UCHWALA NR 902/2017
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 24 maja 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2016 .
poz. 814 z pozn. zm.) Zarzad Powiatu Nowosadeckiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego
stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego.

§ 3. Traci moc uchwata nr 243/2015 Zarzadu Powiatu Nowosgdeckiego z dnia 29 lipca 2015 r. oraz uchwata nr
302/2015 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 2 pazdziernika 2015 r.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2017 r.

Starosta Nowosadecki

Marek Plawiak

Wicestarosta Nowosadecki

Antoni Koszyk

Cztonek Zarzadu

Franciszek Kantor
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Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 902/2017
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 24 maja 2017 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY DLA POWIATU
NOWOSADECKIEGO

Rozdzial 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego jest jednostkg organizacyjng Powiatu
Nowosadeckiego wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej finansowang w formie jednostki
budzetowej, ktory dziata na podstawie obowiazujacych przepisoOw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity:
Dz. U.z2016 1., poz. 645 z p6zn. zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

2) ustawy zdnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz.U.z 2016r.,
poz. 814 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity: tekst jednolity: Dz. U.z2016r.,
poz. 1870, z pdzn. zm.),

4)ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1ispotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych (Dz.U. z 2016 r., poz. 2046 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity: Dz.U.z 2016 .,
p0z.963 z pdzn. zm.),

6) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst
jednolity: Dz.U. z 2013 r., poz. 168),

7) ustawy zdnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (tekst jednolity: Dz.U. z2013r,
poz. 170 z p6zn. zm.),

8) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r.,
poz. 23 z pdzn. zm.),

9) ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 .,
poz. 2032 z pdzn. zm.),

10) ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z2016r.,
poz. 1888 z p6zn. zm.),

11) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 1., poz. 1793 z pdzn. zm.),

12) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz. 1047 z pézn. zm.),

13) ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z2015r,
poz. 2164 z p6ézn. zm.),

14) ustawy zdnia 13 listopada 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity: Dz. U.z2016r.,
poz. 1828 z pdzn. zm.),

15) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (Dz. U z 2006 r. Nr 94, poz. 651 z p6zn. zm.),

16) ustawy zdnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst
jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz. 1808 z p6zn. zm.),

17) Ustawy z dnia 13 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (tekst jednolity: Dz. U. 22016 1. poz. 1990 z p6z. zm.),
18) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy i bezrobocia,
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19) polityki okreslonej przez samorzad Powiatu,
20) niniejszego Regulaminu i uregulowan wewnetrznych,
21) innych przepiséw powszechnie obowigzujacych.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego zwany dalej
»~Regulaminem” okre$la zasady wewngtrznej organizacji, strukture oraz zakres spraw prowadzonych przez
komorki organizacyjne, wchodzace w sklad Urzedu.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Nowosadeckiego,
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowosadeckiego,
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Nowosadeckiego,
Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;,
Urzedzie [ub 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¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Nowosadeckiego,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy dziatajaca jako organ opiniodawczo -
doradczy Starosty w sprawach polityki rynku pracy,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Urzedu, CAZ, Dziat, Samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ 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 2016 r., poz. 645 z pdzn. zm.).

§ 4. 1. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego wchodzi w sklad powiatowej administracji
zespolonej dziatajacej pod bezposrednim zwierzchnictwem Starosty Nowosadeckiego.

2. Siedziba Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego znajduje si¢ w Nowym Saczu.
3. Filia Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego ma siedzibe w Krynicy -Zdro;.

4. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego dziata w granicach administracyjnych powiatu
nowosadeckiego obejmujac swym zasiggiem: Gmine Chetmiec, Gming Podegrodzie, Gming l.acko, Miasto
i Gming Stary Sacz, Gming Rytro, Miasto i Gming Piwniczna Zdr6j, Miasto i Gming Muszyne¢, Miasto i Gming
Krynica Zdr6j, Gming Labowg, Gminge Nawojowa, Gmin¢g Kamionke Wielka, Gmine Grybow, Miasto Grybdow,
Gming¢ Korzenna, Gming Grédek n/Dunajcem, Gming Lososina Dolna.

5. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego powoluje iodwoluje Starosta na
podstawie przepisow Ustawy.

6. Starosta jest przetozonym shuzbowym Dyrektora Urzedu i wykonuje wobec niego wszystkie czynnosci
wynikajace ze stosunku pracy.

7. Zastgpce Dyrektora Urzgdu powoluje i odwotuje Dyrektor Urzedu i wykonuje wobec niego wszystkie
czynno$ci wynikajgce ze stosunku pracy.
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8. 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.

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

§ 5. 1. Zasady gospodarki finansowej Urzedu reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci oraz inne przepisy zwiazane z gospodarowaniem funduszami celowymi tj. Funduszem Pracy
i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON), atakze przepisy zwigzane
z gospodarowaniem innymi S$rodkami publicznymi wtym pochodzacymi z UE, ktére okreslaja proces
gromadzenia, planowania, dysponowania, wydatkowania, prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci
i kontroli §rodkéw publicznych.

2. Za cato$¢ gospodarki finansowej odpowiada Dyrektor Urzedu oraz pracownicy, ktorym Dyrektor Urzedu
powierzyl okreslone obowiagzki w zakresie gospodarki finansowej w formie pisemnej lub przez zapis w zakresie
czynnosci, (art. 53 ust.2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj. Dz. U.z2016r.
poz. 1870 z p6zn. zm.).

3. Pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wynikajaca
z przepisOw zawartych w ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. i ustawy o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. ze zmianami w zakresie realizowanych
zadan powierzonych im zakresami czynnos$ci badz w sposéb odrgbny.

4. Status prawny pracownikow oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Urzedu okreslaja
odrebne przepisy dotyczace pracownikéw samorzadowych i pracownikow jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego, przepisy ustawy, oraz wewnetrzne regulacje.

§ 6. W realizacji swoich zadan Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego przestrzega zasad
okreslonych przez organy zatrudnienia, wspoldziata z organami administracji rzadowej, z wojewoda, jednostkami
organizacyjnymi powiatu, Powiatowa Rada Rynku Pracy, samorzadem terytorialnym, bezrobotnymi, organizacjami
pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz
innymi organizacjami i instytucjami, zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial 2.
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7. 1. Caloksztattem dziatalnosci Urzgdu kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor
Urzedu i ponosi za jego dziatalnos$¢ petna odpowiedzialnose.

2. Dyrektor sprawuje ogo6lny nadzor nad komoérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w Urzedzie.

3. Dyrektor Urzedu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu i jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikow komodrek
organizacyjnych.

5. Dyrektor Urzedu reprezentuje Urzad na zewnatrz.

6. Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego w czasie jego nieobecnosci zastepuje
Zastgpca Dyrektora, ktory przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

7. Komorkami organizacyjnymi Urzgdu kieruja odpowiednio kierownicy: filii i dzialow. Podczas nieobecnosci
kierownikoéw, komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio ich zastgpcy lub osoby upowaznione przez
Dyrektora, przejmujgc wowczas wszystkie zadania 1 kompetencje kierownikow.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA POWIATOWEGO URZEDU PRACY DLA POWIATU NOWOSADECKIEGO

§ 8. 1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) podstawowe takie jak:
a) dziat,
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b) samodzielne stanowisko pracy,
2) wyspecjalizowane takie jak:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ).

