Uchwala nr 69 /2019
Zarzadu Powiatu Olesnickiego
z dnia 3 kwietnia 2019 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 511), Zarzad Powiatu Ole$nickiego uchwala co nast¢puje:

§1
Uchwala sie ,»,Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Ole$nicy”, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata nr 18/2017 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia 23 lutego 2017 r. w
sprawie uchwalenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Olesnicy™.

§3

Wykonanie niniejszej uchwaly powierza si¢ Staroscie Olesnickiemu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy cztonkow Zarzadu Powiatu Oles$nickiego:

Starosta — Jan Dzugaj ......\t.... I 1. Jarostaw Polanski.........7.........

Wicestarosta — Stawomir Kapica ......... 2. Maria Susidko..................o.

3. J6zef SZmaj..ovvveei }.'L%. e



o Zalqceznik
do uchwaty nr QQILOHZarzqdu Powiatu Olesrickiego
z dnia .2 5ot 403

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLESNICY

Wi,

URZAD PRACY

Luty 2019 1.



PRZEPISY OGOLNE

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okreSlajacy
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej;

Marszalku Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Dolno$laskiego;

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Dolno$laskiego;,
StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Olesnickiego;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Oles$nicy;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Olesnicy;

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy — Kierownika Dzialu Finansowego;

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Olesnicy;

DWUP - nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy
w Walbrzychu;

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Rynku Pracy w Olesnicy;
FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;
EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

KFS- nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki budzetowe, Funduszu
Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b  Niepetnosprawnych, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz
pozostate Fundusze celowe i unijne;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, filig, punkt,
wieloosobowe, jednoosobowe lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Olesnicy;

Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ PUP w Sycowie;



19. Punkcie - nalezy przez to rozumie¢ Punkt PUP w Twardogorze oraz Punkt
w Bierutowie;

20. IOD-nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych;
21. Administratorze-nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych;

22. Unii-nalezy przez to rozumie¢ Unig¢ Europejska.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Olesnicy jest jednostka organizacyjna wchodzaca w sklad
powiatowej administracji zespolonej, nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajacg jako
wyodrebniona, samodzielna jednostka budzetowa.

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Ole$nicy jest miasto Ole$nica, ul. Wojska
Polskiego 13.

Obszarem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Oles$nicy jest obszar powiatu
olesnickiego obejmujacy miasto Ole$nica oraz gminy Oles$nica, Twardogora, Bierutéw,
Dobroszyce, Sycow, Migdzyborz, Dziadowa Ktoda.

Zakres wtasciwosci terytorialnej filii PUP w Sycowie obejmuje gminy Sycow,
Miedzyborz, Dziadowa Kloda, Punkt w Twardogorze obejmuje gming Twardogora,
Punktu PUP w Bierutowie obejmuje gming Bierutéw.

§4
1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

2) ustawy z dnia 27sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze $rodkéw publicznych,

5) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym,
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
7) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci,

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

9) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych,
10) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
11) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach,

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



13) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119, s. 1) zwanym dalej RODO,

14) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
15) ustawy z dania 6 wrzeénia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej

16) oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw.

2. PUP funkcjonuje na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatrudnienia 1 instytucjach rynku
pracy,
2) ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o przepisach wprowadzajacych ustawy
reformujace administracjg publiczna,

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

5) Statutu PUP,

6) niniejszego regulaminu.

3. Czynnoéci kancelaryjne, obieg korespondencji i zasady sporzadzania pism reguluje
Instrukcja Kancelaryjna.

4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrebne przepisy.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi jednostkami, z organami samorzadéw
wojewodzkich i powiatowych, z radami rynku pracy, organami rzadowymi administracji
ogblnej, organizacjami pracodawcow, —poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, agencjami zatrudnienia, zarzadami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami dziatajacymi w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej.



KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6
Starosta Ole$nicki wykonuje czynnos$ci pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku
do Dyrektora.

Dzialalnoécia PUP kieruje i reprezentuje go na zewnatrz — zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢
przed Starosta.

Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Starosta.

PUP jest pracodawca, a czynno$ci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje
Dyrektor w stosunku do Zastgpcy, Gtownego Ksiggowego oraz pozostatych
pracownikow PUP.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia ~ Urzedu przy pomocy Zastepcy,
kierownikéw komorek organizacyjnych.

. Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor .

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora obowigzki przejmuje Zastgpca. Zakres
zastepstwa obejmuje zadania 1 kompetencje przewidziane dla Dyrektora z
wylaczeniem spraw zastrzezonych dla Dyrektora na mocy odrgbnych przepiséw oraz z
wylaczeniem kompetencji:

a)wydawanie zarzadzen i innych aktow prawnych,

b)powotywanie i odwotywanie kierownikéw komorek organizacyjnych,

¢)udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,

d)wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw PUP.

Na czas nieobecnosci Dyrektora i Zastgpey, Dyrektor upowaznia pracownika urz¢du
do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania dokumentow. Powierzenie
obowigzkoéw nastgpuje w drodze upowaznienia udzielanego przez Dyrektora.

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 8 wydawane jest w formie pisemnej
z okre$leniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
§7

. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie.

. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

. Dyrektor zapewnia, aby dostgp do zasobow PUP miaty wylacznie upowaznione

osoby oraz powierza osobom zarzadzajacym 1 pracownikom odpowiedzialnos¢ za



zapewnienie ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow PUP.

