ZUS.

Prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt.

Gromadzenie dokumentacji dotyczacych kontroli zewnetrznych w PUP, sprawowanie

nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych oraz przygotowanie, na polecenie Dyrektora,

kontroli wewnetrznych.

Wspétpraca i nadzér w zakresie ochrony danych osobowych z firma obstugujaca

wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych oraz $wiadczenia ustug w zakresie

doradztwa informatycznego.

Prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu zapewnienia dostepnosci cyfrowej tresci i

dokumentow.

Dostarczenie korespondencji wychodzacej z PUP do wtasciwej placowki Poczty Polskiej.

§22.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczego6lnosci nalezy:

1.
. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i operacji finansowych z Funduszu

N

~N O O~ W

10.

11.
12.

13.

Planowanie §rodkéw budzetowych.

Pracy, EFS, PFRON i innych funduszy.

. Kontrola dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci i formalno-rachunkowej rzetelnosci.
. Kontrola dyscypliny budzetowej, dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, EFS, PFRON.

. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

. Naliczanie umorzenia majatku.

. Sporzadzanie list wyptat wszystkich nalezno$ci pracowniczych wynikajacych ze stosunku

pracy oraz umow cywilnoprawnych.

. Dokonywanie rozliczen z ZUS pracownikéw i oséb bezrobotnych, a w szczegblnosci obstuga

programu Platnik (sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujacych, obowiazujacych
raportéw przekazywanych do ZUS dla pracownikéw i os6b bezrobotnych).

. Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od

0s6b fizycznych oraz indywidualnych informacji podatkowych pracownikéw.

Obstuga programu bankowego, w szczegdlnoSci przygotowywanie przelewéw i ich
elektroniczne przesytanie.

Obstuga rozrachunkéw z kontrahentami.

Wspétdziatanie z bankami oraz dysponowanie Srodkami finansowymi w sprawach
dotyczacych realizowanych ptatnosci.

Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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14.

15.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci finansowej, statystycznej, analiz i informacji
z zakresu realizowanych zadan.
Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan.

§23.

Do zakresu zadan podstawowych Zespotu ds. prawnych i windykacji w szczego6lnosci
nalezy:

1.

6]

10.

11.

12.

13.
14.

Prowadzenie obstugi prawnej PUP.

2. Przygotowywanie pism procesowych w sprawach, w ktérych wystepuje Dyrektor PUP.
3.
4. Opiniowanie przygotowywanych przez inne komoérki organizacyjne projektéw umoéw, decyzji,

Reprezentowanie Dyrektora przed sgdami i urzedami.

postanowien oraz formularzy i drukéw stosowanych w PUP.

. Ocena proponowanych form zabezpieczenia nalezytego wykonania umdw.
. Przygotowywanie decyzji w zakresie obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen

pienieznych podlegajacych $ciggnieciu w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

. Prowadzenie spraw z zakresu odwotan od decyzji organu pierwszej instancji oraz

kompletowanie dokumentéw dla organu odwotawczego.

. Prowadzenie postepowan dot. wnioskdw o roztozenie na raty, umorzenie lub odroczenie

terminu sptaty naleznoSci, przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

. Wspotpraca z Dziatem Programéw Rynku Pracy w zakresie przygotowywania wezwan do

zwrotu.

Dochodzenie zwrotu i windykacja nalezno$ci, w szczego6lnosci z tytutu zwrotu nienaleznie
pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych $wiadczen, pozyczek,
$srodk6w na podjecie dziatalnosci gospodarczej, refundacji kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy, innych srodkéw wyptaconych na podstawie zawartych uméw.
Monitorowanie postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez organy egzekucji sadowej i
administracyjnej oraz realizacji przez dtuznikéw orzeczen sadowych i decyzji
administracyjnych z zakresu prowadzonej windykacji.

Wspoétpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych w przygotowywaniu pism
stanowigcych odpowiedZ na ztozone skargi lub wnioski dot. funkcjonowania podlegtych
kierownikom komérek organizacyjnych.