2. W celu realizacji okre$lonych zadan Urzedu, Dyrektor moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia zespoly
i komisje zadaniowe okreslajac ich zadania, kompetencje i podporzadkowanie stuzbowe. Pracami zespotu kieruje
kierownik lub koordynator.

3. Na terenie dziatania Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego w Nowym Saczu funkcjonuje
Filia w Krynicy-Zdroju, ktora dziata na zasadzie dziatu.

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

5. W uzgodnieniu z Dyrektorem Urzedu kierownicy komorek organizacyjnych moga laczy¢ zadania—
przewidziane dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.

§ 9. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng zajmujacag si¢ okreslong problematyka i dziatalno$cig
w sposob  kompleksowy Iub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

§ 10. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w sytuacji
koniecznego organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, bez uzasadnienia powolania wickszej
komorki organizacyjne;j.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w obrebie Filii, dzialu lub jako komorka samodzielna
w Urzedzie.

3. Samodzielne stanowiska moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

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

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

3. CAZ nadzoruje ikieruje Zastgpca Dyrektora przy pomocy kierownikow podstawowych komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 12. Na terenie gmin moga by¢ tworzone Filie oraz punkty obstugi bezrobotnych lub inne merytoryczne
stanowiska $wiadczace ustugi i instrumenty rynku pracy. Koszty funkcjonowania tych Filii, punktow i stanowisk
pokrywa Urzad lub sa wspdtfinansowane na zasadzie porozumien zawartych z partnerami rynku pracy.

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

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14. 1. W Powiatowym Urzg¢dzie Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego tworzy si¢ nastgpujace komorki
organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w sktad ktorego wchodza:
a) Dzial Ustlug Rynku Pracy - DUR,
b) Dzial Wspélpracy z Pracodawcami i Szkolen - WPS,
c) Dzial Programéw Rynku Pracy — DPR,

2) Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen — DES,

3) Dzial Finansowo-Ksiegowy — DFK,

4) Dzial Organizacji i Administracji —- DOR,
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5) Filia w Krynicy - Zdréj — KR,

6) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli — SK,

7) Samodzielne stanowisko ds. Nadzoru Informatycznego - SI,

8) Samodzielne stanowisko ds. Kadr, Plac i Spraw Socjalnych - SKSS,
9) Samodzielne stanowisko ds. Analiz i Statystyki - SA.

2. Obstuga prawna wykonywana jest przez zewngtrzne firmy na podstawie oddzielnie zawartych umow
i funkcjonuje poza strukturg organizacyjnag, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 15. 1. Szczegdtowy zakres podstawowych zadan komorek organizacyjnych Urzgdu okresla Rozdziat
6 niniejszego Regulaminu.

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

Rozdzial 5.
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§ 16. 1. Dyrektorowi Urzedu podlegaja bezpoSrednio:
1) Z-ca Dyrektora,
2) Gtowny Ksiegowy,
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
4) Dzial Organizacji i Administracji,
5) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen,
6) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli,
7) Samodzielne stanowisko ds. Nadzoru Informatycznego,
8) Samodzielne stanowisko ds. Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych - SKSS,
9) Samodzielne stanowisko ds. Analiz i Statystyki - SA,
10) Obstuga prawna,
11) Filia w Krynicy - Zdroju.

2. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:

a) Dzial Ustug Rynku Pracy,

b) Dziat Wspotpracy z Pracodawcami i Szkolen,

c¢) Dziat Programéw Rynku Pracy,

3. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Glowny Ksiegowy Urzedu, a zakres jego dzialania okreslajg
odrebne przepisy.

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

2) zapewnianie poprawnego iterminowego wykonywania zadan ustalonych przez Starost¢ iZarzad Powiatu
Nowosadeckiego oraz wynikajacych z przepisow prawa;

3) prowadzenie gospodarki finansowej w Urzedzie;

4) realizacja zadan kierownika zamawiajacego w zakresie zamowien publicznych;
5) ustalanie zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie;

6) ustalanie zasad kontroli w Urzedzie;

7) ustalanie zasad (polityki) rachunkowosci;
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8) prowadzenie polityki kadrowej w Urzgdzie, oraz dbatos$¢ o rozwdj kadr Urzedu;
9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow Urzedu;
10) kontrolowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu;

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

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

14) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy ( tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 645 z p6zn. zm.);

15) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;
16) zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikéw Urzgdu oraz powotywanie Zastgpcy Dyrektora Urzedu;

17) wnioskowanie o zmian¢ przepisow regulujacych dziatalno$¢ Urzgdu, a w szczegdlnosci opracowywanie
i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzagdowi Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

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

20) sprawowanie nadzoru nad merytoryczng realizacja zadan podleglych komoérek organizacyjnych oraz
koordynowanie ich dziatania;

21) okreslanie zakresow czynnosci dla Zastgpcy Dyrektora, Kierownikow ipracownikow nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

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

23) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci izadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

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

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

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

28) wyrazanie zgody na urlopy bezplatne;

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 zarzadczej zgodnie ze standardami
1 wytycznymi w tym zakresie, okre§lonymi przez Ministra Finansow;

34) akceptowanie inicjowanych projektow, programow iprzedsigwzig¢ Urzedu zwigzanych z aktywizacja
lokalnego rynku pracy;

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

36) wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego;

37) ocena dzialalnos$ci Urzgdu;

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

39) udzielanie pelnomocnictw, upowaznien, uprawnien szczego6lnych oraz pelnomocnictw procesowych;

40) realizacja zadan administratora danych osobowych;
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41) zarzadzanie majatkiem Urzegdu.
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) bezposrednie kierowanie dziatalnoscig podleglych komodrek organizacyjnych wramach CAZ oraz
pracownikow realizujacych zadania CAZ w Filii;

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja dziatan aktywizujacych oraz bezposredni nadzor
nad podlegltymi komérkami organizacyjnymi;

3) nadz6ér nad terminowym i merytorycznym przygotowywaniem programu promocji zatrudnienia i aktywizacji
lokalnego rynku pracy;

4) ustalanie we wspdlpracy z odpowiednimi komoérkami Urzedu kierunkow aktywizacji zawodowej, w tym
subsydiowanej, realizowanej na lokalnym rynku pracy; okreslanie zrodet pozyskiwania $rodkow, nadzor nad
przygotowywaniem wnioskow i gospodarowaniem $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji zawodowej;

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

6) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z organizacja spotkan i konferencji z udziatem przedstawicieli
instytucji partnerstwa lokalnego oraz instytucji realizujacych inicjatywy rynku pracy, badan rynku pracy,
opracowywania programow, analiz, wydawnictw i konkursow dotyczacych rynku pracy;

7) koordynowanie dziatan CAZ oraz sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig angazowania i wykorzystywania
srodkéw publicznych na zadania realizowane w nadzorowanym CAZ, zgodnie z planem finansowym 1iich
przeznaczeniem;

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

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

10) nadzor nad wlasciwa realizacjg zadan dotyczacych rozwoju zasobow ludzkich, wtym zwigzanych
z finansowaniem szkolen w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

11) nadzor nad wilasciwa realizacja Programu Aktywizacja i Integracja;
12) koordynowanie spraw dotyczacych kierowania bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych;

