UCHWALA NR 2053/2024
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 24 kwietnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Nowosadeckiego

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U.
z 2024 r. poz. 107) Zarzad Powiatu Nowosgdeckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Nowosgdeckiego stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Nowosgdeckiego.

§ 3. Traci moc uchwata nr 1304/2018 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 12 czerwca 2018 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosagdeckiego
z pézniejszymi jej zmianami.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 r.

Starosta Nowosagdecki

Marek Kwiatkowski

Wicestarosta Nowosadecki

Antoni Koszyk

Czionek Zarzadu

Zofia Nika

Czionek Zarzadu

Edward Ciagto
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Zatgcznik  Nr1do uchwaty Nr2053/2024

Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego

z dnia 24 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY DLA POWIATU
NOWOSADECKIEGO

Rozdziat 1:
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego jest jednostkg organizacyjng Powiatu
Nowosagdeckiego wchodzgcg w sklad powiatowej administracji zespolonej finansowang w formie
jednostki budzetowej, ktory dziata na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity:
Dz. U. z 2024 r., poz. 475) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

2) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r.,
poz. 107),

3) ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.z 2023 r.,
poz. 1270),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 44),

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh spotecznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2024 r., poz. 497),

6) ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r., poz. 104),

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $swiadczeniach przedemerytalnych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2023 r., poz. 1999 z p6zn. zm.),

8) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U.
z2023r., poz. 775 z p6ézn. zm.),

9) ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (tekst jednolity: Dz. U.
22024 r., poz. 226 z pdzn. zm.),

10) ustawy z dnia 15Ilutego 1992r. o podatku dochodowym od osob prawnych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2023 r., poz. 2805 z pézn. zm.),

11) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r., poz. 146 z p6zn. zm.),

12) ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. orachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z2023r.,
poz. 120 z pézn. zm.),

13) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1605 z pézn. zm.),

14) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity: Dz. U.z 2022 r.,
poz. 2241 z pézn. zm.),

15) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (Dz. U z 2023 r., poz. 802),
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16) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz. 702 z pézn. zm.),

17) Ustawy z dnia 13 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r. poz. 519 z p6z.
zm.),

18) ustawy z dnia 2 marca 2020 r. ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z apobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz.U.z 2024 r. poz. 340, ze zm.),

19) ustawa o repatriacji z dnia 9 listopada 2000 r. (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1105),

20) ustawa z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa (Dz.U. z 2024 r. poz. 167 ze zm.),

21) innych ustaw regulujgcych problematyke rynku pracy i bezrobocia,
22) polityki okreslonej przez samorzgd Powiatu,

23) niniejszego Regulaminu i uregulowah wewnetrznych,

24) innych przepisow powszechnie obowigzujgcych.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego zwany dale;j
.Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji, strukture oraz zakres spraw prowadzonych
przez komorki organizacyjne, wchodzgce w sktad Urzedu.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowosgdeckiego,
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowosgdeckiego,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowosadeckiego,
Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,

Urzedzie lub PUP PN - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu
Nowosadeckiego,

Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Nowosadeckiego,

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Nowosadeckiego,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy dziatajgcg jako organ
opiniodawczo - doradczy Starosty w sprawach polityki rynku pracy,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢, CAZ, Dziat, Samodzielne stanowisko pracy
w Urzedzie,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS — nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny,
EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,
IPD - nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Plan Dziatania,

KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r., poz. 475 z p6zn. zm.).

§ 4. 1. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego wchodzi w sktad powiatowe;j
administracji zespolonej dziatajgcej pod bezposrednim zwierzchnictwem Starosty Nowosadeckiego.

2. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego znajduje sie w Nowym Saczu.
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3. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego dziata w granicach administracyjnych
powiatu nowosgdeckiego obejmujgc swym zasiegiem: Gmine Chetmiec, Gmine Podegrodzie, Gmine
tacko, Miasto i Gmine Stary Sacz, Gmine Rytro, Miasto i Gmine Piwniczna Zdréj, Miasto i Gmine
Muszyne, Miasto i Gmine Krynica Zdréj, Gmine Ltabowg, Gmine Nawojowa, Gming Kamionke Wielka,
Gmine Grybdéw, Miasto Grybéw, Gmine Korzenna, Gming Grédek n/Dunajcem, Gmine tososina Dolna.

4. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego powotuje i odwotuje Starosta
na podstawie przepisow Ustawy.

5. Starosta jest przetozonym stuzbowym Dyrektora Urzedu iwykonuje wobec niego wszystkie
czynnos$ci wynikajgce ze stosunku pracy.

6. Zastepce Dyrektora Urzedu powotuje iodwotuje Dyrektor Urzedu iwykonuje wobec niego
wszystkie czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy.

7. Dyrektor Urzedu realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie promocji zatrudnienia,
aktywizacji lokalnego rynku pracy, tagodzenia skutkéw bezrobocia na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Staroste w formie pisemne;j.

8. Na wniosek Dyrektora Urzedu Starosta moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do
zatatwiania w jego imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

§ 5. 1. Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci oraz inne przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi fj.
Funduszem Pracy i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (PFRON), a takze
przepisy zwigzane z gospodarowaniem innymi srodkami publicznymi w tym pochodzacymi z UE, ktére
okreslajg proces gromadzenia, planowania, dysponowania, wydatkowania, prowadzenia rachunkowosci,
sprawozdawczosci i kontroli Srodkow publicznych.

2. Za catos¢ gospodarki finansowej odpowiada Dyrektor Urzedu oraz pracownicy, ktérym Dyrektor
Urzedu powierzyt okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej w formie pisemnej lub przez
zapis w zakresie czynnosci, (art. 53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, t.j.
Dz. U.z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.).

3. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
wynikajgcg z przepiséw zawartych w ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. i ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. ze
zmianami w zakresie realizowanych zadan powierzonych im zakresami czynnosci badz w sposéb
odrebny.

4, Status prawny pracownikéw oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Urzedu
okreslajg odrebne przepisy dotyczgce pracownikdw samorzadowych ipracownikéw jednostek
organizacyjnych samorzadu terytorialnego, przepisy ustawy, oraz wewnetrzne regulacje.

§ 6. W realizacji swoich zadan Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego przestrzega
zasad okreslonych przez organy zatrudnienia, wspoétdziata z organami administracji rzgdowej,
z wojewoda, jednostkami organizacyjnymi powiatu, Powiatowg Radg Rynku Pracy, samorzgdem
terytorialnym, bezrobotnymi, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami, zajmujgcymi sie
problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat 2.
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7. 1. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
- Dyrektor Urzedu i ponosi za jego dziatalnos¢ pethg odpowiedzialnosé.

2. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad komérkami organizacyjnymi istanowiskami pracy
w Urzedzie.

3. Dyrektor Urzedu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu ijest pracodawca
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
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4. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikow
komérek organizacyjnych.

5. Dyrektor Urzedu reprezentuje Urzad na zewnatrz.

6. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego w czasie jego nieobecnosci
zastepuje Zastepca Dyrektora, ktory przejmuje wéwczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

7. Komorkami  organizacyjnymi  Urzedu kierujg odpowiednio Kkierownicy dziatdbw. Podczas
nieobecnosci kierownikow, komérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio ich zastepcy lub
osoby upowaznione przez Dyrektora, przejmujgc wowczas wszystkie zadania ikompetencje
kierownikow.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA POWIATOWEGO URZEDU PRACY DLA POWIATU NOWOSADECKIEGO

§ 8. 1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) podstawowe takie jak:

a) dziat,

b) samodzielne stanowisko pracy,
2) wyspecjalizowane takie jak:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ).

2. W celu realizacji okreslonych zadan Urzedu, Dyrektor moze powotywa¢ w drodze zarzgdzenia
zespoty i komisje zadaniowe okreslajgc ich zadania, kompetencje i podporzgdkowanie stuzbowe.
Pracami zespotu kieruje kierownik lub koordynator.

3. O obsadzie etatowej komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu o potrzeby
i posiadane mozliwosci finansowo- etatowe.

4. W uzgodnieniu z Dyrektorem Urzedu kierownicy komorek organizacyjnych moga tgczyé zadania —
przewidziane dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.

§ 9. Dziat jest podstawowg komédrkg organizacyjng zajmujgca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

§ 10. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjna, ktérg tworzy sie
w sytuacji koniecznego organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, bez uzasadnienia
powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w obrebie dziatu lub jako komodrka
samodzielna w Urzedzie.

