Zarzadu Powiatu

w Chetmie
z dniarM\...Iutego 2023 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Chetmie

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

powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala sie regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie,

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 804/2022 Zarzadu Powiatu w Chetmie z dnia 13 maja 2022 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu:

Piotr Deniszczuk
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chelmie zwany dalej
Regulaminem" okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego sklad.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) PUP - nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Chelmie,
2) Radzie Powiatu - nalezy rozumie¢ Rade Powiatu w Chelmie,
3) Zarzadzie Powiatu - nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu w Chelmie,
4) Staroscie - nalezy rozumie¢ Staroste Chetmskiego,
5) Prezydencie - nalezy rozumie¢ Prezydenta Miasta Chelm,
6) Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Chelmie,
7) Kierowniku - nalezy rozumie¢ kierownika dziatu,
8) PRRP - nalezy rozumie¢ Powiatowa Radg Rynku Pracy w Chelmie,

9) Komoérce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, dzial,
wieloosobowe stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Chelmie,
10) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny,
11) FP - nalezy rozumie¢ Fundusz Pracy,
12) PFRON - nalezy rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,
11) KFS - Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
12) Ustawie - nalezy rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Chelmie jest wyodrebniona jednostka organizacyjna Powiatu
Chelmskiego finansowana w formie jednostki budzetowej.

2. PUP wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej i realizuje zadania samorzadu powiatu
w zakresie polityki rynku pracy.

3. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Chelmie jest Miasto Chelm.

4. PUP wykonuje zadania na terenie Miasta Chelm i Powiatu Chetmskiego.

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Chelmie funkcjonuje oraz realizuje swoje zadania na podstawie
przepisow prawa, w tym w szczegolnoscei:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ,
2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
4) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym ,
5) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach ,



6) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwiazanych
z ochrong miejsc pracy,

7) ustawy z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami

stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow,

8) ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow,

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

10)ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,

11)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych,

12)ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,

13) ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

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

15) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

16) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego,

17) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ,

18) ustawy z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny,

19) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

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

21) ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne,

22) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

23) ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (zwana dalej ustawa COVID-19),

24) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

25) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa,

26) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Chelmie,

27) Porozumienia w sprawie realizacji zadan z zakresu polityki rynku pracy zawartego pomigdzy
Miastem Chelm a Powiatem Chelmskim,

28) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspolpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi statutowo zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami pracodawcow, indywidualnymi pracodawcami, zarzadami funduszy
celowych, instytucjami pomocy spolecznej oraz wieloma innymi organizacjami i instytucjami
dzialajacymi na rzecz rozwoju i integracji lokalnego rynku pracy.




ROZDZIAL 11

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy w Chelmie

§6

Kierownictwo Powiatowego Urze¢du Pracy w Chelmie

. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —

Dyrektor.
Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikow.

. Dyrektora wylonionego w drodze konkursu powoluje i odwoluje Starosta Chelmski

w porozumieniu z Prezydentem Miasta Chetm.

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

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz. Jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw PUP i dokonuje w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
W czasie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje w ustalonym odrgbnie na pismie
zakresie, wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§7

Komorki organizacyjne

W sktad PUP zgodnie z zalacznikiem Nr 1 wchodza:

—

1.

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w ramach ktorego dzialaja:
a) Dzial Uslug Rynku Pracy,
b) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
2) Dzial Rejestracji i Swiadczen,
3) Dzial Finansowo Ksiggowy,
4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr, w ktorym funkcjonuje archiwum PUP.

§8

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komorka organizacyjng PUP,

ktora realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy.

. W sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej wchodza dwa dzialy: Ustugi Rynku Pracy oraz

Instrumenty Rynku Pracy.
§9

. Dzial jest komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka.
. Dzialem kieruje kierownik dziatlu a w przypadku jego nieobecno$ci wyznaczony prze niego

pracownik.
§ 10

Stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

2. W przypadku utworzenia wieloosobowych stanowisk pracy moze by¢ powolany koordynator.

§11

W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powolywac zespoly i komisje zadaniowe.




ROZDZIAL 111

Kompetencje i zadania

§ 12

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i zarzadzanie caloksztaltem dziatalnosci PUP, w tym planowanie i wytyczanie
kierunkow dzialania oraz organizacja pracy PUP,

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu PUP oraz nadzor nad ich
wydatkowaniem,

4) planowanie i dysponowanie - z upowaznienia Starosty srodkami Funduszu Pracy, PFRON,
EFS i innymi srodkami unijnymi na podstawie udzielonego Dyrektorowi pelnomocnictwa
Zarzadu Powiatu,

5) realizacja polityki kadrowo-placowej w PUP, w tym w szczegolnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy,

b) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznos$ciowych i bezptatnych pracownikom,
c) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

d) awansowanie, przeszeregowywanie, nagradzanie oraz karanie pracownikow,

6) okreslanie zadan i czynnosci pracownikom,

7) wydawanie polecen stuzbowych pracownikom,

8) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw,

9) wydawanie zarzadzen,

10) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw,

11) wspoltpraca z PRRP oraz instytucjami rynku pracy,

12) przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy,

13) wykonywanie kontroli zarzadczej,

14) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych
1 ochronie informacji niejawnych,

15) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych,

16) nadzor i koordynacja zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

17) koordynacja oraz nadzor nad opracowaniem i realizacja programow i projektow z zakresu
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji rynku pracy, w tym pozyskiwania srodkow
finansowych funduszy krajowych i zagranicznych,

18) inicjowanie oraz nadzor nad opracowaniem i realizacja programow i projektow z zakresu
promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

19) nadz6r nad rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace
funkcjonowania komorek organizacyjnych,

20)nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych,

21)nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2022 r. 0 pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.




§13
Glowny Ksiggowy

1. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie polityki rachunkowosci PUP,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
5) koordynacja i nadzor nad opracowaniem planow finansowych PUP, w tym budzetu Urzedu,
Funduszu Pracy, PFRON oraz EFS i innych srodkéw unijnych,

6) biezaca kontrola realizacji planéw finansowych,

7) monitoring i analiza proporcjonalnosdci wydatkowania srodkoéw finansowych do uptywu czasu,

8) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci finansowej,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan finansowych
urzedu,

10) opracowywanie oraz odpowiedzialnos¢ za wykonanie ustalonych dla PUP zasad prowadzenia
rachunkowosci oraz procedur kontroli finansowej przyjetych zarzadzeniem Dyrektora -
/Polityka rachunkowosci/,

11) opracowywanie analiz z wykonania budzetu i FP umozliwiajacych ocen¢ sytuacji finansowe;j
PUP.

. Glowny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiggowego, dokonuje

podziatu obowiazkéw pomiedzy pracownikow oraz nadzoruje ich wykonanie.

. Szczegotowe uprawnienia i obowigzki Glownego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy, w tym

przepisy ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

§ 14
Wspoélne zadania kierownikow

. Do wspolnych zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy, w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz
koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) opracowywanie planow dzialania oraz sprawozdan i informacji z obszaru dziatania komorki
organizacyjnej,

3) podpisywanie korespondencji w ramach posiadanych upowaznien oraz parafowanie
dokumentow przed ich przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub kierowanych do innego
dziatu,

4) nadzor nad opracowaniem 1 aktualizacja wewnetrznych procedur 1 uregulowan w zakresie
dzialania podleglej komarki organizacyjne;,

5) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, zarzadzen
Starosty 1 Dyrektora, zawartych porozumien, a takze ustalen PRRP - dotyczacych zadan
realizowanych w dziale,

6) realizacja kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji,

7) identyfikacja i monitoring ryzyka wystepujacego w dziatalnosci komorki organizacyjne;j,

8) podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy w podleglej komorce organizacyjnej,

9) zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP, ustaleniami kierownictwa i przekazywanie



do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktow normatywnych,

10) dbanie o rozwoj zawodowy podleglych pracownikdw, ustalanie potrzeb szkoleniowych
nadzorowanej komoérki organizacyjnej,

11) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

12) sporzadzanie wnioskow dotyczacych naboru pracownikéow do podleglej komorki
organizacyjnej, propozycji wysokosci przeszeregowan oraz nagrod i kar dla podleglych
pracownikow,

13) wnioskowanie do Dyrektora o nadanie podleglym pracownikom upowaznien i pelnomocnictw
do zatatwiania spraw,

14) prowadzenie szkolen stanowiskowych 1 organizowanie sluzby przygotowawczej
nowoprzyjetych pracownikow,

15) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci , projektow plandéw urlopow
wypoczynkowych oraz wykazu zastgpstw dla podleglych pracownikow,

16) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéow przepisow o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych,

17) wspoldzialanie z Glownym Ksiggowym w opracowywaniu planow rzeczowo-finansowych
w zakresie realizowanych zadan,

18) wspoldzialanie z Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym 1 Kadr w opracowywaniu
w szczegOlnosci strategii, programow, planow, okresowych informacji w zakresie
realizowanych zadan,

19) nadzor nad przygotowaniem materialow informacyjnych do zamieszczenia na stronie
internetowej PUP oraz Biuletynie Informacji Publicznej, z zakresu realizowanych przez dzial
zadan,

20) rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych nadzorowanej komorki,

21) nadzér nad gospodarowaniem powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi
z uwzglednieniem zasady legalnosci, celowosci i efektywnosci,

22) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw w oparciu
0 obowigzujaca instrukcje kancelaryjna,

23) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu zamowien publicznych wykonywanych przez podleglych
pracownikow,

24) realizacja zadan zleconych przez dyrektora dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

25) tworzenie pozytywnego wizerunku PUP oraz dbanie o wysoki poziom obstugi klienta,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

§15
Centrum Aktywizacji Zawodowej

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy aktywizacja zawodowa poprzez ustugi
1 instrumenty rynku pracy realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne:

1.