13) koordynacja prac zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw i innych uprawnionych
podmiotow;

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

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

16) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Starost¢ upowaznienia;

17) kontrola zarzadcza, merytoryczna iformalna w podlegtych dziatach w zakresie osigganych celow, przy
utrzymaniu okre$lonej jakosci, wtym nadzér w zakresie kontroli zawartych umoéw w sprawie ushug
1 instrumentow rynku pracy;

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

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

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

3. Do kompetencji Glownego Ksiegowego Urzedu nalezy wspoéltworzenie iprowadzenie gospodarki
finansowej Urzedu.
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4. Do zakresu zadan podstawowych Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy podleglego dziatu;
2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi;
5) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

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

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

9) nadzor 1ikoordynowanie zadan wykonywanych przez Dziat Finansowo-Ksiggowy oraz upowaznien
udzielonych pracownikom dzialu przez Dyrektora Urzgdu;

10) koordynowanie inadzorowanie poprawnosci sporzadzanych deklaracji biezacych 1korygujacych do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§18. 1. Do wspélnych, podstawowych zadan, obowigzkéw iuprawnien kierownikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu, nalezy w szczegoélnosci:

1) kontrolowanie dyscypliny pracy;

2) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan w Urzedzie;

3) zapewnienie profesjonalnej obstugi klientow, w tym wprowadzanie wszelkich usprawnien w tym zakresie;
4) dbatos¢ o wiasciwy wizerunek Urzgdu;

5) koordynowanie, planowanie i wtasciwe organizowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej;

6) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidtowa, terminowag irzetelng realizacja zadan przez
poszczegdlnych pracownikow;

7) kontrola zarzadcza, merytoryczna iformalna pracy poszczegdlnych pracownikoéw, osigganych celow
w okre§lonym terminie przy utrzymaniu okre§lonej jakosci, w tym nadzér w zakresie kontroli zawartych
umow;

8) szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspolpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz ustaleniami kierownictwa;

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

10) dbalos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow kierowanej komorki organizacyjne;j;
11) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.
2. Kierownik komorki organizacyjne;j:

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie iprawidlowg realizacj¢ zadan merytorycznych
podlegtych komorek organizacyjnych;

2) podejmuje decyzje oraz podpisuje lub parafuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu zadan podleglej
komorki, a nie zastrzezonych dla Dyrektora Urzgdu lub Zastepcy Dyrektora;

3) wydaje dyspozycje i wytyczne podlegtym pracownikom niezbgdne do wykonania zadan;
4) zapewnia wymiang informacji z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

5) przedstawia bezposredniemu przetozonemu opinie 1iwnioski w sprawach przyjmowania do pracy,
przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania, karania pracownikéw oraz we wspolpracy
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z Samodzielnym stanowiskiem ds. Kadr, Spraw Socjalnych i BHP planuje ich rozw6j zawodowy i dokonuje
okresowych ocen;

6) biezaco monitoruje celowe i oszczgdne wydatkowanie §rodkow finansowych ujetych w planie finansowym
Urzedu a przydzielonych danej komorce organizacyjnej na zadania przez nig realizowane oraz zapewnia $cista
wspotprace w tym zakresie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

7) zapewnia ochrong¢ danych osobowych;

8) zapewnia wilasciwa wspodlprace pomiedzy pracownikami podleglej komorki, migdzy-stanowiskowa wymiane
informacji oraz wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan w Urze¢dzie
i promocji ustug;

9) bierze udzial w realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow dotyczacych dostgpu do informacji
publicznej; wtym zakresie odpowiada za merytoryczne przygotowanie informacji przeznaczonych do
zamieszczenia w BIP, tablicach ogloszen lub stronie internetowej oraz na potrzeby komunikacji spolecznej;

10) udziela zgody na urlopy pracownikow, wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu Iub dlugotrwatej
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 wynikajacych =z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora Urzedu lub Zastgpcy;

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

14) opracowuje i aktualizuje szczegotowe zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikéw i przedstawia je do
akceptacji;

15) powierza w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie czynno$ci izadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

16) odpowiada za wtasciwg promocje ustug Urzedu.

3. Do zadan kierownikoéw dziatow DES, DUR, DPR, WPS i kierownikoéw/koordynatorow projektow nalezy
merytoryczne opracowywanie ulotek iinnych materiatow promocyjnych dla klientow urzedu oraz dla potrzeb
innych partneréw rynku pracy.

4. W zwigzku zprzydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, Kierownicy komorek
organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa Urzedu materialow, informacji i opinii niezbednych do
wykonywania tych zadan.

§ 19. 1. Postanowienia § 18 maja zastosowanie odpowiednio do Gléwnego Ksiggowego Urzedu, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego Urzedu okreslaja odrgbne przepisy prawne oraz stosowane
procedury w samorzadzie powiatowym.

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

Rozdzial 6.
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 20. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Uslug Rynku Pracy nalezy $wiadczenie podstawowych
ustug rynku pracy tj. posrednictwa pracy, wtym wramach sieci EURES, poradnictwa zawodowego,
dostosowanych do ustalonego dla bezrobotnego profilu pomocy, zgodnie z warunkami, trybem i sposobami
realizacji ustug rynku pracy, a w szczeg6élnos$ci:

1) promocja zatrudnienia oraz ustug i instrumentdéw rynku pracy;

2) ustalanie dla bezrobotnych profilu pomocy, oznaczajacego wilasciwy ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego
zakres form pomocy okreslonych w ustawie;

3) informowanie osdb bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach oraz o mozliwos$ciach pomocy
w ramach ustalonego przez doradce klienta profilu pomocy;

4) przygotowywanie dla klientow Indywidualnego Planu Dzialania, dostosowanego do profilu pomocy i nadzor
nad jego realizacja w sposob i terminach okreslonych w ustawie;
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5) utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi w okresie realizacji IPD w celu monitorowania sytuacji
i postepow realizacji dziatan przewidzianych w IPD, w formie spotkania zbezrobotnym, rozmowy
telefonicznej albo wymiany informacji drogg elektroniczng lub pocztows;

6) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych, oraz ulatwianie
dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

7) pozyskiwanie, rejestracja i aktualizacja ofert pracy;

8) upowszechnianie ofert pracy, wtym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
udostepnianej przez Ministra wlasciwego ds. pracy;

9) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiagzku ze zgtoszong ofertg pracy;

10) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji iprzewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy;

11) kierowanie osdb bezrobotnych na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolnosci do wykonywania pracy;

12) kierowanie 0s6b bezrobotnych na zgloszone wolne miegjsca pracy, stazu, przygotowania zawodowego
dorostych oraz na subsydiowane miejsca pracy, utworzone w ramach innych programéw rynku pracy;

13) przedstawianie bezrobotnym i poszukujacym pracy mozliwosci innej pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;;

14) rekrutacja i dobor kandydatow na szkolenia organizowane przez Urzad,;

15) wyrazanie opinii co do zasadnosci tworzenia programow ze srodkéw publicznych pozostajacych w dyspozycji
Urzedu;

16) wspotpraca z dziatem DPR, o$rodkami pomocy spotecznej oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnosc
statutowa na rzecz integracji ireintegracji zawodowej ispolecznej osob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym lub przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym w zakresie realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, w tym kierowanie os6b do wykonywania prac spotecznie uzytecznych w ramach PAI;