3. Samodzielne stanowiska mogag by¢ jedno lub wieloosobowe.

§ 11. 1. CAZ jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng PUP PN, realizujgcg zadania w zakresie
ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

2. W ramach CAZ moga by¢ tworzone podstawowe komorki organizacyjne.

3. CAZ nadzoruje i kieruje Zastepca Dyrektora przy pomocy kierownikéw podstawowych komoérek
organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad.

§ 12. Na terenie gmin mogg by¢ tworzone Filie oraz punkty obstugi bezrobotnych lub inne
merytoryczne stanowiska swiadczgce ustugi i instrumenty rynku pracy. Koszty funkcjonowania tych Filii,
punktoéw i stanowisk pokrywa Urzad lub sg wspotfinansowane na zasadzie porozumien zawartych
z partnerami rynku pracy.

§ 13. 1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:
1) zakres kompetencji okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
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3) szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw.

Rozdziat 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§14. 1. W Powiatowym Urzedzie Pracy dla Powiatu Nowosagdeckiego tworzy sie nastepujgce
komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w skfad ktérego wchodza:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy - DUR,
b) Dziat Wspétpracy z Pracodawcami i Szkolen - WPS,
c) Dziat Programow Rynku Pracy — DPR,
2) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen — DES,
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy — DFK,
4) Dziat Organizacji i Administracji — DOR,
5) Samodzielne stanowisko ds. Kadr, Spraw Socjalnych i BHP - SKSS,
6) Inspektor Ochrony Danych — 10D,
7) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli - SK,
8) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki - Sl,
9) Samodzielne stanowisko ds. Analiz i Statystyki - SA.

2. Obstuga prawna wykonywana jest przez zewnetrzne firmy na podstawie oddzielnie zawartych
umow i funkcjonuje poza strukturg organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 15. 1. Szczegdtowy zakres podstawowych zadahn komoérek organizacyjnych Urzedu okresla
Rozdziat 6 niniejszego Regulaminu.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozc!zial 5.
PODZIAL. ZADAN | KOMPETENCJI

§ 16. 1. Dyrektorowi Urzedu podlegajg bezposrednio:
1) Z-ca Dyrektora,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
4) Dziat Organizac;ji i Administraciji,
5) Dziat Informacji, Ewidenciji i Swiadczen,
6) Samodzielne stanowisko ds. Kadr, Spraw Socjalnych i BHP,
7) Inspektor Ochrony Danych,
8) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli,
9) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki,
10) Samodzielne stanowisko ds. Analiz i Statystyki,
11) Obstuga prawna.
2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy,

b) Dziat Wspotpracy z Pracodawcami i Szkolen,
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c) Dziat Programoéw Rynku Pracy,

3. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy Urzedu, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

§ 17. 1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu;

2) zapewnianie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez Staroste i Zarzad
Powiatu Nowosgdeckiego oraz wynikajacych z przepiséw prawa;

3) prowadzenie gospodarki finansowej w Urzedzie;

4) realizacja zadan kierownika zamawiajgcego w zakresie zaméwien publicznych;
5) ustalanie zasad udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie;

6) ustalanie zasad kontroli w Urzedzie;

7) ustalanie zasad (polityki) rachunkowosci;

8) prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie, oraz dbatos¢ o rozwéj kadr Urzedu;
9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;
10) kontrolowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu;

11) planowanie i gospodarowanie srodkami FP oraz innymi $rodkami pozyskanymi na promocje
zatrudnienia i aktywizacje lokalnego rynku pracy oraz przeciwdziatanie negatywnym skutkom
bezrobocia;

12) planowanie i gospodarowanie srodkami budzetu Urzedu;
13) dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) realizacja zadan okresSlonych w ustawie zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 475) oraz zadan wynikajacych z innych ustaw, do
ktérych realizacji zobowiazany jest Urzad,;

15) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

16) zatrudnianie, ocenianie iwynagradzanie pracownikow Urzedu oraz powotywanie Zastepcy
Dyrektora Urzedu;

17) wnioskowanie o zmiane przepisow regulujgcych dziatalnos¢ Urzedu, aw szczegdlnosci
opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

18) wnioskowanie do Starosty w sprawie tworzenia, przeksztatcania i znoszenia Filii Urzedu;
19) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komorek organizacyjnych Urzedu;

20) sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacjg zadan podlegtych komoérek organizacyjnych
oraz koordynowanie ich dziatania;

21) okre$lanie zakresow czynnosci dla Zastepcy Dyrektora, Kierownikéw i pracownikéw
nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

22) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, PRRP, instytucjami i partnerami rynku pracy,
osrodkami pomocy spotecznej i szkotami;

23) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

24) zatwierdzanie materiatdw i opracowan przeznaczonych dla Rady, Starosty, PRRP;

25) udzielanie odpowiedzi na zapytania poselskie i senatorskie skierowane do Urzedu;

)
)
26) aprobowanie projektow uchwat przedktadanych przez Staroste Radzie w sprawach Urzedu;
27) wyrazanie zgody na zagraniczne wyjazdy stuzbowe pracownikéw Urzedu;

)

28) wyrazanie zgody na urlopy bezptatne;
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29) udzielanie odpowiedzi na skargi;
30) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

)

)

31) przekazywanie informacji mediom;

32) zarzadzanie kontroli wewnetrznej;
)

33) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej zgodnie ze
standardami i wytycznymi w tym zakresie, okreslonymi przez Ministra Finanséw;

34) akceptowanie inicjowanych projektéw, programéw iprzedsiewzie¢ Urzedu zwigzanych
z aktywizacjg lokalnego rynku pracy;

35) promowanie Urzedu i dbatos$¢ o jego nieustanny rozwoj;

36) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

37) ocena dziatalnosci Urzedu;

38) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia;
)

39) udzielanie petnomocnictw, upowaznien, uprawnien szczegélnych oraz petnomocnictw
procesowych;

40) realizacja zadan administratora danych osobowych;
41) zarzgdzanie majatkiem Urzedu.
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) bezposrednie kierowanie dziatalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych w ramach CAZ;

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja dziatah aktywizujgcych oraz bezposredni
nadzoér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi;

3) nadzér nad terminowym i merytorycznym przygotowywaniem programu promocji zatrudnienia
i aktywizacji lokalnego rynku pracy;

4) ustalanie we wspétpracy z odpowiednimi komérkami Urzedu kierunkéw aktywizacji zawodowej,
w tym subsydiowanej, realizowanej na lokalnym rynku pracy; okreslanie ZzZrédet pozyskiwania
srodkéw, nadzér nad przygotowywaniem wnioskow i gospodarowaniem $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji zawodowej;

5) nadzér nad przygotowywaniem propozycji planu wyboru form aktywizacji zawodowej bezrobotnych
i innych uprawnionych osoéb, planu podziatu srodkéw wramach tgcznej kwoty Funduszu Pracy
ustalonej zgodnie z algorytmem oraz innych srodkdéw publicznych przeznaczonych na aktywizacje
bezrobotnych i poszukujgcych pracy w ramach otrzymanych limitow;

6) inicjowanie ikoordynowanie prac zwigzanych zorganizacjg spotkan ikonferencji z udziatem
przedstawicieli instytucji partnerstwa lokalnego oraz instytucji realizujgcych inicjatywy rynku pracy,
badan rynku pracy, opracowywania programow, analiz, wydawnictw i konkurséw dotyczacych rynku
pracy;

7) koordynowanie dziatan CAZ oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia angazowania
i wykorzystywania srodkéw publicznych na zadania realizowane w nadzorowanym CAZ, zgodnie
z planem finansowym i ich przeznaczeniem;

8) sprawowanie nadzoru nad promocjg ustug iinstrumentéw rynku pracy oraz dbatos¢ o wizerunek
Urzedu;

9) organizowanie i koordynowanie realizacji ustug, instrumentéw rynku pracy oraz innych dziatan
realizowanych w CAZ zgodnie z ustalonymi celami;

10) nadzoér nad wiasciwg realizacjg zadan dotyczgcych rozwoju zasobdw ludzkich, w tym zwigzanych
z finansowaniem szkolen w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

11) nadzér nad wtasciwg realizacjg Programu Aktywizacja i Integracja oraz programoéw specjalnych;
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12) koordynowanie spraw dotyczacych kierowania bezrobotnych do realizatora dziatan
aktywizacyjnych;

13) koordynacja prac zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw iinnych
uprawnionych podmiotow;

14) koordynacja inadzér nad ustalaniem profili pomocy dla bezrobotnych oraz udzielaniem
bezrobotnym form pomocy stosownie do ustalonych profili;

15) nadzér nad przygotowywaniem i realizacjg indywidualnego planu dziatania (IPD) dostosowanego
do ustalonego profilu pomocy;

16) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia;

17) kontrola zarzadcza, merytoryczna i formalna w podlegtych dziatach w zakresie osigganych celdw,
przy utrzymaniu okreslonej jakosci, w tym nadzér w zakresie kontroli zawartych uméw w sprawie
ustug i instrumentéw rynku pracy;

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, zapewnienie
sprawnej obstugi klientow;

19) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien
udzielonych przez Staroste oraz Dyrektora;

20) podpisywanie pism w ramach kompetencji pionu wychodzacych na zewnatrz Urzedu.

3. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego Urzedu nalezy wspéttworzenie i prowadzenie gospodarki
finansowej Urzedu.

4. Do zakresu zadanh podstawowych Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:
1) organizowanie pracy podlegtego dziatu;
2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

3) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych
zgodnie z planem finansowym;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
5) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi;

6) wstepna kontrola kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;

7) wnioskowanie do Dyrektora Urzedu o zmiane polityki rachunkowosci Urzedu, oraz wnioskowanie
zmian instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz gospodarki kasowej;

8) planowanie srodkéw budzetowych, funduszy celowych oraz innych srodkéw publicznych;
9) kontrola dyscypliny finanséw publicznych;

10) nadzér i koordynowanie zadan wykonywanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy oraz upowaznien
udzielonych pracownikom dziatu przez Dyrektora Urzedu;

11) koordynowanie i nadzorowanie poprawnosci sporzgdzanych deklaracji biezacych i korygujgcych do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 18. 1. Do wspdlnych, podstawowych zadan, obowigzkoéw iuprawnien kierownikow komoérek
organizacyjnych Urzedu, nalezy w szczegdlnoSci:

1) kontrolowanie dyscypliny pracy;
2) wspotdziatanie z innymi komaorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan w Urzedzie;

3) zapewnienie profesjonalnej obstugi klientdw, wtym wprowadzanie wszelkich usprawnien w tym
zakresie;

4) dbatos¢ o whasciwy wizerunek Urzedu;
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5) koordynowanie, planowanie i wlasciwe organizowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej;

6) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidtowg, terminowa i rzetelng realizacjg zadan przez
poszczegoélnych pracownikéw;

7) kontrola zarzadcza, merytoryczna i formalna pracy poszczegdlnych pracownikéw, osigganych celéow
w okreslonym terminie przy utrzymaniu okre$lonej jakosci, wtym nadzér w zakresie kontroli
zawartych umow;

8) szczegdbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspétpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa;

9) przekazywanie pracownikom do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych oraz dbanie o rzetelne ich wykonywanie przez podlegtych pracownikow;

10) dbatosé o rozwdoj zawodowy pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej;
11) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;

12) merytoryczne opracowywanie ulotek iinnych materiatdbw promocyjnych dla klientow urzedu
oraz dla potrzeb innych partneréw rynku pracy;

13) sporzgdzanie informacji z realizacji zadan dziatu.
2. Kierownik komorki organizacyjnej:

1) ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie i prawidtowg realizacje zadan merytorycznych
podlegtych komorek organizacyjnych;

2) podejmuje decyzje oraz podpisuje lub parafuje pisma w sprawach nalezgcych do zakresu zadan
podlegtej komorki, a nie zastrzezonych dla Dyrektora Urzedu lub Zastepcy Dyrektora;

3) wydaje dyspozycje i wytyczne podlegtym pracownikom niezbedne do wykonania zadan;

4) zapewnia wymiane informacji z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

5) przedstawia bezposredniemu przetozonemu opinie i wnioski w sprawach przyjmowania do pracy,
przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania pracownikéw oraz we wspoétpracy

z Samodzielnym stanowiskiem ds. Kadr, Spraw Socjalnych i BHP planuje ich rozwéj zawodowy
i dokonuje okresowych ocen;

6) biezgco monitoruje celowe ioszczedne wydatkowanie S$rodkow finansowych ujetych w planie
finansowym Urzedu a przydzielonych danej komodrce organizacyjnej na zadania przez nig
realizowane oraz zapewnia scistg wspotprace w tym zakresie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

7) zapewnia ochrone danych osobowych;

8) zapewnia wtasciwg wspétprace pomiedzy pracownikami podlegtej komérki, miedzy-stanowiskowg
wymiane informacji oraz wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
zadan w Urzedzie i promocji ustug;

9) bierze udziat w realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw dotyczacych dostepu do informac;i
publicznej; w tym zakresie odpowiada za merytoryczne przygotowanie informacji przeznaczonych do
zamieszczenia w BIP, tablicach ogtoszen lub stronie internetowej oraz na potrzeby komunikacji
spotecznej;

10) udziela zgody na urlopy pracownikéw, wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu Iub
dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn;

11) odpowiada za planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy danej komorki organizacyjnej;

12) podejmuje decyzje oraz wydaje dyspozycje w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora Urzedu lub Zastepcy;

13) udziela pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych;

14) opracowuije i aktualizuje szczegdtowe zakresy czynnoéci dla podlegtych pracownikéw i przedstawia
je do akceptaciji;
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15) powierza w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie czynnos$ci i zadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

16) odpowiada za wiasciwg promocje ustug Urzedu.

§ 19. 1. Postanowienia § 18 majg zastosowanie odpowiednio do Gtéwnego Ksiegowego Urzedu,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Urzedu okreslajg odrebne przepisy prawne oraz
stosowane procedury w samorzgdzie powiatowym.

3. W zakresie realizacji zadah merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
Urzedu.

; ] Rozdziat 6.
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 20. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ustug Rynku Pracy nalezy $wiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy tj. posrednictwa pracy dla klientéw indywidualnych i instytucjonalnych,
w tym w ramach sieci EURES, wspétpracy z pracodawcami, poradnictwa zawodowego dla klientow
indywidualnych, zgodnie =z warunkami, trybem isposobami realizacji ustug rynku pracy, aw
szczegolnosci:

1) promocja zatrudnienia oraz ustug i instrumentéw rynku pracy;
2) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;
3) pozyskiwanie, rejestracja i aktualizacja ofert pracy;

4) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert
pracy udostepnianej przez Ministra wtasciwego ds. pracy;

5) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy;

6) podejmowanie oraz utrzymywanie kontaktéw i wspotpracy z pracodawcami, prowadzenie w postaci
elektronicznej kart pracodawcow krajowych, z ktérymi urzad wspotpracuije;

7) inspirowanie iorganizowanie gietd pracy, targow pracy iinnych kontaktéw pracodawcow
Z bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy;

8) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych, oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

9) wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

10) informowanie pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy;

11) pozyskiwanie informacji o rynku pracy, perspektywach ikierunkach jego zmian irozwoju oraz
przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia; wspotpraca w tym zakresie z partnerami
rynku pracy;

12) wspotpraca z gminami i innymi podmiotami oraz urzedami pracy w zakresie upowszechniania ofert
pracy i informacji o ustugach PUP PN;

13) informowanie pracodawcow krajowych o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy z panstw UE/EOG;

14) wspotpraca z pracodawcami w zakresie zwolnien grupowych i monitorowanych;

15) organizacja lub wspétudziat w organizowanych konkursach dotyczacych rynku pracy, akcjach
promocyjnych iinnych spotkaniach, imprezach majacych na celu upowszechnianie informacji
o ustugach i instrumentach rynku pracy oraz propagujgcych aktywnos¢ na rynku pracy;

16) inspirowanie i organizowanie wspotpracy z partnerami rynku pracy;

17) informowanie os6b  bezrobotnych o przystugujgcych im prawach iobowigzkach oraz
0 mozliwosciach pomocy;
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18) opracowywanie i realizowanie Indywidualnych Planéw Dziatania, oraz monitorowanie ich realizaciji
w sposob i terminach okreslonych w przepisach;

19) utrzymywanie kontakidw z osobami zarejestrowanymi w okresie realizacji IPD w celu
monitorowania sytuacji i postepow realizacji dziatan przewidzianych w IPD, w formie spotkania
z bezrobotnym, rozmowy telefonicznej albo wymiany informacji drogg elektroniczng lub pocztowa;

20) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

21) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na lokalnym rynku pracy;