Dzial Uslug Rynku Pracy, ktory wykonuje w szczegdlnosci nast¢pujace zadania:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy poprzez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy
1 poradnictwo zawodowe,

3) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

4) inicjowanie i organizowanie kontaktéw z pracodawcami, w tym dla osob bezrobotnych poprzez
organizacje gield pracy, targdéw pracy,




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

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania,

7) kierowanie osoéb uprawnionych na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolnosci do
wykonywania pracy, odbywania stazu, wykonywania prac spolecznie uzytecznych, kierunku
szkolenia,

8) wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie aktywizacji zawodowej o0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w szczegdlnoséci poprzez prace spolecznie uzyteczne,
Program Aktywizacji i Integracji oraz aktywizacje zawodowa dluznikéw alimentacyjnych,

9) promocja ushug i instrumentéw rynku pracy realizowanych przez PUP oraz partneréw rynku

pracy,

10) wspolpraca z partnerami rynku pracy, realizujgcymi projekty dotyczace aktywizacji
zawodowej i szkolen dla 0sob bezrobotnych i nieaktywnych zawodowo, w tym dla osob
niepelnosprawnych,

11) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie sprawdzania legalnosci zatrudnienia oraz

warunkow pracy 0sob z orzeczong niepetnosprawnoscia,

12) realizowanie dzialan sieci EURES we wspolpracy z Ministrem wiasciwym ds. pracy oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

13) realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, w tym w szczegdlnosci poprzez:

a) rejestracje o$wiadczen podmiotow powierzajacych wykonywanie pracy obywatelom
panstw trzecich do ewidencji oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcom,

b) prowadzenie ewidencji wnioskéw o wydanie zezwolen na prace sezonowe oraz wydanych
zezwolen 1 ich przediuzen,

¢) wydawanie informacji starosty na temat mozliwosci zaspokajania potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajacego wykonie pracy cudzoziemcowi obejmujaca obywateli polskich
i cudzoziemcow okreslonych w art. 87 ust.1 pkt 1-11 ustawy, zarejestrowanych jako osoby
bezrobotne lub poszukujace pracy,

d) prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowg oraz oswiadczen
o powierzeniu wykonywania pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w systemach
teleinformatycznych,

¢) obsluga powiadomien pracodawcow o powierzeniu wykonywania pracy obywatelom
Ukrainy,

14) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy,

15) promocja dotyczgca mozliwosci uzyskania dodatkow aktywizacyjnych,

16) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia wynikajacych z programow
operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
innych funduszy celowych,

17) inicjowanie, organizowanie grupowej informacji zawodowej oraz prowadzenie grupowych
porad zawodowych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,




18) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod, utatwiajacych wybér zawodu,
zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy,

19) wspotpraca z Filig Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w zakresie
korzystania przez osoby bezrobotne i poszukujace pracy z okres$lonych form pomocy
poradnictwa zawodowego,

20) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczego6lnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcy — przygotowywanie umow, nadzor nad realizacja umow,
monitoring tych dziatan,

21) inicjowanie szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy poprzez:

a) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez
urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji,
b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy oraz
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,
¢) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,
22) organizacja szkolen polegajaca na:
a) zawieraniu umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,
b) kierowaniu na szkolenia grupowe zgodnie z planem,
c¢) kierowaniu na szkolenia wskazane przez osobe uprawniong,
d) monitoringu przebiegu szkolen,
e) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,
23) finansowanie szkolen, poprzez;
a) finansowanie kosztow szkolen naleznych instytucji szkoleniowe;j,
b) finansowanie kosztow przejazdow lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych
z udzialem w szkoleniach,
¢) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,
d) finansowanie kosztoéw badan lekarskich lub psychologicznych,

24) realizacja zadan dotyczacych finansowania osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
studiow podyplomowych,

25) realizacja zadan dotyczacych finansowania osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oplat
pobieranych za postepowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie, o ktérym mowa w art. 327
ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

26) przyznawanie i realizacja bondéw szkoleniowych,

27) realizacja szkolen w ramach trdjstronnych umow szkoleniowych,

28) opracowywanie rozliczen finansowych z wydatkowanych przez dziat srodkéw finansowych,

29) wspolpraca z pracownikami innych dzialow w zakresie:

a) aktywizacji zawodowej 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) realizacji uméw z pracodawcami,

¢) wykorzystania srodkéw na instrumenty oraz ustugi rynku pracy,

d) wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na wyposazenie posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, oraz dziatan partnerskich,

e) statusu osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f) $wiadczen wyptacanych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,

g) zwrotu kosztéw szkolenia i nienaleznie pobranych $wiadczen.