17) wspotpraca z WUP przy zlecaniu dzialan aktywizacyjnych agencjom zatrudnienia;

18) rekrutowanie i kierowanie 0s6b bezrobotnych, dla ktorych zostat ustalony profil pomocy II Iub III do
realizatora dzialan aktywizacyjnych na warunkach okreslonych wumowie o $§wiadczenie dziatan
aktywizacyjnych;

19) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
w tym okre§lonymi w przepisach Unii Europejskiej;

20) informowanie i poradnictwo z zakresu nt. warunkoéw Zycia i pracy oraz sytuacji na rynku pracy RP oraz na
terytoriach panstw czlonkowskich;

21) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego iposrednikami finansowymi, w zakresie udzielanych
pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla osoby bezrobotnej, polegajaca w szczegdlnosci na:

a) opiniowaniu wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla osoby bezrobotne;j
skierowanej przez PUP PN pod wzglgdem mozliwosci skierowania o0s6b bezrobotnych posiadajacych
kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy;

b) kierowaniu 0s6b bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy;

¢) monitorowaniu, we wspolpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany okres, 0sob
bezrobotnych skierowanych przez PUP PN u pozyczkobiorcow, na utworzonych stanowiskach pracy;

22) finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych iposzukujacych pracy, w zwigzku
zudzialem tych os6b wtargach pracy i gietdach pracy organizowanych przez wojewodzki urzad pracy
w ramach posrednictwa pracy, w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;

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

24) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan dziatu w zwiazku z realizacjg programow
wspotfinansowanych z EFS i innych zrodet;
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25) wspotpraca  z jednostkami samorzadu terytorialnego 1iorganami administracji publicznej w zakresie
wspierania aktywno$ci spotecznej w obszarze dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu przez
bezrobotnych;

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

27) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;

28) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w celu wiasciwej i sprawnej realizacji zadan oraz
profesjonalnej obstugi klientow zgodnie z obowiazujacym prawem lub przyjetymi zasadami.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Wspoélpracy z Pracodawcami iSzkolen nalezy $§wiadczenie
podstawowych ustug rynku pracy dot. wspoélpracy z pracodawcami, poradnictwa zawodowego i organizacji
szkolen, dostosowanych do ustalonego dla bezrobotnego profilu pomocy, zgodnie z warunkami, trybem
i sposobami realizacji uslug rynku pracy, a w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie ofert pracy w ramach bezposrednich kontaktow z pracodawcami;
2) promocja zatrudnienia oraz ustug i instrumentdéw rynku pracy;
3) upowszechnianie ofert pracy w ramach sieci EURES zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) podejmowanie oraz utrzymywanie kontaktéw 1wspolpracy =z pracodawcami, prowadzenie Ww postaci
elektronicznej kart pracodawcow krajowych, z ktérymi urzad wspolpracuje;

5) inspirowanie i organizowanie gield pracy, targéw pracy iinnych kontaktow pracodawcow z bezrobotnymi
i poszukujgcymi pracy;

6) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
oraz utatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

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

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

9) pozyskiwanie informacji o rynku pracy, perspektywach i kierunkach jego zmian i rozwoju oraz przyjmowanie
informacji o wolnych miejscach zatrudnienia; wspdtpraca w tym zakresie z partnerami rynku pracy;

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

11) informowanie pracodawcow krajowych o mozliwos$ciach zatrudniania bezrobotnych lub poszukujacych pracy
z panstw UE/EOG;

12) wspotpraca z pracodawcami w zakresie zwolnien monitorowanych;

13) organizacja lub wspotudziat w organizowanych konkursach dotyczacych rynku pracy, akcjach promocyjnych
iinnych spotkaniach, imprezach majacych na celu upowszechnianie informacji o uslugach i instrumentach
rynku pracy oraz propagujacych aktywnos¢ na rynku pracy;

14) inspirowanie i organizowanie wspoipracy z partnerami rynku pracy;

15) badanie i1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy, w zwigzku z postegpowaniem o wydanie zezwolenia
na prac¢ cudzoziemca; przygotowanie na potrzeby wojewody informacji w tym zakresie;

16) rejestrowanie oswiadczen pracodawcow o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi;

17) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy
w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, polegajacej na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia, umiej¢tnosciach
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajagcych wybor zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjecie Iub zmian¢ pracy, wtym badaniu kompetencji, zainteresowan iuzdolnien
zawodowych;
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c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajagce wydawanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

d) inicjowaniu, organizowaniu iprowadzeniu grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych;

18) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;
19) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;
20) sporzadzanie diagnozy zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetno$ci w oparciu o:

a) liste zawodow 1 specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych, na ktore istnieje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy, zgodnie z klasyfikacja zawoddw i specjalnosci;

b) wykaz potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujacych pracy;

21) okreslanie potrzeb szkoleniowych bezrobotnych iinnych uprawnionych osoéb oraz dobor kandydatow na
szkolenia;

22) sporzadzanie planéw szkoleniowych oraz upowszechnianie ich w siedzibie urzedu ina stronach
internetowych;

23) organizacja i realizacja szkolen zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:
a) wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi;
b) monitoring prowadzonych szkolen oraz ocena ich efektywnosci;
¢) finansowe rozliczenie instytucji szkoleniowych z przeprowadzonych szkolen;

24) przyznawanie stypendidéw osobom uprawnionym odbywajacym: szkolenie, studia podyplomowe,
przygotowanie zawodowe dorostych;

25) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw na pozyczki szkoleniowe oraz sporzadzanie umoéw w tym zakresie;

26) inspirowanie i organizowanie szkolen dla os6b niepelnosprawnych z PFRON, 0s6b z przyznanymi rentami
szkoleniowymi oraz korzystajacych zinnych programdéw, prowadzenie prawidlowej dokumentacji w tym
zakresie oraz przyznawanie stypendiow szkoleniowych;

27) organizacja i realizacja szkolen w ramach trdjstronnych umoéw szkoleniowych (PUP, instytucja szkoleniowa,
pracodawca);

28) organizacja i realizacja szkolen w ramach bonow szkoleniowych;

29) organizacja 1irealizacja ksztalcenia ustawicznego pracownikow ipracodawcow w ramach Krajowego
Funduszu Szkoleniowego;

30) organizacja irealizacja uslugi zwigzanej z finansowaniem osobom bezrobotnym kosztow studiow
podyplomowych;

31) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow oraz prowadzenie spraw idokumentacji zwigzanej z realizacja
przygotowania zawodowego dorostych;

32) wspoltpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi, siecig instytucji doradczych, szkoleniowych
1 informacyjnych oraz ze szkotami wyzszymi z terenu dziatania Urzgdu;

33) finansowanie kosztow przejazdu, z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia, przygotowania
zawodowego dorostych, zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego;

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

35) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan dziatu w zwiazku z realizacja programow
wspotfinansowanych z EFS i innych zrodet;

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

37) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatow informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;

38) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
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§ 22. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Programéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy;

2) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych iinnych dzialan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;

3) ustalanie we wspolpracy z odpowiednimi komodrkami Urzedu kierunkéw aktywizacji subsydiowanej
realizowanej na lokalnym rynku pracy;