22) kierowanie 0s0b bezrobotnych na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolnosci do wykonywania
pracy;

23) kierowanie 0sOb bezrobotnych na zgtoszone wolne miejsca pracy, stazu, przygotowania
zawodowego dorostych oraz na subsydiowane miejsca pracy, utworzone w ramach innych
programow rynku pracy;

24) przedstawianie bezrobotnym i poszukujgcym pracy mozliwosci innej pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;
25) rekrutacja i dobér kandydatéow na szkolenia organizowane przez Urzad;
26) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, polegajgcej na:
a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia iksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wyboér zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, wtym badaniu kompetencji, zainteresowan
i uzdolnieh zawodowych;

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

27) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy ijego pracownikdw przez udzielanie porad
zawodowych;

28) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

29) wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi, siecig instytucji doradczych,
szkoleniowych i informacyjnych oraz ze szkotami wyzszymi z terenu dziatania Urzedu;

30) kierowanie o0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy na Grupowe Informacje Zawodowe
i szkolenia organizowane w Klubie Pracy;

31) rekrutacja i dobér kandydatéw do projektow systemowych realizowanych przez Urzad;
32) wyrazanie opinii co do zasadnosci tworzenia programéw ze srodkéw publicznych pozostajacych
w dyspozycji Urzedu;

33) opiniowanie wnioskéw o zatrudnienie subsydiowane pod katem mozliwosci zabezpieczenia danego
stanowiska i celowosci finansowania danego stanowiska;

34) wspotpraca z dziatem DPR, osrodkami pomocy spotecznej oraz podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ statutowg na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej osdb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym lub przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym w zakresie
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, w tym kierowanie oséb do wykonywania prac spotecznie
uzytecznych w ramach PAI;

35) wspotpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy;
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36) wspotpraca z WUP przy zlecaniu dziatan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia;

37) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek wojewddztwa
zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

38) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy panstwami,
w szczegolnosci przez:

a) realizowanie dziatah sieci EURES we wspoipracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy,
samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci
EURES;

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dziatania tych partnerstw;

39) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajgcych
z odrebnych przepisow, umow miedzynarodowych iinnych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

40) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie, w tym okreslonymi w przepisach Unii Europejskiej;

41) upowszechnianie ofert pracy w ramach sieci EURES zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

42) informowanie i poradnictwo z zakresu. warunkow zycia i pracy oraz sytuacji na rynku pracy RP oraz
na terytoriach panstw cztonkowskich;

43) inicjowanie i realizowanie przedsiewie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zakiadu pracy;

44) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego iposrednikami finansowymi, w zakresie
udzielanych pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla osoby bezrobotnej, polegajgca
W szczegolnosci na:

a) opiniowaniu wnioskdw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla osoby
bezrobotnej skierowanej przez PUP PN pod wzgledem mozliwosci skierowania oséb bezrobotnych
posiadajgcych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia
stanowisku pracy;

b) kierowaniu oséb bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy;

c) monitorowaniu, we wspétpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany okres,
os6b bezrobotnych skierowanych przez PUP PN u pozyczkobiorcéw, na utworzonych
stanowiskach pracy;

45) finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w zwigzku
z udziatem tych oséb w targach pracy i gietldach pracy organizowanych przez wojewddzki urzad
pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegodlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;

46) finansowanie kosztow przejazdu, z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania zaje¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego;

47) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu dotarcie z informacjg o mozliwosciach
skorzystania z form aktywizacji, o ktérych mowa w ustawie, do o0sob niezarejestrowanych jako
bezrobotne lub poszukujgce pracy;

48) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

49) sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przygotowywanie analiz z zakresu wykonywanych zadan;

50) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajgcych z zakresu zadan dzialu w zwigzku z realizacjg
programow wspoffinansowanych z EFS i innych zrédet;

51) wspodtpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego i organami administracji publicznej w zakresie
wspierania aktywnos$ci spotecznej w obszarze dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu przez
bezrobotnych;
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52) gospodarowanie srodkami FP iinnymi Srodkami publicznymi na podstawie planu finansowego
w zakresie wykonywanych zadan;

53) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatdbw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan;

54) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wiasciwej i sprawnej realizacji
zadan oraz profesjonalnej obstugi klientow zgodnie z obowigzujgcym prawem lub przyjetymi
zasadami."

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Wspétpracy z Pracodawcami i Szkolen nalezy swiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy dot. wspdtpracy z pracodawcami, poradnictwa zawodowego
i organizacji szkoleh, zgodnie z warunkami, trybem isposobami realizacji ustug rynku pracy, aw
szczegoblnosci:

1) pozyskiwanie ofert pracy;
2) promocja zatrudnienia oraz ustug i instrumentéw rynku pracy;

3) podejmowanie oraz utrzymywanie kontaktéow i wspotpracy z pracodawcami, prowadzenie w postaci
elektronicznej kart pracodawcow krajowych, z ktérymi urzad wspoétpracuje;

4) informowanie pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy;

5) pozyskiwanie informacji o rynku pracy, perspektywach ikierunkach jego zmian irozwoju oraz
przyjmowanie informacji o wolnych miejscach zatrudnienia; wspétpraca w tym zakresie z partnerami
rynku pracy;

6) organizacja lub wspétudziat w organizowanych konkursach dotyczgcych rynku pracy, akcjach
promocyjnych iinnych spotkaniach, imprezach majgcych na celu upowszechnianie informaciji
o ustugach i instrumentach rynku pracy oraz propagujgcych aktywnos¢ na rynku pracy;

7) inspirowanie i organizowanie wspétpracy z partnerami rynku pracy;

8) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy, w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca:

a) wydawanie informacji starosty o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi;

b) monitorowanie powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy;
9) rejestrowanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;

10) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych wydawania zezwolen na prace sezonowg
podmiotom powierzajgcym wykonywanie pracy cudzoziemcowi;

11) sporzgdzanie diagnozy zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci w oparciu o:

a) liste zawodow i specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, na ktére
istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy, zgodnie z klasyfikacjg zawodéw i specjalnosci;

b) wykaz potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

12) okre$lanie potrzeb szkoleniowych bezrobotnych iinnych uprawnionych oséb oraz dobér
kandydatéw
na szkolenia;

13) sporzagdzanie planéw szkoleniowych oraz upowszechnianie ich w siedzibie urzedu i na stronach
internetowych;

14) organizacja i realizacja szkolen zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:
a) wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi;
b) monitoring prowadzonych szkoleh oraz ocena ich efektywnosci;

c) finansowe rozliczenie instytucji szkoleniowych z przeprowadzonych szkolen;
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15) przyznawanie stypendiéw osobom uprawnionym odbywajgcym: szkolenie, studia podyplomowe,
przygotowanie zawodowe dorostych;

16) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw na pozyczki szkoleniowe oraz sporzgdzanie umow w tym
zakresie;

17) inspirowanie i organizowanie szkolen dla oséb niepetnosprawnych z PFRON, os6b z przyznanymi
rentami szkoleniowymi oraz korzystajgcych zinnych programow, prowadzenie prawidtiowej
dokumentacji w tym zakresie oraz przyznawanie stypendiow szkoleniowych;

18) organizacja irealizacja szkolen w ramach tréjstronnych umow szkoleniowych (PUP, instytucja
szkoleniowa, pracodawca);

19) organizacja i realizacja szkoleh w ramach bonéw szkoleniowych;

20) organizacja irealizacja ksztalcenia ustawicznego pracownikéw ipracodawcéw w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

21) organizacja i realizacja ustugi zwigzanej z finansowaniem osobom bezrobotnym kosztéw studiéw
podyplomowych;

22) przyjmowanie irozpatrywanie wnioskédw oraz prowadzenie spraw idokumentacji zwigzanej
z realizacjg przygotowania zawodowego dorostych;

23) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw na sfinansowanie optaty za postepowanie nostryfikacyjne
albo postepowanie, o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy zdnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym inauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 z pézn. zm.) oraz sporzgdzanie umow
w tym zakresie;

24) wspotpraca z siecig instytucji doradczych, szkoleniowych iinformacyjnych oraz ze szkotami
wyzszymi z terenu dziatania Urzedu;

25) finansowanie kosztéw przejazdu, z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia,
przygotowania zawodowego dorostych;

26) realizacja zadan okreslonych w ustawie o repatriacji, zwigzanych ze zwrotem czesci kosztow
poniesionych przez:

a) repatrianta na podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
b) pracodawce na przeszkolenie repatrianta;

27) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukjacych pracy icudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywa¢ lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

28) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przygotowywanie analiz z zakresu wykonywanych zadan;

29) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajgcych z zakresu zadan dziatu w zwigzku z realizacjg
programow wspoffinansowanych z EFS i innych zrédet;

30) gospodarowanie $rodkami FP iinnymi srodkami publicznymi na podstawie planu finansowego
w zakresie wykonywanych zadan;

31) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatdbw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan;

32) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

§22. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Programéw Rynku Pracy nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja programu promociji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy;

2) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektdw lokalnych iinnych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;

3) ustalanie we wspétpracy z odpowiednimi komérkami Urzedu kierunkow aktywizacji subsydiowanej
realizowanej na lokalnym rynku pracy;
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4) podejmowanie oraz utrzymywanie kontaktéw i wspotpracy z pracodawcami, prowadzenie w postaci
elektronicznej kart pracodawcow krajowych, z ktorymi urzgd wspotpracuje;

5) prognozowanie potrzeb aktywizacji subsydiowanej na lokalnym rynku pracy;
6) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie prac interwencyjnych;

7) organizowanie, koordynowanie ifinansowanie robét publicznych, wykonywania prac spotecznie
uzytecznych, zatrudnienia wspieranego;

8) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie stazy zawodowych, w tym w ramach bonu
stazowego;

9) finansowanie kosztow przejazdu i zakwaterowania do miejsca odbywania stazu, oraz do miejsca
zatrudnienia;

10) dofinansowywanie wyposazenia i doposazenia miejsc pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej,
utworzenia lub przystgpienie do spotdzielni socjalnych w tym kosztéw pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa;

11) jednorazowe refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

12) przyjmowanie wnioskéw irozpatrywanie spraw zwigzanych zrefundacjg kosztéw opieki nad
dzieckiem lub osobg zalezng;

13) rozpatrywanie wnioskéw o dodatki aktywizacyjne;

14) realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem osobom bezrobotnym bondéw zatrudnieniowych
oraz zawieranie umow z pracodawcami dotyczacych realizacji bondéw i ich monitorowanie;

15) przyznawanie uprawnionym bezrobotnym bondéw na zasiedlenie, koordynowanie i monitorowanie
realizacji umoéw zawieranych w tym zakresie z osobami bezrobotnymi;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg pracodawcy kosztéw poniesionych na sktadki na
ubezpieczenie spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do
30 roku zycia, ktorzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg pracodawcy lub przedsiebiorcy kosztéw poniesionych
na wynagrodzenie, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne skierowanych bezrobotnych do
30 roku zycia w okresie realizacji i monitorowania programu;

18) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy $rodkow FP
w formie ,grantu” na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego rodzica lub
bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osobg zalezng, powracajgcego na rynek pracy;

19) koordynowanie i realizowanie zadan dotyczacych $wiadczen aktywizacyjnych, przyznawanych
pracodawcom za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego rodzica lub bezrobotnego sprawujgcego
opieke nad osoba zalezng, powracajgcego na rynek pracy;

20) merytoryczne rozpatrywanie wnioskow iprowadzenie spraw dotyczgcych dofinansowania
pracodawcom lub przedsiebiorcom wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktéry ukohczyt 50 rok zycia;

21) dofinansowanie kosztéw zatrudnienia w domu pomocy spotecznej lub jednostce organizacyjnej
wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej;

22) organizacja i realizacja programow specjalnych;
23) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

24) inicjowanie i koordynowanie dziatann we wspétpracy z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie
aktywizacji zawodowej iintegracji spotecznej bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacja
i Integracja;

25) opracowywanie i przedstawianie powiatowej radzie rynku pracy do zaopiniowania Programu
Aktywizacja i Integracja; koordynowanie realizacji programu PAI;
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26) dofinansowanie przedsiebiorcy czesci kosztow wynagrodzen pracownikéw oraz naleznych od tych
wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia spoteczne, w przypadku spadku obrotow gospodarczych
w nastepstwie wystgpienia COVID-19;

27) dofinansowanie czesci kosztéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorstwu
bedgcemu osobg fizyczng niezatrudniajgcemu pracownikéow, w przypadku spadku obrotéw
gospodarczych w nastepstwie wystgpienia COVID-19;

28) jednorazowa pozyczka dla mikroprzedsiebiorcow na pokrycie biezacych kosztéw prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej w zwigzku z wystgpieniem COVID-19;

29) dofinansowanie czesci kosztéw wynagrodzen pracownikow zatrudnionych przez organizacje
pozarzgdowe oraz podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz naleznych od tych wynagrodzenh sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, w przypadku spadku przychodéw z dziatalnosci statutowej w nastepstwie
wystgpienia COVID-19;

30) jednorazowa pozyczka na pokrycie biezgcych kosztéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub
statutowej organizacji pozarzadowej lub podmiotowi, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietmia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ktére prowadzity dzialalnos¢
przed dniem 1 kwietnia 2020 r. w zwigzku z wystgpieniem COVID-19;

31) dofinansowanie czesci kosztow wynagrodzen pracownikow koscielnej osoby prawnej oraz jej
jednostki organizacyjnej w nastepstwie wystgpienia COVID-19;

32) jednorazowa dotacja na pokrycie biezgcych kosztéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
mikroprzedsiebiorcy i matemu przedsiebiorcy w zwigzku z wystapieniem COVID-19;

33) realizacja zadan okreslonych w ustawie o repatriacji, zwigzanych ze zwrotem czesci kosztéw
poniesionych przez pracodawce na:

a) utworzenie stanowiska pracy,
b) wynagrodzenie, nagrody i sktadki na ubezpieczenie spoteczne;

34) wspotpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie realizacji programéw regionalnych,
w szczegolnosci przygotowywanie propozyciji dziatan, ktérymi majg by¢ objeci uczestnicy programu
regionalnego w powiecie; zawieranie z WUP porozumien w tym zakresie;

35) przygotowywanie merytoryczne i finansowe wnioskoéw i innych niezbednych dokumentéw w ramach
programow operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkow UE, zwlaszcza EFS i innych zrédet;

36) koordynacja dziatan w zakresie realizacji i promocji projektéw realizowanych przez Urzad,
wspotfinansowanych ze srodkéw UE;

37) ewaluacja i kontrola projektow;

38) kontrola realizacji zawartych uméw w zakresie aktywizacji zawodowej oraz programéw
realizowanych w zwigzkun z COVID - 19;

39) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie realizacji projektéw, programow;

40) wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi, miedzy innymi z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej, Urzedem Marszatkowskim, WUP w zakresie realizowanych przez Urzad programow
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych srodkéw publicznych;

41) wspoétudziat przy organizowaniu akcji promocyjnych oraz imprez propagujgcych aktywnosé na rynku
pracy;
4?) inspirowanie i organizowanie instrumentow rynku pracy iinnych dziatan aktywizujgcych z PFRON

na rzecz o0sOb niepetnosprawnych zarejestrowanych w Urzedzie jako poszukujgce pracy
nie pozostajgce w zatrudnieniu;

43) dokonywanie analizy ekonomicznej sytuacji iotoczenia instytucjonalnego pracodawcéow
i podmiotéw w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

44) wspotdziatanie w zakresie realizacji lokalnych programow rozwoju i wspierania przedsiebiorczosci
z udziatem srodkéw FP i innych funduszy;
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45) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatbw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan;

46) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych
wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

47) gospodarowanie srodkami FP iinnymi srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora
Urzedu, Zastepcy lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych
z realizacjg programoéw, projektéw, ustug i instrumentdw rynku pracy oraz pozostatych zadanh;

48) przygotowywanie informacji zbiorczej dla potrzeb rozliczeniowych, statystycznych, kontrolnych oraz
utatwiajgcych diagnozowanie rynku pracy;

49) sporzgdzanie analiz isprawozdan miesigecznych, kwartalnych irocznych dotyczacych
realizowanych zadan i pomocy publicznej;

50) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan."