30) opracowywanie zalozen do projektow planéw finansowych FP, PFRON i EFS okreslajacych
wydatki na realizowane zadania,

31) sporzadzanie informacji do sprawozdan z realizacji pomocy publicznej w zakresie
realizowanych przez dzial zadan,




32) opracowywanie informacji do projektu planu zaméwien publicznych na dostawy towarow
1 ustug,

33) realizacja wydatkow na organizacje szkolen z uwzglednieniem przepisow ustawy prawo
zamowien publicznych,

34) opracowywanie miesi¢cznych rozliczen finansowych z wydatkowanych i zaangazowanych
srodkow na zadania realizowane przez dzial,

35) wspdlpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych osobom uprawnionym do renty szkoleniowe;j.

2. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy, ktory wykonuje w szczegolnosci nastgpujace zadania:

1) inicjowanie oraz organizowanie instrumentéw rynku pracy w ramach FP, PFRON i EFS,

2) organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych,

3) organizowanie stazu,

4) prowadzenie spraw z zakresu finansowania kosztow przejazdu do miejsca pracy, miejsca
odbywania stazu,

5) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania bonow stazowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania bondéw na zasiedlenie,

7) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania bonéw zatrudnieniowych,

8) wspotpraca z Centrum Integracji Spotecznej w zakresie organizacji zatrudnienia wspieranego,

9) nadzor, wizyty monitorujace i kontrola pracodawcdow, u ktorych zastosowano instrumenty rynku
pracy, w oparciu o wymogi okreslone w umowach,

10) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazu, prac spolecznie uzytecznych, zatrudnienia wspieranego,

11) opracowywanie okresowych informacji do rozliczef i sprawozdan z realizacji instrumentow
rynku pracy,

12) przygotowanie dokumentacji finansowej do refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem
do lat 7,

13) prowadzenie spraw z zakresu refundacji poniesionych kosztéw z tytutu optaconych skiadek na
ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego, w tym ocena
spetnienia przez pracodawce ustawowych warunkow oraz finansowe rozliczenia,

14) prowadzenie spraw z zakresu refundacji skladki na ubezpieczenie spoleczne, nalezne od
pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,

15) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnionego skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

16) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy,

17) prowadzenie spraw z zakresu refundowania podmiotowi prowadzacemu dziatalnos¢
gospodarcza kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub osoby niepelnosprawnej,

18) prowadzenie spraw z zakresu przyznania bezrobotnemu jednorazowo Srodkéw na podjecie

dzialalnosci gospodarczej, w tym na zalozenie lub przystapienie do spoldzielni socjalnej,

19) przeprowadzanie kontroli udzielonego wsparcia uczestnikom obrotu gospodarczego
poszkodowanym wskutek pandemii Covid-19,

20) prowadzenie spraw z zakresu refundacji pracodawcy lub przedsigbiorcy czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoleczne
skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,

21) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania czg¢$ci kosztow wynagrodzen pracownikéw dla

mikroprzedsigbiorcow, matych i srednich przedsigbiorcow na podstawie art.15zzb ustawy
COVID-19,




22) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania czgsci kosztow prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej dla przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng, niezatrudniajacego pracownikow
na podstawie art. 15zzc ustawy COVID-19,

23)prowadzenie spraw z zakresu udzielania niskooprocentowanej pozyczki dla
mikroprzedsigbiorcow na podstawie art. 15zzd ustawy COVID-19,

24) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania czgsci kosztow wynagrodzen pracownikow oraz
naleznych od tych wynagrodzen skladek na ubezpieczenia spoleczne dla organizacji
pozarzadowych lub podmiotoéw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na podstawie art. 15zze ustawy
COVID-19,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na pokrycie biezacych kosztow
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej mikro/matego przedsiebiorcy na podstawie art.15zze*,

26) realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom w zakresie
zastosowanych form pomocy,

27) sporzadzanie acznej sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej,

28) inicjowanie, opracowywanie i realizowanie projektow konkursowych w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia
1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikajacych z programéw operacyjnych
wspolfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego i budzetu panstwa,

29) opracowywanie, realizacja i monitoring programow regionalnych,

30) przygotowywanie i koordynacja projektow pozakonkursowych i konkursowych realizowanych
przez PUP wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS,

31)opracowywanie i koordynacja programéw lokalnych w zakresie promocji zatrudnienia,
w tym przeciwdzialania bezrobociu, lagodzenia skutkoéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, finansowanych ze srodkow FP:

a) przygotowywanie budzetu programow,

b) opracowywanie harmonogramu dzialan,

¢) monitoring programow,

d) opracowywanie okresowych informacji, rozliczen i sprawozdan z realizacji programow,

32) opracowywanie, realizacja i monitoring programéw specjalnych,

33) opracowywanie wnioskow o $rodki z rezerwy FP na finansowanie programoéw na rzecz
promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej ich realizacja
1 monitoring,

34)realizacja i monitoring Programu Aktywizacja i Integracja,

35)upowszechnianie informacji o programach i projektach realizowanych przez PUP
wspolfinansowanych ze srodkow EFS i FP,

36) opracowywanie planéw finansowych Funduszu Pracy, EFS i PFRON w zakresie
realizowanych zadan,

37) opracowywanie projektu planu zaméwien publicznych w zakresie realizowanych zadan,

38) realizacja wydatkow z uwzglednieniem przepisow ustawy prawo zaméwien publicznych,

39) opracowywanie rozliczen finansowych z wydatkowanych $rodkow finansowych,

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

41)inicjowanie oraz organizowanie instrumentow rynku pracy dla obywateli Ukrainy
zarejestrowanych jako osoby bezrobotne.

42) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podmiotom prowadzacym DPS lub jednostkom
organizacyjnym WRIPZ kosztow poniesionych na wynagrodzenia oraz skladki na
ubezpieczenia spoleczne =za zatrudnionych skierowanych bezrobotnych lub

poszukujacym pracy.




§16
Dzial Rejestracji i Swiadczen

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Rejestracji i Swiadczen nalezy, w szczegdlnoscei:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) prowadzenie rejestru bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku oraz beneficjentow projektow
realizowanych w ramach EFS,

4) zbieranie i przetwarzanie pisemnych oswiadczen o przychodach uzyskanych od os6b
bezrobotnych w celu ustalenia uprawnien do $wiadczen przewidzianych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5) wydawanie zaswiadczen i informacji o statusie osoby bezrobotnej,

6) obstuga poszukujgcych pracy, w tym osob niepelnosprawnych,

7) przygotowywanie i realizowanie decyzji o:

a) przyznaniu i utracie statusu osoby bezrobotnej i poszukujgcej pracy,
b) przyznaniu i wstrzymaniu swiadczen,

8) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

9) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania, wydawania decyzji i naliczania zasitkow oraz
innych $wiadczen z tytulu bezrobocia finansowanych przez FP oraz EFS,

10) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania, naliczania i wyplacania $wiadczen z FP, EFS oraz

PFRON,

11) prowadzenie spraw z zakresu zajgcia zasitku dla bezrobotnych lub stypendium na pokrycie

$wiadczen alimentacyjnych,

12) wspodlpraca z komornikami sadowymi w zakresie udzielania informacji o statusie osoby

bezrobotnej,

13) naliczanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne,

14) realizacja zadan wynikajacych dla PUP z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy

o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkoéw  publicznych,

w szczegolnosci:

a) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie o0sob bezrobotnych do ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych i wypadkowych,

b) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie korygowania dokumentow
zgloszeniowych 0s6b bezrobotnych,

¢) obstuga programu Platnik,

15) realizacja zadan wynikajacych dla PUP z ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych

oraz ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego panstw

— czlonkéw Unii  Europejskiej oraz panstw, z ktorymi Unia zawarla umowy

o swobodnym przeplywie 0sob w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w szczegélnosci:

a) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, niezbgdnych do przyznania zasitku przez
Marszalka,

b) naliczanie i wyplata zasitkow przyznanych przez Marszalka,

¢) transfer zasitkow,

17) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie kontroli przestrzegania legalnosci

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej 1 wykonywania dzialalnosci gospodarcze;,
18) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie zaliczania pobranych $wiadczen na poczet
przyznanych przez organ rentowy $wiadczen na podstawie przepisow o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,

19) wspolpraca z Osrodkami Pomocy Spotecznej w zakresie Samorzadowej Elektronicznej
Platformy Informacyjnej SEPI,




20) wspolpraca z Ministrem wlasciwym ds. pracy w zakresie zmian w ustawodawstwie
dotyczacym zakresu dziatu,

21) prowadzenie ewidencji o0sOb bezrobotnych bedacych uczestnikami prac spolecznie
uzytecznych,

22) informowanie organu Strazy Granicznej lub Wojewody wlasciwego ze wzgledu na miejsce
pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu go, jako osoby bezrobotne;,

23) wspolpraca z instytucjami, organizacjami i urzedami w zakresie udost¢pniania danych
osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

24) prowadzenie spraw z zakresu finansowania przez Starost¢ osobom bezrobotnym stypendiow
na kontynuowanie nauki oraz stypendiow za okres uczestnictwa w studiach podyplomowych

w zakresie wydawania decyzji oraz naliczania i wyplaty swiadczen,

25) realizowanie ustugi posrednictwa pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym

w szczegOlnoscei:

a) udzielanie interesantom informacji o dzialaniach publicznych shuzb zatrudnienia,
instytucjach oraz partnerach rynku pracy,

b) pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy,

¢) wspolpraca z partnerami rynku pracy prowadzacymi posrednictwo pracy,

d) wspolpraca z innymi dzialami w zakresie rozpowszechniania informacji dotyczacych
dzialan posrednictwa pracy,

€) nawigzywanie i utrzymywanie bezposrednich, telefonicznych i korespondencyjnych
kontaktow z osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy,

f) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji o sytuacji na rynku pracy,
ofertach pracy, zawodach, ustugach i instrumentach rynku pracy, innych formach pomocy
oraz ich prawach i obowigzkach,

g) aktualizacja danych osobowych oraz danych z zakresu kwalifikacji, uprawnien oraz
umieje¢tnosci osob bezrobotnych,