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

6) organizowanie, koordynowanie i finansowanie robot publicznych, wykonywania prac spotecznie uzytecznych,
zatrudnienia wspieranego;

7) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie stazy zawodowych, wtym w ramach bonu
stazowego;

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

9) dofinansowywanie wyposazenia i doposazenia miejsc pracy, podje¢cia dziatalnosci gospodarczej, utworzenia
lub przystapienie do spotdzielni socjalnych w tym kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

10) jednorazowe refundowanie kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne
w zwiagzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

11) przyjmowanie wnioskoéw i rozpatrywanie spraw zwigzanych z refundacja kosztoéw opieki nad dzieckiem lub
osobg zalezng;

12) rozpatrywanie wnioskow o dodatki aktywizacyjne;

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

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

15) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja pracodawcy kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenie
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja
zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych zrefundacja pracodawcy lub przedsigbiorcy kosztéw poniesionych na
wynagrodzenie, nagrody oraz skladki na ubezpieczenie spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku
zycia;

17) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy srodkow FP w formie ,,grantu”
na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego rodzica lub bezrobotnego sprawujacego
opieke nad osobg zalezng, powracajacego na rynek pracy;

18) koordynowanie i realizowanie zadan dotyczacych §wiadczen aktywizacyjnych, przyznawanych pracodawcom
za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego rodzica lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osoba zalezna,
powracajacego na rynek pracy;

19) merytoryczne rozpatrywanie wnioskow i prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom lub
przedsigbiorcom wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia;

20) organizacja i realizacja programéw specjalnych;
21) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

22) inicjowanie i koordynowanie dzialan we wspotpracy z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji
zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja;

23) opracowywanie i przedstawianie powiatowej radzie rynku pracy do zaopiniowania Programu Aktywizacja
i Integracja; koordynowanie realizacji programu PAI;
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24) wspotpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie realizacji programéw regionalnych, w szczegdlnosci
przygotowywanie propozycji dziatan, ktorymi maja by¢ objeci uczestnicy programu regionalnego w powiecie;
zawieranie z WUP porozumien w tym zakresie;

25) przygotowywanie merytoryczne i finansowe wnioskow iinnych niezbednych dokumentéw w ramach
programdw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow UE, zwlaszcza EFS i innych zrodet;

26) koordynacja dziatan w zakresie realizacji i1promocji projektéw realizowanych przez Urzad,
wspotfinansowanych ze srodkéw UE;

27) ewaluacja i kontrola projektow;
28) kontrola realizacji zawartych uméw w ramach projektow, programéw;
29) wspolpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie realizacji projektow, programow;

30) wspotpraca zinstytucjami zewnetrznymi, miedzy innymi z Ministerstwem Pracy i Polityki Spoleczne;j,
Urzgdem Marszatkowskim, WUP w zakresie realizowanych przez Urzad programéw wspodtfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych srodkéw publicznych;

31) wspotudziat przy organizowaniu akcji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywno$¢ na rynku pracy;

32) inspirowanie i organizowanie instrumentéw rynku pracy i innych dziatan aktywizujacych z PFRON na rzecz
0s0b niepetnosprawnych zarejestrowanych w Urzedzie jako poszukujace pracy nie pozostajgce w zatrudnieniu;

33) dokonywanie analizy ekonomicznej sytuacji iotoczenia instytucjonalnego pracodawcow ipodmiotow
w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

34) wspotdzialanie w zakresie realizacji lokalnych programéw rozwoju i wspierania przedsigbiorczosci
z udziatem $rodkow FP i innych funduszy;

35) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatow informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;

36) gospodarowanie srodkami FP iinnymi $rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzedu,
Zastepcy lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych z realizacja
programow, projektow, ustug i instrumentow rynku pracy oraz pozostatych zadan;

37) przygotowywanie informacji zbiorczej dla potrzeb rozliczeniowych, statystycznych, kontrolnych oraz
utatwiajacych diagnozowanie rynku pracy;

38) sporzadzanie analiz i sprawozdan miesigcznych, kwartalnych irocznych dotyczacych realizowanych zadan
i pomocy publicznej;

39) wspotpraca z innymi komoérkami 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 poszukujacych pracy;

2) informowanie 0sob rejestrujacych sie o ich prawach i obowiazkach, a takze o ustugach i instrumentach rynku
pracy oraz innych dziataniach aktywizujacych;

3) sprawdzanie prawidlowosci zapisow dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz ich zgodno$ci z dokumentacja
zrodtowa;

4) sprawdzanie zgodnos$ci zapisOw w karcie rejestracyjnej z danymi zawartymi w bazie danych systemu przy
ponownych rejestracjach;

5) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sytuacji stwierdzonych niezgodno$ci i ponowne rozpoznawanie
spraw;

6) prowadzenie postgpowania 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;
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9) ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych badz innych §wiadczen;
10) weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnych i poszukujacych pracy;

11) generowanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy przyznania statusu, prawa do
zasitku i innych $wiadczen;

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
i innych $wiadczen z Funduszu Pracy, utracie statusu osoby bezrobotnej, zwrocie nienaleznych $wiadczen;

14) przyznawanie stypendidow na kontynuowanie nauki w systemie wieczorowym i zaocznym,;
15) przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych;

16) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o refundacje $wiadczen integracyjnych;

17) realizacja zadan zwiagzanych z refundacja $wiadczen przystugujacych zwalnianym rolnikom;

18) czuwanie nad poprawno$cia wydawanych decyzji administracyjnych poprzez okresowa weryfikacje
szablonéw decyzji wprowadzonych do systemu informatycznego oraz akceptacj¢ decyzji ipostanowien
przygotowywanych poza systemem informatycznym;

19) realizowanie zadan z zakresu §wiadczen dla bezrobotnych wynikajacych z przepiséw o koordynacji systemu
zabezpieczen spotecznych panstw UE/EOG;

20) naliczanie i drukowanie list wyptat swiadczen dla bezrobotnych;

21) sporzadzanie korekt dla zwrotéw nie podjetych zasitkow;

22) weryfikacja nie podjetych zasitkow;

23) dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych uprawnionych osob;
24) dokonywanie zmian w zgtoszeniach do ubezpieczen zdrowotnych i spolecznych;

25) wznawianie postgpowan i ponowne rozpoznawanie spraw;

26) rozpatrywanie odwotan od decyzji, przekazywanie odwotan zdokumentacja do organu II instancji,
wydawanie decyzji uchylajacych badz zmieniajacych;

27) przekazywanie dokumentacji bezrobotnego do organu II instancji w zwigzku z wniesionymi skargami;
28) przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma skierowane do dziatu;
29) archiwizowanie dokumentacji bezrobotnego oraz innych spraw prowadzonych w dziale;

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

31) gospodarowanie $rodkami FP iinnymi $rodkami publicznymi, na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzedu,
Zastepcy lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych z realizacja:
finansowania $wiadczen obligatoryjnych, opracowywaniem iupowszechnianiem informacji i formularzy
drukow stosowanych w urzedzie, promocji ustug iwydawnictw, wezwan, zawiadomien, przekazywania
bezrobotnym $wiadczen pieni¢znych oraz kosztow komunikowania si¢ z bezrobotnymi i pozostatych zadan;