§23.1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegdlnosci:

1) rejestracja i ewidencja bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) informowanie o0sob rejestrujgcych sie oich prawach iobowigzkach, atakze o ustugach
i instrumentach rynku pracy oraz innych dziataniach aktywizujgcych;

3) sprawdzanie prawidtowosci zapiséw dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz ich zgodnosci
z dokumentacjg zrédiows;

4) sprawdzanie zgodnosci zapiséw w karcie rejestracyjnej z danymi zawartymi w bazie danych systemu
przy ponownych rejestracjach;

5) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sytuacji stwierdzonych niezgodnosci i ponowne
rozpoznawanie spraw;

6) prowadzenie postepowania o zaliczenie udokumentowanego okresu zatrudnienia za granicg
u pracodawcy zagranicznego do okresow pracy w Polsce w zakresie uprawnien pracowniczych;

7) wprowadzanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych do bazy danych systemu
informatycznego oraz wszelkich danych umozliwiajgcych wtasciwg aktywizacje;

8) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie danych dotyczacych zawartych w karcie
rejestracyjnej bezrobotnych oraz w systemie informatycznym;

9) ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych badz innych swiadczen;

10) weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyczgcych zmian w sytuacji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

11) generowanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania bgdz odmowy przyznania statusu,
prawa do zasitku i innych swiadczen;

12) wydawanie decyzji w sprawie przyznania stypendium w czasie trwania stazu i przygotowania
zawodowego dorostych;

13) przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu, wznowieniu, uptywie okresu pobierania, utracie prawa
do zasitku iinnych $wiadczen z Funduszu Pracy, utracie statusu osoby bezrobotnej, zwrocie
nienaleznych $wiadczen;

14) przyznawanie stypendiow na kontynuowanie nauki w systemie wieczorowym i zaocznym;
15) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o refundacje swiadczen integracyjnych;
16) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg swiadczeh przystugujgcych zwalnianym rolnikom;

17) czuwanie nad poprawnoscig wydawanych decyzji administracyjnych poprzez okresowg weryfikacje
szablonéw decyzji wprowadzonych do systemu informatycznego oraz akceptacje decyzji
i postanowien przygotowywanych poza systemem informatycznym;
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18) realizowanie zadan z zakresu Swiadczen dla bezrobotnych wynikajgcych z przepisow o koordynacji
systemu zabezpieczen spotecznych panstw UE/EOG;

19) naliczanie i drukowanie list wyptat Swiadczeh dla bezrobotnych;
20) sporzgdzanie korekt dla zwrotow nie podjetych zasitkdw;

21) weryfikacja nie podjetych zasitkéw;

)
)
)
22) dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych uprawnionych osob;
23) dokonywanie zmian w zgtoszeniach do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych;
24) wznawianie postepowan i ponowne rozpoznawanie spraw;

)

25) rozpatrywanie odwotan od decyzji, przekazywanie odwotan z dokumentacjg do organu Il instancji,
wydawanie decyzji uchylajgcych badz zmieniajgcych;

26) przekazywanie dokumentacji bezrobotnego do organu Il instancji w zwigzku z wniesionymi
skargami;

27) przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma skierowane do dziatu;

28) archiwizowanie dokumentacji bezrobotnego oraz innych spraw prowadzonych w dziale;

29) wystawianie zaswiadczen bezrobotnym, poszukujacym pracy i zainteresowanym instytucjom
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych
wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

31) gospodarowanie srodkami FP iinnymi srodkami publicznymi, na podstawie dyspozycji Dyrektora
Urzedu, Zastepcy lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych
zrealizacjg: finansowania $wiadczenn obligatoryjnych, opracowywaniem iupowszechnianiem
informaciji i formularzy drukéw stosowanych w urzedzie, promocji ustug iwydawnictw, wezwan,
zawiadomien, przekazywania bezrobotnym swiadczen pienieznych oraz kosztéw komunikowania sie
z bezrobotnymi i pozostatych zadan;

32) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatdw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan;

33) organizacja i promocja ustug Urzedu (przygotowywanie stoisk z informacjami o ustugach PUP PN)
m.in. poprzez udziat w spotkaniach, konferencjach, targach, itp. organizowanych przez urzad lub
innych partneréw rynku pracy;

34) rozpowszechnianie wewnatrz urzedu wiasnych materiatdw promocyjnych a takze materiatow
pozyskanych od partneréw zewnetrznych, w tym takze materiatéw o tematyce unijnej;

35) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan dziatu w zwigzku z realizacjg
programow wspoffinansowanych z EFS i innych zrédet;

36) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
§ 24. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu, wtym réwniez w uktadzie wykonawczym,
podziat na poszczegdlne zadania ikomorki organizacyjne oraz nadzér nad prawidtowym
wykorzystaniem;

2) planowanie  $rodkéw Funduszu Pracy iinnych $rodkéw publicznych we wspotpracy
z poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, podziat na poszczegdlne zadania i komorki
organizacyjne oraz nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem;

3) biezgce monitorowanie celowego ioszczednego wydatkowania srodkéw finansowych ujetych
w planie finansowym Urzedu;

4) przygotowywanie informaciji o stanie realizacji wydatkow;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych;
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6) kontrola dyscypliny budzetowej;

7) sporzadzanie list wyptat dot. pracownikbw PUPPN, oséb zatrudnionych w PUPPN na umowach
cywilno-prawnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym zdrowotnym
oraz podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych pracownikéw Urzedu oraz swiadczeniobiorcow;

9) sporzadzanie analiz w zakresie wykorzystania srodkow publicznych;
10) ewidencja ksiegowa srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
11) rozliczanie wyptat nie podjetych zasitkow;

12) sporzagdzanie deklaracji biezgcych i korygujgcych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
dla ZUS z wykorzystaniem Programu Pfatnik dla pracownikéw Urzedu oraz swiadczeniobiorcéw;

13) sporzadzanie  deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT) pracownikow Urzedu oraz
Swiadczeniobiorcow;

14) rozliczanie iewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu Pracy iinnych $rodkéw
publicznych;

15) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i innych srodkéw publicznych;
16) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

17) prowadzenie windykacji wierzytelnosci FP i innych srodkéw publicznych;

18)

wspotpraca z organami  rentowymi i podatkowymi, komornikami, obstugujgcym bankiem
i jednostkami prowadzgcymi wyptaty swiadczenh bezrobotnym;

19) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatdw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan;

20) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajgcych z zakresu zadan dziatu w zwigzku z realizacjg
programow wspoffinansowanych z EFS i innych zrédet;

21) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
§ 25. 1. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacji i Administracji nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu;

2) opracowywanie projektéw regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczgcych organizacji pracy
w Urzedzie oraz projektow zmian tych aktow;

3) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;
4) monitorowanie wykonania decyz;ji i polecen Dyrektora Urzedu;

5) realizowanie zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu w zakresie zakupu towaréw lub ustug
niezbednych do funkcjonowania urzedu administracji publicznej, a takze stosowania odpowiednich
procedur w ramach wydatkowania srodkéw funduszy celowych zwigzanych zrealizacjg zadan,
wynikajgcych z obowigzujgcych ustaw lub projektow;

6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;
7) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

8) obstuga kontroli i audytow zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie;
9) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

10) prowadzenie rejestru zarzadzen i polecen Dyrektora Urzedu;

11) gospodarowanie srodkami FP iinnymi srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora
Urzedu, Zastepcy Dyrektora lub informaciji otrzymanej z DFK w zakresie planu wydatkéw na dany rok
budzetowy odnos$nie wysokosci srodkéw budzetowych iinnych funduszy bedacych w dyspozyciji
Urzedu przeznaczonych na realizacje zadanh prowadzonych przez Dziat;

12) planowanie, przygotowywanie i realizacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych;
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13) przygotowywanie projektu Regulaminu udzielania zamowien publicznych iinnych procedur w tym
zakresie;

14) opracowywanie, wspoélnie ze stanowiskami merytorycznymi, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia;

15) sporzgdzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;
16) nadzorowanie procesu standaryzacji drukéw i formularzy stosowanych w Urzedzie;
17) administrowanie majgtkiem Urzedu;

18) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw rzeczowych Urzedu oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych;

19) nadzér nad ochrong majgtku i mienia Urzedu;

20) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe;

21) weryfikowanie plandéw zakupéw zgtaszanych przez poszczegoélne dziaty;
22) koordynacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg inwestycji iremontow obiektéw Urzedu oraz
odpowiednich przegladow i konserwacii;

24) regulacja spraw transportu w Urzedzie oraz uzgadnianie dyspozycji wyjazdéw;
25) zarzadzanie powierzchnig lokalowag Urzedu;

26
27
28) prowadzenie ewidencji dokumentéw zgromadzonych w archiwum;

utrzymywanie pomieszczen Urzedu we wiasciwym stanie technicznym i czystosci;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego Urzedu;

)
)
)
)
)
)

29) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobow
archiwalnych;

30) prowadzenie kancelarii ogdlnej - przyjmowanie, rejestrowanie ikierowanie zgodnie
z przeznaczeniem korespondencji jawnej i zastrzezonej, wysytka korespondencji;

31) obstuga sekretariatu Urzedu;
32) obstuga centrali telefonicznej Urzedu;
33) opracowywanie bgdz zatwierdzanie materiatéw informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;

34) koordynacja prac w zakresie opracowywania ulotek i innych materiatéw promocyjnych dla klientow
urzedu oraz dla potrzeb innych partneréw rynku pracy przy wspotpracy ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi urzedu;

35) promocja dziatan i ustug $wiadczonych przez Urzad za posrednictwem strony www oraz w formie
ulotek, broszur, itp.;

36) unifikowanie informaciji wizualnej w Urzedzie;

37) informowanie Dyrektora Urzedu o stopniu wykonywania kontroli zarzgdczej, przebiegu realizacji
zadan w okreslonym terminie, przy utrzymaniu okreslonej jakosci iich skutecznos$ci, zagrozeniach
i sposobach ich usuniecia, stwierdzonych nieprawidtowosciach i ich przyczynach,;

38
39

40) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajgcych z zakresu zadan dziatu w zwigzku z realizacja
programow wspoffinansowanych z EFS i innych zrédet;

) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania kontroli zarzadczej;
)

analiza obszardw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu;

41) wspoétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

§ 26. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kadr, Spraw Socjalnych i BHP nalezy
w szczegolnosci:
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1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
2) organizowanie, koordynacja i udziat w procesie naboru pracownikéw Urzedu;
3) kontrola dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym iocenami kwalifikacyjnymi, programem
rozwoju zawodowego;

5) organizowanie praktyk uczniow, studentéw oraz stazy absolwenckich w Urzedzie;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw;

7) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacej
pracownikéw Urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prognozowaniem potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw Urzedu;
9) opracowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu;

10) organizowanie kurséw, szkolen i doksztatcania pracownikéw;

11) wspotpraca z osrodkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen dla pracownikéw Urzedu;

12) gospodarowanie zakladowym funduszem swiadczeh socjalnych;

13) prowadzenie zagadnien bhp ip.poz. zgodnie zobowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wewnetrznymi zarzgdzeniami Dyrektora Urzedu;

14) wdrazanie w zycie zasad bhp i p.poz.;

15) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatbw informacyjnych z zakresu
realizowanych zadan;

16) kontrola wewnetrzna w zakresie stanu bhp oraz przestrzegania przepiséw p.poz.;
17) sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej;

18) czuwanie nad wyposazeniem budynku Urzedu w niezbedny sprzet przeciwpozarowy oraz tablice
informacyjne z zakresu bhp i p.poz.;

19) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania powierzonych zadan;

20) nadzér nad obowigzkowymi przeglgdami technicznymi iinnymi dziataniami dotyczgcymi
bezpieczenstwa pracy;

21) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajgcych 2z zakresu zadahn stanowiska w zwigzku
z realizacjg programéw wspotfinansowanych z EFS i innych zrodet;

22) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
§ 27. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i nadzor bezpieczenstwa i ochrony danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie i utrzymanie Polityki Ochrony Danych;

3) prowadzenie rejestru czynnos¢ przetwarzania danych;

4) prowadzenie rejestru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych;

5) kontrola dziatan komoérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania danych
z obowigzujgcymi przepisami;

6) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych, dokumentacji szkolern z ochrony
danych oraz upowaznien do przetwarzania danych;

7) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych;
8) nadzér nad korespondencjg w zakresie zapytan dot. spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych;

9) wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych;

Id: 897BE897-CEDB8-4171-9789-D7TEBA1A78424. Uchwalony Strona 21



10) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie ochrony danych;

11) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia systemu ochrony danych
w PUP PN;

12) wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru centralnego;
§ 28. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie oraz prowadzenie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w ramach realizowanych
przez Urzad zadan;

2) ustalenie przyczyn iskutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wskazywanie sposobéw ich
usuniecia;

3) sporzadzanie rocznego planu kontroli wewnetrznych;
4) opracowywanie programow kontroli wewnetrznych komérek organizacyjnych Urzedu;
5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

6) prowadzenie postepowania w sprawie rozpatrywania skarg, wnioskéw oraz nadzér nad
prowadzonym postepowaniem w sprawie odwotan;

7) przygotowywanie projektu odpowiedzi na zalecenia organdéw zewnetrznych;
8) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
§ 29. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) projektowanie oraz nadzér nad rozwojem, modernizacjg, eksploatacjg oprogramowania
i informatyzacjg w urzedzie zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami i standardami okreslonymi
przepisami prawa
i wytycznymi odpowiednich stuzb;

2) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego;

3) nadzér i koordynacja przesytania dokumentéw drogg elektroniczng oraz podpisu elektronicznego,
okreslonych przepisami szczegétowymi;

4) nadzér nad systemem stuzgcym do monitoringu wizualnego mienia i majatku Urzedu;

5) planowanie i koordynacja wydatkow srodkéw publicznych wtym budzetowych i pochodzacych
z funduszy celowych na utrzymanie i rozwoj systemow informatycznych w Urzedzie;

6) inicjowanie iopracowywanie propozycji projektow wspdifinansowanych ze $rodkéw unijnych
na rozwoj systemu informatycznego Urzedu;

7) opracowywanie rocznego planu wydatkéw informatycznych;
8) rozliczanie wydatkéw informatycznych;

9) wykonywanie czynnosci technicznych i administracyjnych wzgledem eksploatowanych w urzedzie
systeméw informatycznych i baz danych;

10) aktualizacja danych i nadzo6r nad Biuletynem Informacji Publicznej;

11) aktualizacja danych inadzér strony www, dbanie o jakos$¢ ustug informatycznych, usprawnianie
dziatania strony www Urzedu w tym réwniez utatwiajgcych zatatwianie spraw;

12) zamieszczanie informaciji na stronie www i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;
13) opracowywanie bgdz zatwierdzanie materiatéw informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;

14) opracowywanie graficzne projektow formularzy, ulotek, oraz innych drukéw wykorzystywanych
w biezgcej dziatalnosci Urzedu lub jego promocii;

15) wykonywanie materiatow poligraficznych na potrzeby Urzedu;

16) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajgcych z zakresu zadan samodzielnego stanowiska
w zwigzku z realizacjg programow wspoffinansowanych z EFS i innych zrédet;
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17) wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestru centralnego;
18) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
§ 30. 1. Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. Analiz i Statystyki nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan o rynku pracy - miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych;

2) sporzgdzanie zbiorczej informacji z realizacji zadan urzad;
3) opracowywanie informaciji o sytuacji na lokalnym rynku pracy;

4) wspotpraca z instytucjami rynku pracy oraz instytucjami zabezpieczenia spotecznego w zakresie
przekazywania, wymiany i weryfikacji informacii;

5) pozyskiwanie informacji z r6znych zrédet niezbednych do analizy sytuacji na rynku pracy;
6) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

7) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, pracodawcoéw iinne instytucje o aktualnej
sytuacji na rynku pracy;

8) tworzenie baz danych statystycznych w wersji papierowej i elektronicznej;
9) monitorowanie zmian spoteczno-gospodarczych zachodzgcych na nowosgdeckim rynku pracy;
10) wspotpraca z lokalnymi mediami;

11) gospodarowanie srodkami FP iinnymi srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora
Urzedu, Zastepcy Dyrektora lub informaciji otrzymanej z DFK w zakresie planu wydatkéw na dany rok
budzetowy odnosnie wysokosci srodkéw budzetowych iinnych funduszy bedacych w dyspozycji
Urzedu przeznaczonych na realizacje zadan prowadzonych przez Samodzielne stanowisko ds.
analiz
i statystyki;

12) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadanh.

Rozdziat 7.
ORGANIZACJA NADZORU | KONTROLI

§ 31. 1. Za organizacje nadzoru ikontroli w Urzedzie odpowiada Dyrektor wramach kontroli
zarzadczej, ktérg sprawuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych. Nadzér ikontrola w Urzedzie przebiega zgodnie ze
standardami kontroli zarzadczej oraz z postanowieniami i zasadami zawartymi w Regulaminie Kontroli
Wewnetrznej Urzedu.