Szkolenie pracownikéw w zakresie obowigzujacych przepisow.

Informowanie o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentoéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§ 24.

. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego jak r6wniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
$rodkéw budzetowych, srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Funduszu
Pracy, EFS lub innych $rodkéw na realizacje zadan wykonywanych przez PUP podpisuja:
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Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, Gtéwny ksiegowy, upowaznieni przez Dyrektora
pracownicy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
uregulowane sg w odrebnej instrukcji.

3. Dyrektor podpisuje akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz wszelka
korespondencje z zakresu realizowanych zadan, a takze umowy cywilnoprawne.

4. Zastepca Dyrektora podpisuje korespondencje z komorek organizacyjnych bezposrednio mu
podlegajacych.

5. Sprawy nalezace do kompetencji Starosty okreslone w ustawie, ustawie o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
oraz w innych ustawach zawierajacych zadania wykonywane przez PUP, w tym do wydawania
decyzji ipostanowien administracyjnych oraz wydawania zaswiadczen zatatwiaja, na
podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektor oraz na wniosek Dyrektora - Zastepca Dyrektora
i inni pracownicy PUP, zgodnie z zakresem upowaznienia.

6. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw PUP do podpisywania pism w ustalonym przez
siebie zakresie.

7. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja kancelaryjna.

Rozdziatl VII
Zalatwianie skarg i wnioskow

§ 25.

1. Dyrektor PUP przyjmuje klientéw, w tym w sprawach skarg i wnioskdw, w kazda $rode od
godz. 13.00 do godz. 14.00.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych zatatwiajg biezgce sprawy z zakresu zadan
realizowanych przez Dziaty ktérymi kierujg i przyjmuja klientéw w czasie pracy PUP.

3. Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wnoszonych do
PUP.

4. Odpowiedzi na ztozone skargi i wnioski przygotowujg kierownicy wiasciwych rzeczowo
komoérek organizacyjnych.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 26.

Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowiazki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw PUP okre$la Regulamin Pracy PUP.

§27.

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 28.

19



Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym Regulaminie bedg regulowane w formie zarzadzen
Dyrektora PUP.

§ 29.

Zmiany w niniejszym regulaminie nastepuja w trybie ich uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stalowej Woli

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Dziat Wspétpracy z Pracodawcami

i Obstugi Klienta

Dziat Ewidenciji i Rejestracii

21

Dziat Programéw Rynku Pracy

Dziat Finansowo-Ksiggowy

Dziat Organizacyjno-
Administracyjny

Zespot ds. prawnych
i windykacji




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ STANOWISK

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stalowej Woli

Lp.

Wykaz stanowisk w PUP

.| Dyrektor

2. | Zastepca Dyrektora

Dzial Finansowo-Ksiegowy

Gtowny Ksiegowy - Kierownik Dziatu

4. | Stanowisko ds. obstugi FP, EFS, PFRON (w)

U

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (w)

Dzial Organizacyjno-Administracyjny

Kierownik Dziatu

Stanowisko ds. kadr (lub osobowych)

Stanowisko ds. informatyki i statystyki (w)

O (XN

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

10.

Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych (w)

Zespot ds. prawnych i windykacji

11.

Radca prawny

12.

Stanowisko ds. prawnych i windykacji

Dzial Wspélpracy z Pracodawcami i Obstugi Klienta

13.

Kierownik Dziatu

14.

Stanowisko ds. poSrednictwa pracy (w)

15.

Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (w)

Dzial Programoéow Rynku Pracy

16.

Kierownik Dziatu

17.

Stanowisko ds. programéw (w)

18.

Stanowisko ds. rozwoju zawodowego (w)

19.

Stanowisko ds. kontroli (w)

Dzial Ewidencji i Rejestracji

20.

Kierownik Dziatu

21.

Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen (w)

22.

Stanowisko ds. rejestracji (w)

23.

Stanowisko ds. informacji (w)

(w) - stanowisko wieloosobowe
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