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

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

34) rozpowszechnianie wewnatrz urzedu wlasnych materiatéw promocyjnych a takze materiatdéw pozyskanych od
partneréw zewnetrznych, w tym takze materialdow o tematyce unijnej;

35) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan dziatu w zwiazku z realizacja programow
wspotfinansowanych z EFS i innych zrodet;

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

1) opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu, w tym rowniez w ukladzie wykonawczym, podziat na
poszczegdlne zadania i komoérki organizacyjne oraz nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem;

2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy iinnych $rodkow publicznych we wspolpracy z poszczegodlnymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu, podziat na poszczegdlne zadania i komorki organizacyjne oraz nadzor
nad prawidlowym wykorzystaniem;

3) biezace monitorowanie celowego ioszczednego wydatkowania $rodkow finansowych ujetych w planie
finansowym Urzedu;

4) przygotowywanie informacji o stanie realizacji wydatkow;

5) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i innych srodkéw publicznych;
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych;

7) kontrola dyscypliny budzetowe;;

8) sporzadzanie list wyptat dot. pracownikdéw PUPPN, osob zatrudnionych w PUPPN na umowach cywilno-
prawnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym zdrowotnym oraz podatkiem
dochodowym od 0s6b fizycznych pracownikéw Urzedu oraz Swiaczeniobiorcéws;

10) sporzadzanie analiz w zakresie wykorzystania srodkow publicznych;
11) ewidencja ksiggowa $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
12) rozliczanie wyplat nie podjetych zasitkow;

13) sporzadzanie deklaracji biezacych ikorygujacych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego dla ZUS
z wykorzystaniem Programu Platnik dla pracownikéw Urzedu oraz $wiaczeniobiorcow;

14) sporzadzanie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT) pracownikow Urzgdu oraz §wiaczeniobiorcoéw;
15) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu Pracy i innych $rodkéw publicznych;
16) kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy i innych srodkéw publicznych;

17) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

18) prowadzenie windykacji wierzytelnosci FP i1 innych §rodkoéw publicznych;

19) wspotpraca z organami rentowymi ipodatkowymi, komornikami, obslugujacym bankiem i jednostkami
prowadzacymi wyptaty Swiadczen bezrobotnym,;

20) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;

21) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan dziatu w zwiazku z realizacjg programéw
wspotfinansowanych z EFS i innych Zrodet;

22) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
§ 25. 1. Do zakresu dzialania Dzialu Organizacji i Administracji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu,

2) opracowywanie projektow regulamindw iinnych aktow wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy
w Urzedzie oraz projektow zmian tych aktow;

3) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;
4) monitorowanie wykonania decyzji i polecen Dyrektora Urzedu;

5) realizowanie zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu w zakresie zakupu towaréw lub uslug niezbednych do
funkcjonowania urzedu administracji publicznej, atakze stosowania odpowiednich procedur w ramach
wydatkowania $rodkéw funduszy celowych zwigzanych z realizacjg zadan, wynikajacych z obowigzujacych
ustaw lub projektow;

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

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

10) prowadzenie rejestru zarzadzen i polecen Dyrektora Urzedu;

11) gospodarowanie $rodkami FP iinnymi §rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzedu,
Zastepcy Dyrektora lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie planu wydatkéw na dany rok budzetowy
odnosnie wysokosci srodkow budzetowych i innych funduszy bgdacych w dyspozycji Urzedu przeznaczonych
na realizacje zadan prowadzonych przez Dzial;

12) planowanie, przygotowywanie i realizacja postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych;

13) przygotowywanie projektu Regulaminu udzielania zaméwien publicznych i innych procedur w tym zakresie;
14) opracowywanie, wspolnie ze stanowiskami merytorycznymi, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;
15) sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

16) nadzorowanie procesu standaryzacji drukow i formularzy stosowanych w Urzgdzie;

17) administrowanie majatkiem Urzedu;

18) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych ipozostatych $rodkéw rzeczowych Urzedu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

19) nadzo6r nad ochrong majatku i mienia Urzedu;

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

21) weryfikowanie planéw zakupdéw zglaszanych przez poszczegolne dziaty;
22) koordynacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja inwestycji iremontow obiektow Urzedu oraz odpowiednich
przegladow i konserwacji;

24) regulacja spraw transportu w Urzedzie oraz uzgadnianie dyspozycji wyjazdow;

25) zarzadzanie powierzchnig lokalowa Urzedu;

26) utrzymywanie pomieszczen Urzgdu we wlasciwym stanie technicznym;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego Urzedu;

28) prowadzenie ewidencji dokumentéw zgromadzonych w archiwum,;

29) wspotpraca z pozostalymi komoérkami 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) wykonywanie czynno$ci technicznych i administracyjnych wzgledem eksploatowanych w urzgdzie systemow
informatycznych i baz danych;

34) aktualizacja danych i nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej;

35) aktualizacja danych inadzér strony www, dbanie o jako$¢ ustug informatycznych, usprawnianie dziatania
strony www Urzedu w tym rowniez utatwiajacych zatatwianie spraw;

36) opracowywanie badz zatwierdzanie materiatdéw informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;
37) zamieszczanie informacji na stronie www i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

38) opracowywanie graficzne projektow formularzy, ulotek, oraz innych drukow wykorzystywanych w biezacej
dziatalnosci Urzedu lub jego promocji;

39) wykonywanie materialow poligraficznych na potrzeby Urzedu;
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40) koordynacja prac w zakresie opracowywania ulotek i innych materiatdw promocyjnych dla klientow urzedu
oraz dla potrzeb innych partneréw rynku pracy przy wspolpracy ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi
urzedu;

41) promocja dzialan i uslug §wiadczonych przez Urzad za posrednictwem strony www oraz w formie ulotek,
broszur, itp.;

42) unifikowanie informacji wizualnej w Urzedzie;

43) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan dziatu w zwiazku z realizacjg programow
wspotfinansowanych z EFS i innych Zrodet;

44) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie realizowanych zadan.
§ 26. 1. Do zakresu zadan podstawowych Filii Urzedu w Krynicy-Zdroju nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja ustugi posrednictwa pracy poprzez udzielanie pomocy bezrobotnym iposzukujacym pracy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

2) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej, kierunkach
rozwoju, kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej na lokalnym rynku pracy;

3) prowadzenie ustugi poradnictwa zawodowego;

4) ustalanie dla bezrobotnych profilu pomocy, oznaczajacego whasciwy ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego
zakres form pomocy okreslonych w ustawie;

5) przygotowywanie dla klientow Indywidualnego Planu Dziatania, dostosowanego do profilu pomocy i nadzér
nad jego realizacja w sposob i terminach okreslonych w ustawie;

6) planowanie i wspolpraca w zakresie organizacji szkolen;

7) promocja zatrudnienia oraz ustug i instrumentéw rynku pracys;

8) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

9) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy;

10) obstuga 0s6b uprawnionych do pobierania innych §wiadczen okre§lonych w ustawie;

11) naliczanie i drukowanie list wyptat $wiadczen dla bezrobotnych;

12) sporzadzanie i wydawanie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT);

13) wspotudziat w realizowanych przez Urzad programach rynku pracy lub projektach aktywizujacych;

14) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan Filii w zwiazku z realizacjg programéow
wspotfinansowanych z EFS i innych zrodet;