26) obstuga punktu informacyjnego,
27) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2022r. 0 pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

§17
Dzial Finansowo-Ksi¢gowy

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie srodkoéw budzetowych,

2) planowanie srodkéw funduszy celowych oraz EFS,

3) przestrzeganie i nadzor nad dyscypling finansowa,

4) kontrola dyscypliny wydatkéw finansowych,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

7) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczacych realizowanych
projektow finansowanych ze srodkéw unijnych,

8) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczacych Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) sporzadzanie zestawien poniesionych wydatkéw w ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze srodkow unijnych, wnioskow o dokonanie ich platnosci zgodnie
z wymogami Komisji Europejskiej oraz raportow z przebiegu ich realizacji,

10) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z PFRON,

11) sporzadzanie sprawozdan okreslonych ustawami,
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12) prowadzenie spraw dotyczacych odraczania terminu platnosci lub rozkltadania na raty
nienaleznie pobranych swiadczen, zwrotu refundacji oraz jednorazowo przyznanych srodkow
na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz
srodkow przyznanych na podjecie dzialalnosci gospodarczej, bonéw na zasiedlenie lub
umarzanie tych naleznosci finansowanych z FP, EFS,PFRON,

13) realizowanie zadan dotyczacych pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom w zakresie
udzielonych form pomocy,

14) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,

15) windykacja pozyczek, dotacji oraz innych naleznosci wynikajacych z zawartych umow,

16) prowadzenie ewidencji wartosciowej  skladnikow majatkowych PUP oraz rozlicznie
wartosciowe ich inwentaryzacji,

17) opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych — prowadzenia
rachunkowosci,

18) realizacja zadan zwigzanych z naliczaniem i obstuga ptac pracownikéw oraz uméw cywilno-
prawnych,

19) odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne bezrobotnych
oraz pracownikow PUP i zleceniobiorcow,

20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
i spolecznym w imieniu Platnika, a w szczegélnosci sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej (obstuga programu Platnik) w zakresie ubezpieczen zdrowotnych
i spotecznych 0sob bezrobotnych oraz pracownikéw PUP,

21) biezaca wspolpraca z bankami, urzgdami skarbowymi, platnikami swiadczen dla bezrobotnych,
z beneficjentami oraz pozostalymi kontrahentami,

22) opracowywanie wzajemnych relacji, powiazan i wspotzaleznodci polegajacych na wlasciwym
ksiggowaniu zdarzen gospodarczych wynikajacych z realizowanych przez PUP zadan,

23) kontrola formalno — rachunkowa dokumentoéw zewnetrznych oraz dokumentow otrzymanych
z wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych,

24) realizacja $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

25) refundacja $wiadczen integracyjnych,

26) obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

27) obstuga finansowo — ksiggowa wplat dotyczacych podejmowania przez cudzoziemcow pracy
w Polsce.

§18
Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP, Statutu PUP oraz innych aktow
prawnych regulujacych zasady dzialania PUP,
2) opracowywanie i nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
3) prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora PUP,
4) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty i Dyrektora PUP,
5) prowadzenie sekretariatu Dyrektora,
6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
7) obstuga kancelaryjna PUP,
8) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,
9) prowadzenie spraw zwigzanych 2z naborem na wolne stanowiska urzednicze
i administracyjne,
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10) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow wynagrodzenia oraz koordynacja czasu pracy
pracownikow,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracownikow oraz organizowaniem shuzby

przygotowawczej,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
13) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz i informacji,

dotyczacych zatrudnienia w PUP,

14) prowadzenie spraw z zakresu organizacji w PUP stazy i wolontariatu,

15) wspoltpraca z uczelniami i szkolami w zakresie organizacji praktyk,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa 1 dyscyplinarna
pracownikéw PUP,

17) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

18) koordynowanie rozwoju zawodowego pracownikow PUP,

19) wspolpraca z jednostkami szkoleniowymi w zakresie organizacji szkolen dla pracownikow,

20) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na ustugi szkoleniowe dla
pracownikéw PUP,

21) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

22) obstuga organizacyjno-techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

23) przygotowywanie we wspolpracy z pracownikami innych komorek organizacyjnych
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i1 roboty budowlane
zgodnie z przepisami Prawo zamowien publicznych,

24) prowadzenie spraw z zakresu:

a) zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz konserwacji wyposazenia PUP,
b) administrowania majatkiem PUP i zabezpieczenia mienia,

25) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikoéw majatkowych PUP,

26) koordynacja zadan dotyczacych inwentaryzacji mienia PUP,

27) gospodarowanie samochodem stuzbowym,

28) nadzor nad realizacjag umoéw cywilno-prawnych,

29) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania, zabezpieczenia i wykorzystania sprzetu
komputerowego w PUP,

30) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

31) administrowanie systemami informatycznymi,

32) zarzadzanie i administracja aplikacja dziedzinowa SI SYRIUSZ,

33) administrowanie siecia komputerowg i zasobami danych, zapewnienie bezpieczenstwa
systemOw informatycznych oraz nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych,

34) obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego,

35) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz strong internetowa PUP,

36) administrowanie Samorzadowa Elektroniczng Platforma Informacyjna /SEPI/,

37) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i naprawg sprzetu informatycznego w PUP,

39) zarzadzanie licencjami oprogramowania,

40) wspolpraca z Ministrem wiasciwym ds. pracy w zakresie informatyzacji publicznych stuzb
zatrudnienia,

41) prowadzenie spraw z zakresu:

a) tworzenia baz danych statystycznych,

b) generowania raportow i danych statystycznych,

¢) sporzadzania sprawozdan oraz analiz danych statystycznych,
d) opracowywania informacji oraz analiz rynku pracy,

42) zabezpieczenie przestrzegania w PUP przepisow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,
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43) koordynacja dzialan zwiazanych z udzielaniem zamoOwien publicznych i nadzér nad
prawidlowym stosowaniem procedur zamowien publicznych,

44) opracowywanie planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych oraz planu zamowien
publicznych PUP,

45) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych,

46) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska posiedzen komisji przetargowej,

47) prowadzenie dokumentacji postgpowan w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych,
archiwizacja dokumentacji,

48) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum PUP,

49) prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznej wykonywanej przez uprawnione do tego
organy,

50) koordynacja dziatan dotyczacych kontroli zarzadczej, prowadzenie dokumentacji kontroli
zarzadczej,

51) organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy
o ochronie danych osobowych,

52) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

53) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. ustawy o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

54) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
oraz szkolenia pracownikow w powyzszym zakresie,

55) koordynacja spraw dotyczacych skarg i wnioskow, w tym prowadzenie rejestru skarg
1 wnioskow,

56) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami rynku pracy w zakresie
spraw realizowanych przez PUP,

57) wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania programow
dzialan na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji rynku pracy oraz informacji z ich
realizacji,

58) przygotowywanie zbiorczych opracowan dotyczacych zadan realizowanych przez PUP dla
potrzeb administracji samorzadowej, rzadowej oraz innych instytucji.

§19
Obsluga prawna

Do podstawowych zadan obstlugi prawnej nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej PUP zgodnie z ustawa o radcach prawnych,

2) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami oraz innymi organami orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dzialania PUP,

3) opiniowanie projektow umow, porozumien, wewnetrznych aktéw prawnych oraz innych
dokumentow powodujacych skutki prawne,

4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb PUP.

§20
Szczegolowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci zawarte sa w indywidualnych
zakresach czynnosci pracownikow.




ROZDZIAL 1V

Zasady i tryb opracowywania projektéw wewnetrznych aktéw prawnych

§21
Dyrektor wydaje wewngtrzne akty prawne w formie zarzadzen.

§ 22
1. Projekty wewngtrznych aktéw prawnych opracowuja kierownicy komorek organizacyjnych lub
pracownicy w zakresie zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjna.
2. Projekt wewngtrznego aktu prawnego zawiera w szczego6lnosci:
1) tytul zarzadzenia,
2) podstawe prawna,
3) przepisy merytoryczne,
4) wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie zarzadzenia,
5) okreslenie terminu wejscia w zycie zarzadzenia.
3. Projekt zarzadzenia wymaga uzgodnienia z radcg prawnym.

Rozdzial V

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow
oraz indywidualnych spraw interesantow

§23
1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach indywidualnych kazdego dnia w miare posiadanych
mozliwosci oraz w ramach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach pracy PUP.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow w sprawach indywidualnych oraz
skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy PUP.

§ 24

1. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania  administracyjnego 1 rozporzadzenie Rady  Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Przy rozpatrywaniu 1 zalatwianiu petycji stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.

o petycjach.
§25
1. Petycje, skargi i wnioski wptywajace do PUP podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze petycji, skarg
1 wnioskow.

2. Przy Rejestrze petycji, skarg i wnioskoéw gromadzone s3 wylacznie oryginaly petycji, skarg
1 wnioskow oraz dokumenty ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 26

Sprawy z zakresu skarg i wnioskow koordynuje Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr, ktory:
1) prowadzi Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow,
2) opracowuje okresowe informacje z zakresu petycji, skarg i wnioskow.

§ 27
Odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.




ROZDZIAL V1

Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§28
Kontrole w PUP wykonuja:

1) Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do podleglych pracownikow w zakresie
okreslonym w przydzielonych zadaniach i czynnosciach,

2) Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr w zakresie zgodnosci dzialania z prawem, w tym
w szczegdlnosci w sprawach organizacji i funkcjonowania PUP, dyscypliny pracy,
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz
przepiséw bhp i ppoz,

3) Dzial Finansowo-Ksiegowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami budzetowymi,
funduszami celowymi, srodkami EFS oraz prowadzenia rachunkowosci,

4) Zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

§ 29

1. Pracownicy Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy i Dzialu Uslug Rynku Pracy przeprowadzaja
kontrole oraz wizyty monitorujaco-sprawdzajace umowy cywilno-prawne zawarte w ramach
srodkow pozostajacych w dyspozycji PUP na podstawie zakresow czynnosci oraz stosownych
upowaznien.