2. Biezgcy nadzor i kontrole sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych w trakcie realizacji zadan
merytorycznych z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzgdczej oraz finansowej w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

3. O ilosci iczestotliwosci kontroli podlegtych stanowisk pracy decyduje kierownik komorki
organizacyjnej i ponosi za to wytgczng odpowiedzialnosé.

Rozdziat 8.
OGOLNE ZASADY WYDAWANIA WEWNETRZNYCH A}(TC’)W NORMATYWNYCH | PODPISYWANIA
DOKUMENTOW

§ 32. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym ifinansowym, stanowigce podstawe do otrzymania Iub
wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuje:

1) Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Osoby upowaznione przez Dyrektora Urzedu.

2. Wydatkowanie s$rodkéw publicznych winno byé realizowane celowo, legalnie, gospodarnie
i planowo, a zasady i procedury dotyczace zakupu towarow i ustug okreslajg odrebne przepisy.
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§ 33. 1. Wykonywanie zadan Urzedu odbywa sie na podstawie :
1) ustaw i innych aktéw normatywnych,
2) aktéw normatywnych Starosty, Dyrektora,

3) polecenia stuzbowego i decyzji biezgcych wydawanych pracownikom bezposrednio przez Dyrektora,
Zastepce Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.

2. Polecenia stuzbowe i decyzje biezgce wydawane sg w formie ustnej lub pisemne;.

3. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagajg tego obowigzujgce przepisy. Forma pisemna
stosowana jest réwniez w wyniku dyspozycji Dyrektora Urzedu.

4. Do podpisu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego zastrzezone sa:
1) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
2) decyzje w sprawach kadrowych,
3) korespondencja kierowana do Starosty, Ministra, Wojewody, PRRP,
4) inne zastrzezone dokumenty.

5.W czasie dtugotrwatej nieobecnosci Dyrektora do podpisu dokumentéw okreslonych
w ust. 4 stosuje sie postanowienia § 7 niniejszego regulaminu.

6. Zastepca Dyrektora, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz inni pracownicy podpisujg
decyzje administracyjne iinne dokumenty w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty Iub
Dyrektora.

7. Zastepca Dyrektora i kierownicy komérek organizacyjnych aprobujg wstepnie pisma w sprawach
zastrzezonych dla Dyrektora.

8. Zastepca Dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pozostate pisma
niezastrzezone do podpisu Dyrektora a nalezgce do zakresu dziatania komorki.

9. Zastepca Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych okres$lajg rodzaje pism do podpisywania
ktérych upowaznieni sg poszczegdlni pracownicy.

10. 1) Podpisu Dyrektora Urzedu wraz z podpisem Gtéwnego Ksiegowego Urzedu wymagajg
W szczegolnosci:

a)umowy cywilno - prawne finansowane ze S$rodkoéw: budzetu, Funduszu Pracy, PFRON-u
i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,

b) pisma w zakresie windykacji wierzytelnosci wobec Urzedu,
c) dokumenty rodzgce zobowigzania finansowe,
d) inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepiséw.
2) Podpisu Gtéwnego Ksiegowego nie wymagajg angaze i umowy o prace oraz aneksy w tym zakresie.

3) Giéwny Ksiegowy sktada podpis na umowach na potwierdzenie czynnosci okreslonych
w art. 54 ust. 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z
pézn. zm.).

11. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentéw ipism okresla
w szczegolnoéci Instrukcja Kancelaryjna Urzedu i Instrukcja obiegu dokumentdw ksiegowych.

12. Projekty zarzadzen, polecen, instrukcji, itp. zwigzanych merytorycznie z dziatalnoscig komorki
organizacyjnej opracowujg i przedkfadajg Dyrektorowi wtasciwi kierownicy lub pracownicy.

13. Projekty dokumentéw wymagaja :
1) sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego,

2) w sprawach zarzadzen, decyzji, umow, spraw indywidualnych windykacyjnych opinii Radcy
Prawnego,

3) w sprawach wywotujgcych skutki finansowe akceptacji Gtéwnego Ksiegowego,
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4) uzgodnien z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi, jezeli dotyczg zadan wykraczajgcych poza
zakres jednej komorki.

14. Rejestr zarzadzen i polecen Dyrektora Urzedu prowadzi Dziat Organizacji i Administracji.

15. Za upowszechnianie zarzadzehn odpowiada kierownik Dziatu Organizacji i Administracji oraz
kierownicy komérek organizacyjnych.

16. Uwierzytelnianie kopii dokumentéw wylgcznie dla potrzeb realizacji powierzonych zadan
dokonuje pracownik Urzedu, ktéry jest w posiadaniu oryginatu dokumentu.

§ 33. 1. Akty normatywne Dyrektora wydawane sg w formie pisemnej i zalicza sie do nich:
1) zarzgdzenia Dyrektora,
2) polecenia stuzbowe Dyrektora.

2. Zarzadzeniami regulowane sg podstawowe problemy wynikajgce z trwatych ustalen o jednolitym
charakterze.

3. Poleceniami stuzbowymi Dyrektora regulowane sg sprawy wymagajgce doraznego zatatwienia,
wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu (np. powotanie komisji lub zespotu roboczego).

Rozdziat 9.
ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§ 34. 1. Ustala sie czas pracy Urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.30 do 15.30

2. Ustala sie czas obstugi klientow od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. W ostatni wtorek kazdego miesigca, klienci przyjmowani sg w godzinach od 7.00 do 13.00.

§ 35. 1. Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca oraz kierownicy komoérek organizacyjnych, przyjmujg
klientow w sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00 .

2. Przyjmowanie stron w sprawach skarg iwnioskow odnotowywane jest w rejestrze skarg
i wnioskéw, a informacja o godzinach przyjeé stron podana jest do powszechnej wiadomosci w miejscu
widocznym.

3. Przyjmujacy klientéw w sprawach skarg i wnioskéw okresla zwiezty opis sprawy i przekazuje jg do
zatatwienia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy odpowiedzialni sg za niezwiloczne
przekazywanie na Samodzielne stanowisko ds. Kontroli materiatéw dowodowych i wyjasnien zwigzanych
ze skarga.

5. Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora.

Rozdziat 10. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. 1. Szczegdtowe zasady organizacji pracy i czasu pracy w Urzedzie okres$la Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego.

2. Sprawy sporne w zakresie zadan komoérek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga kierownictwo
Urzedu wg kompetencji.

3. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 37. 1. Komorki organizacyjne Urzedu obowigzane sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentow
zawierajgcych wiadomosci stanowigce tajemnice panstwowg i stuzbowg w Urzedzie, ktérg regulujg
odrebne przepisy.

2. Komorki organizacyjne Urzedu przy oznaczaniu spraw i korespondencji stosujg symbole okreslone
W niniejszym regulaminie.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig Regulaminu Organizacyjnego
zamieszczonego ha stronie internetowej Urzedu www.pup.powiat-ns.pl, w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.
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§ 38. Pozostate sprawy zwigzane z organizacjg pracy Urzedu okredlajg odrebne regulaminy
i zarzgdzenia wydawane przez Dyrektora.

§ 39. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

§ 40. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 r.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ POWIATOWEGO URZEDU PRACY DLA POWIATU NOWOSADECKIEGO

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Nowosadeckiego

Zastepca Dyrektora
I_ Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Nowosadeckiego
DFK SKSS e
= Dziat Samodzielne stanowisko
Finansowo Ksi¢gow ds. Kadr, Spraw Socjalnych
ggowy ipBHP Jalny CAZ
Centrum Aktywizacji Zawodowej
DES
= Dziat Informacji 10D
Ewidencji i Swiadczen Inspektor Ochrony Danych
DUR
DOR SK — Dziat
— Dziat ) ] Ustug Rynku Pracy
Organizacji i Administracji b Samodzielne stanowisko
ds. Kontroli
WPS
o Dziat Wspotpracy
z Pracodawcami i Szkolen
Sl
Samodzielne stanowisko
| ds. Informatyki DPR

Dziat Programéw
Rynku Pracy

SA
Samodzielne Stanowisko
ds. Analiz i Statystyki

=== podlegtos¢ stuzbowa
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Uzasadnienie

Potrzeba uchwalenia nowego Regulaminu Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Nowosadeckiego wynika z potrzeby ujednolicenia tekstu regulaminu oraz zmiany czasu pracy
Urzedu, przy czym czas obstugi klientow nie ulega zmianie. Do poprzedniego regulaminu byty
wprowadzone liczne zmiany wynikajgcych z przepisow prawa. Dla przejrzysto$ci regulaminu
wskazane jest jego ujednolicenie.
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