15) tworzenie baz danych statystycznych 1inadzoér nad funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego w Filii;

16) gospodarowanie $rodkami FP iinnymi $§rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzegdu,
Zastgpcy lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych z realizacja:
finansowania §wiadczen obligatoryjnych, wezwan i zawiadomien, kosztow komunikowania si¢ z bezrobotnymi
i pozostatych zadan;

17) wspotpraca w zakresie administrowania systemem komputerowym;
18) wspotpraca z komdorkami merytorycznymi Urzgdu w zakresie realizowanych zadan;
19) przygotowywanie dokumentow wytworzonych w Filii do archiwizacji;
20) realizacja innych zadan ustawowych.
§ 27. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie oraz prowadzenie kontroli wewngetrznych i zewngtrznych w ramach realizowanych przez Urzad
zadan;
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2) informowanie Dyrektora Urzgdu o stopniu wykonania kontroli zarzadczej, przebiegu realizacji zadan
w okreslonym terminie, przy utrzymaniu okreslonej jakos$ci iich skutecznosci, zagrozeniach i sposobach ich
usuniecia, stwierdzonych nieprawidtowosciach i ich przyczynach;

3) badanie oraz porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym zadan wykonywanych przez Urzad;
4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wskazywanie sposobow ich usunigcia;
5) analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu;

6) ocena dziatalno$ci merytorycznej, gospodarczej i finansowej Urzedu;

7) prowadzenie oceny systemu gromadzenia §rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem Urzgdu;

8) sporzadzanie rocznego planu kontroli wewngtrznych;

9) opracowywanie programow kontroli wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu;
10) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania kontroli zarzadczej;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

12) prowadzenie postgpowania w sprawie rozpatrywania skarg, wnioskow oraz nadzér nad prowadzonym
postepowaniem w sprawie odwolan;

13) przygotowywanie projektu odpowiedzi na zalecenia organéw zewngtrznych;
14) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
§ 28. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. nadzoru informatycznego nalezy w szczegolnosci:

1) projektowanie oraz nadzor nad rozwojem, modernizacja, eksploatacjg oprogramowania i informatyzacja
w urzedzie zgodnie zobowigzujacymi wymaganiami i standardami okreslonymi przepisami prawa
1 wytycznymi odpowiednich stuzb;

2) nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzgtu komputerowego;

3) nadzor i koordynacja przesytania dokumentow drogg elektroniczng oraz podpisu elektronicznego, okreslonych
przepisami szczegotowymi;

4) nadzor nad systemem stuzacym do monitoringu wizualnego mienia i majatku Urzedu;

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

6) inicjowanie i opracowywanie propozycji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych na  rozwoj
systemu informatycznego Urzedu;

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

9) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu zadan samodzielnego stanowiska w zwigzku
z realizacja programéw wspotfinansowanych z EFS i innych zrédet;

10) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
§ 29. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kadr, Spraw Socjalnych i BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;
2) organizowanie, koordynacja i udziat w procesie naboru pracownikow Urzedu;
3) kontrola dyscypliny pracy;

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

5) organizowanie praktyk ucznidéw, studentow oraz stazy absolwenckich w Urzgdzie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
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7) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikow
Urzedu;

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

10) organizowanie kurséw, szkolen i doksztatcania pracownikows;

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

12) gospodarowanie zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych;

13) prowadzenie zagadnien bhp ip.poz. zgodnie zobowiazujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi
zarzadzeniami Dyrektora Urzgdu;

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

15) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;
16) kontrola wewnetrzna w zakresie stanu bhp oraz przestrzegania przepisow p.poz.;

17) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej;

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

19) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania powierzonych zadan;

20) nadzoér nad obowigzkowymi przegladami technicznymi iinnymi dziataniami dotyczacymi bezpieczenstwa
pracy;

21) wykonywanie zadan merytorycznych wynikajacych zzakresu zadan stanowiska w zwigzku z realizacja
programéw wspotfinansowanych z EFS 1 innych zrodet;

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

§ 30. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. analiz i statystyki nalezy w szczegodlnoSci:
1) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan o rynku pracy - miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych;
2) opracowywanie informacji o sytuacji na rynku pracy;

3) wspotpraca zinstytucjami rynku pracy oraz instytucjami zabezpieczenia spolecznego w zakresie
przekazywania, wymiany i weryfikacji informacji;

4) pozyskiwanie informacji z r6znych zrédel niezbgdnych do analizy sytuacji na rynku pracy;
5) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

6) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy, pracodawcow iinne instytucje o aktualnej sytuacji na
rynku pracy;

7) tworzenie baz danych statystycznych w wersji papierowe;j 1 elektronicznej;

8) przygotowywanie wykresow i prezentacji dotyczacych lokalnego rynku pracy;

9) monitorowanie zmian spoteczno-gospodarczych zachodzacych na nowosadeckim rynku pracy;
10) wspotpraca z lokalnymi mediami;

11) gospodarowanie $rodkami FP iinnymi $rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzedu,
Zastepcy Dyrektora lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie planu wydatkéw na dany rok budzetowy
odnosnie wysokosci srodkow budzetowych i innych funduszy bedacych w dyspozycji Urzedu przeznaczonych
na realizacj¢ zadan prowadzonych przez Samodzielne stanowisko ds. analiz i statystyki;

12) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
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Rozdzial 7.
ORGANIZACJA NADZORU I KONTROLI

§ 31. 1. Za organizacj¢ nadzoru i kontroli w Urze¢dzie odpowiada Dyrektor w ramach kontroli zarzadczej, ktora
sprawuje przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego oraz kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych. Nadzor ikontrola w Urzgdzie przebiega zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej oraz
z postanowieniami i zasadami zawartymi w Regulaminie Kontroli Wewng¢trznej Urzgdu.

2. Filia w Krynicy wspotpracuje z komérkami merytorycznymi Urzedu w zakresie wykonywanych zadan.

3. Biezacy nadzor ikontrole sprawuja kierownicy komodrek organizacyjnych w trakcie realizacji zadan
mertytorycznych zuwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej oraz finansowej w jednostkach sektora
finansow publicznych.

4. O ilosci 1 czgstotliwosci kontroli podlegtych stanowisk pracy decyduje kierownik komorki organizacyjnej
i ponosi za to wytaczna odpowiedzialnos¢.

Rozdzial 8.
OGOLNE ZASADY WYDAWANIA WEWN ETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH
1 PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 32. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i finansowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pienieznych Urzedu podpisuje:

1) Dyrektor Urzedu lub Zastgpca Dyrektora Urzedu,
2) Gtowny Ksiegowy,
3) Osoby upowaznione przez Dyrektora Urzgdu.

2. Wydatkowanie $rodkow publicznych winno by¢ realizowane celowo, legalnie, gospodarnie i planowo,
a zasady i procedury dotyczace zakupu towardw i ushug okreslajg odregbne przepisy.

§ 33. 1. Wykonywanie zadan Urzedu odbywa si¢ na podstawie :
1) ustaw i innych aktow normatywnych,
2) aktow normatywnych Starosty, Dyrektora,

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

2. Polecenia stuzbowe i decyzje biezace wydawane sa w formie ustnej lub pisemne;.

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

4. Do podpisu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego zastrzezone s3:
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 dlugotrwalej nieobecnosci Dyrektora do podpisu dokumentéw okreslonych w ust. 4 stosuje si¢
postanowienia § 7 niniejszego regulaminu.