2. Zakres i tryb prowadzenia nadzoru i kontroli realizacji uméw zawartych w ramach instrumentow
i ustug rynku pracy okreslaja uregulowania wewnetrzne.

3. Wizytacje zaje¢ z zakresu organizacji szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy
przeprowadzajg pracownicy Dziatu Ustug Rynku Pracy, ktorym te zadania szczeg6towo okreslono
w zakresach czynnosci oraz stosownych upowaznieniach.

§ 30

Kontrola zarzadcza.

1. Kontrola zarzadcza obejmuje dzialania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w PUP w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dzialalnosci,
okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celow PUP, sformulowanie wnioskow
majacych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie
przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw finansowych

§ 31

Zatatwianie spraw odbywa si¢ zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjng PUP.
§32

1. Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia oraz inne dokumenty w sprawach
dotyczacych realizacji zadan z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
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podpisuje Dyrektor w ramach upowaznien wydanych przez Starost¢ oraz inni pracownicy
upowaznieni przez Starostg.

2. Dokumenty dotyczace skladania oswiadczen woli zwigzane z biezacg dzialalnoscia w zakresie |
zadan realizowanych przez PUP podpisuje Dyrektor oraz inni pracownicy w ramach udzielonych |
upowaznien. |

3. Dokumenty dotyczace organizacji oraz realizacji projektow i1 programéw w zakresie promocji
zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych podpisuje
Dyrektor oraz inni pracownicy w ramach udzielonych pelnomocnictw.

4. Korespondencj¢ zewngtrzna lub wewnetrzna podpisuje Dyrektor lub inni pracownicy na podstawie
udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

5. Przelewy oraz pozostale dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowiagce podstawe do otrzymania badz wydatkowania srodkow |
pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor,
2) Gloéwny Ksiggowy PUP,
3) inny pracownik zgodnie z upowaznieniem.

6. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
ustalaja odrebne przepisy. |

7. Pracownicy opracowuja pisma i ponoszg odpowiedzialnosé¢ za ich tre$¢ oraz autoryzuja je swoim |
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony na kopii pisma, pozostajacego w aktach |
sprawy. ;

8. Kierownicy potwierdzaja prawidlowos¢ przygotowanych do podpisu lub kierowanych do innego
dziatu dokumentéw poprzez zlozenie parafki.

§ 33
Znakowanie spraw
Przy znakowaniu spraw komorki organizacyjne PUP uzywaja nizej wymienionych symboli
z dodaniem inicjalow pracownika:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe)

a) Dzial Uslug Rynku Pracy - CAZ.URP
b) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy - CAZ.IRP
2) Dziat Rejestracji i Swiadczen . RiS
3) Dzial Finansowo-Ksiggowy - FK
4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr - OA
ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 34
Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow reguluja przepisy Regulaminu Pracy PUP.

§35
Sprawy nie ujgte szczegdtowo w niniejszym Regulaminie moga by¢ uregulowane odrebnymi
wewngtrznymi aktami prawnymi.
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§ 36

Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja odrgbnej Uchwaly Zarzadu Powiatu.

§ 37

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.



Zafgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CHELMIE = PUP w Chelmie

DYREKTOR PUP - D

Y

DZIAL FINANSOWO KSIEGOWY - FK

Gtéwny ksiegowy — kierownik Dziatu FK 1
Starszy inspektor powiatowy — specjalista ds. 1
programow

Inspektor powiatowy 1
Pomoc administracyjna 3

DZIAL ORGNIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

| KADR - OA
P.o. kierownika /starszy informatyk 1
Starszy inspektor powiatowy 1
Inspektor powiatowy 1
Informatyk 1
Pomoc administracyjna 1
Kierowca 1

-

Razem 52 etaty
w petnym wymiarze

J

E

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

DZIAL REJESTRACJI | SWIADCZEN - Ri$

DZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRACY - CAZ. IRP

P.o. kierownika / posrednik pracy 1
Specijalista ds. programow 6
Posrednik pracy 3

N
Archiwum
PUP

J
DZIAL USLUG RYNKU PRACY - CAZ. URP
Kierownik Dziatu URP 1
Doradca zawodowy 3
Specjalista ds. rozwoju 3
zawodowego
Posrednik pracy 8
Pomoc administracyjna 4

Kierownik Dziatu RiS 1
Starszy inspektor powiatowy 2
Inspektor powiatowy 1
Starszy inspektor / po$rednik 1
pracy

Inspektor / posrednik pracy 3
Inspektor 1

Pomoc administracyjna 1