6. Zastgpca Dyrektora, kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz inni pracownicy podpisuja decyzje
administracyjne 1 inne dokumenty w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty lub Dyrektora.

7. Zastgpca Dyrektora ikierownicy komorek organizacyjnych aprobuja wstgpnie pisma w sprawach
zastrzezonych dla Dyrektora.

8. Zastepca Dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pozostale pisma niezastrzezone do
podpisu Dyrektora a nalezace do zakresu dziatania komorki.
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9. Zastepca Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktorych
upowaznieni sg poszczegolni pracownicy.

10. 1) Podpisu Dyrektora Urzedu wraz z podpisem Glownego Ksiggowego Urzedu wymagajg w szczegdlnosci:

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

b) pisma w zakresie windykacji wierzytelno$ci wobec Urzedu,
c¢) dokumenty rodzace zobowigzania finansowe,
d) inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepisow.
2) Podpisu Gléwnego Ksiegowego nie wymagajg angaze i umowy o prace oraz aneksy w tym zakresie.

3) Gtowny Ksiggowy sktada podpis na umowach na potwierdzenie czynnosci okreslonych w art. 54 ust. 3 ustawy
z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 1., poz. 1870 ze zmianami).

11. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentéw ipism okresla w szczegdlnosci
Instrukcja Kancelaryjna Urzegdu 1 Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych.

12. Projekty zarzadzen, polecen, instrukcji, itp. zwigzanych merytorycznie z dziatalno$cia komorki
organizacyjnej opracowuja i przedktadaja Dyrektorowi wtasciwi kierownicy lub pracownicy.

13. Projekty dokumentéw wymagajg :
1) sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego,
2) w sprawach zarzadzen, decyzji, uméw, spraw indywidualnych windykacyjnych opinii Radcy Prawnego,
3) w sprawach wywotujacych skutki finansowe akceptacji Gtownego Ksiggowego,

4) uzgodnien z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi, jezeli dotycza zadan wykraczajacych poza zakres jednej
komorki.

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

15. Za upowszechnianie zarzadzen odpowiada kierownik Dzialu Organizacji i Administracji oraz kierownicy
komorek organizacyjnych.

16. Uwierzytelnianie kopii dokumentow wytacznie dla potrzeb realizacji powierzonych zadan dokonuje
pracownik Urzedu, ktory jest w posiadaniu oryginatu dokumentu.

§ 34. 1. Akty normatywne Dyrektora wydawane sg w formie pisemnej i zalicza si¢ do nich:
. 1) zarzadzenia Dyrektora,
2) polecenia stuzbowe Dyrektora.

2. Zarzadzeniami regulowane sg podstawowe problemy wynikajace ztrwatych ustalen o jednolitym
charakterze.

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

Rozdzial 9.
ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§ 35. 1. Ustala si¢ czas pracy Urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

2. Ustala si¢ czas obstugi klientdow od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, z zastrzezeniem
ust. 3.

3. W ostatni wtorek kazdego miesiaca, klienci przyjmowani sa w godzinach od 7.00 do 13.00.

§ 36. 1. Dyrektor Urzedu Iub jego Zastepca oraz kierownicy komoérek organizacyjnych, przyjmujg klientow
w sprawach skarg i wnioskow od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00 .

2. Przyjmowanie stron w sprawach skarg iwnioskoéw odnotowywane jest w rejestrze skarg iwnioskow,
a informacja o godzinach przyje¢ stron podana jest do powszechnej wiadomosci w miejscu widocznym.
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3. Przyjmujacy klientow w sprawach skarg iwnioskow okresla zwiezlty opis sprawy i przekazuje ja do
zalatwienia.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy odpowiedzialni sg za niezwtoczne przekazywanie na
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli, materiatdow dowodowych i wyjasnien zwigzanych ze skarga.

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

Rozdzial 10. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37. 1. Szczegdtowe zasady organizacji pracy iczasu pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy
Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego.

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

3. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 38. 1. Komoérki organizacyjne Urzedu obowigzane sa do przestrzegania zasad obiegu dokumentéw
zawierajacych wiadomosci stanowiace tajemnice panstwowsa istuzbowa w Urzgdzie, ktora reguluja odrebne
przepisy.

2. Komorki organizacyjne Urzedu przy oznaczaniu spraw ikorespondencji stosuja symbole okreslone
W niniejszym regulaminie.

3. Pracownicy Urzgdu zobowigzani s3 do zapoznania si¢ =ztreScia Regulaminu Organizacyjnego
zamieszczonego na stronie internetowej Urzedu www.pup.powiat-ns.pl , w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu.

§ 39. Pozostate sprawy zwigzane z organizacjg pracy Urzedu okreslaja odrebne regulaminy izarzadzenia
wydawane przez Dyrektora.

§ 40. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

§ 41. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2017 r.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu 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 KR e
- Dzial Samodzielne stanowisko Filia w Krynicy-Zdroju
Finansowo Ksiggowy ds. Kadr, Spraw Socjalnych
i BHP I CAZ
L e e e e o Centrum Aktywizacji Zawodowej
DES
= Dziat Informacji SK
Ewidencji i Swiadczen Samodzielne stanowisko
ds. Kontroli
DUR
- E))Ol? S| — Dziat
Z1a:
Organizacji i Administracji b Samodzielne stanowisko il
ds. Nadzoru
Informatycznego WPS
o Dziat Wspotpracy
z Pracodawcami i Szkolen
SA
Samodzielne Stanowisko

ds. Analiz i Statystyki DPR

Dziat Programéw
Rynku Pracy

=== podlegtos¢ stuzbowa

---- realizacja zadan w ramach CAZ
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Uzasadnienie

Z uwagi na istotne zmiany organizacyjne w Urzedzie polegajace na likwidacji Samodzielnego stanowiska
ds. Ptac i przypisanie zadan tego stanowiska do Dzialu Finansowo - Ksiegowego oraz przeksztalcenie Dziatu Kadr,
Spraw Socjalnych i BHP na Samodzielne stanowisko ds. Kadr, Spraw Socjalnych i BHP zachodzi potrzeba
wprowadzenia nowego regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego.
Wiaczenie zadan Samodzielnego stanowiska ds. Ptac do Dziatu Finansowo - Ksiggowego umozliwi stworzenie
bezposredniego zastepstwa pracownikowi realizujgcemu te zadania i zachowa plynnos¢ wykonywanych
obowigzkoéw. Dziatu Kadr, Spraw Socjalnych i BHP zostaje przeksztalcony na Samodzielne stanowisko ds. Kadr,
Spraw Socjalnych i BHP, poniewaz dotychczas byla to komoérka organizacyjna zatrudniajaca tylko dwoch
pracownikéw, zadania sg jednorodne i nie ma potrzeby wyodrebnia¢ je w oddzielny Dziat. W regulaminie tym
zostaly réwniez uzupelnione i usystematyzowane zadania uwzglgdniajace wczesniejsze zmiany w ustawie o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Zmiany te majg stuzy¢ prawidtowej realizacji ogotu zadan
Urzedu. Nowy regulamin bedzie bardziej przejrzysty i czytelny niz kolejna zmiana dotychczasowego regulaminu.
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