4. Za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w PUP odpowiedzialno$¢ ponosi
Gléwny Ksiggowy.

5. Dyrektora w zakresie gospodarki majatkowej i finansowej wspieraja odpowiednio
Gtéwny Ksiggowy oraz Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

5. Dyrektor moze powota¢ komisje, zespoty lub wyznaczy¢ pracownikow do

realizacji okreslonych zadan lub wykonania okreslonych czynnosci.

§8

1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy, obejmujacy dochody
i wydatki.

§9

1. Za zgodno$é gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
érodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktorym powierzono zadania
zwiazane z przygotowaniem dokumentacji dot. wydatkowania Srodkow publicznych.

2. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan

ustawowych.

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§10
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Dziat,
2) Filia,
3) Punkt,

4) Wieloosobowe stanowiska pracy,
5) Jednoosobowe lub samodzielne stanowiska pracy.

2. Liczbe etatow w komérkach organizacyjnych okresla Dyrektor .

3. W celu realizacji okrelonych zadan w urzedzie, Dyrektor urzedu moze powotywaé
zespoty i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukturg wewngtrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania - przewidziane
dla wielu stanowisk - w jednym.



6.Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
i dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja utatwia prawidlowe zarzadzanie.

7.W sklad dziatu wchodza stanowiska pracy.

8.Dziatem kieruje kierownik dziatu.

9.Dzialem Finansowym kieruje Gtowny Ksiggowy.

10. Filia jest komorka organizacyjna, zajmujaca sig okreSlona problematyka
i dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych

realizacja ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

11. W sktad filii wchodza stanowiska pracy realizujace zadania z zakresu aktywizacji
zawodowej i ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

12. Filig kieruje kierownik filii.
13. Punkt tworzy sie ze stanowisk pracy Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz ze

stanowisk pracy Dziatu Ewidencji, ktore podlegaja kierownikom Dziatu Centrum
Aktywizacji Zawodowej i Ewidencji oraz Zastgpcy Dyrektora PUP.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§11
1.W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowe;j - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PA.

2)Dziat Ewidencji -przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PE.
3)Dziat Finansowy -przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DF.
4)Dziat Organizacyjny -przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DO.
5)Stanowisko ds. Obstugi Prawne; -przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DR.
6) Filia PUP w Sycowie -przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DS.
7)Punkt w Twardogorze -przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PT.

8)Punkt w Bierutowie -przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PB.



2. Organizacje wewngtrzna kazdej komorki organizacyjnej stanowia:

1)zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,
2)zakresy czynno$ci pracownikow.

§12

Szczegotowa strukturg — organizacyjna PUP przedstawia —Schemat Organizacyjny PUP
stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

KOMPETENCJE KIEROWNICTWA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13

1.Dyrektorowi — symbol D - podlega jego Zastgpca oraz:
2) Gtowny Ksiggowy,
3) Dzial Finansowy,
4) Dziat Organizacyjny,
5) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej,
6) Filia PUP w Sycowie.

2.Zastepcy Dyrektora — symbol DP - podlega:
1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziatu Ewidencji,
3) Punktu w Twardogorze,
4) Punktu w Bierutowie.

3. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika komorki organizacyjnej funkcjg
kierownika i nadzor nad komorka organizacyjna wykonuje bezposredni przetozony.

§ 14

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnoSci:

1) Promocja ustug urzedu.

2) Realizacja zadah okre§lonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3) Realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

4) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych.



5) Realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczen spotecznych.

6) Realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

7) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu
socjalnym.

8) Realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych.

9) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

10) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j.

11) Realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zamoéwien Publicznych.

12) Realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych aktéw wykonawczych
do ustaw wymienionych w punktach 2—-11.

13) Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Pafstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Europejskich Funduszy Spotecznych
i innych funduszy celowych.

14) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP.

15) Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP oraz powotywanie i odwolywanie
Zastgpcy Dyrektora PUP.

16) Wspolpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, z Powiatowg Radg
Rynku Pracy, wiadzami szkolnymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy
spotecznej oraz partnerami rynku pracy.

17) Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i z upowaznienia Starosty decyzji
administracyjnych.

18) Opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu projektu
Regulaminu Organizacyjnego PUP.

19) Inicjowanie programéw specjalnych.

20) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy urzedu, podlegtych
komorek organizacyjnych.

21) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste.

22) Dbanie o standaryzacj¢ ustug §wiadczonych w PUP.

23) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w PUP poprzez realizacj¢ 1 nadzorowanie zadan okreslonych
w poszczegdlnych obszarach systemu kontroli zarzadczej oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

24) Monitoring skuteczno$ci systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych
obszarow.

25) Ocena PUP zgodnie z wytycznymi systemu kontroli zarzadcze;.



26) Zarzadzanie ryzykiem zgodnie z wytycznymi systemu kontroli zarzadczej.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) Promocja ustug urzedu.

2) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

4) Realizacja zadaf okreSlonych w ustawie z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych.

5) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczen spotecznych.

6) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

7) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu
socjalnym.

8) Realizacja zadaf okre$lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych.

9) Realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci.

10) Realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

11) Realizacja zadan okreSlonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zamowien Publicznych.

12) Realizacja zadaf  wynikajacych z obowigzujacych  aktow  wykonawczych
do ustaw wymienionych w punktach 2-11.

13) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy urzedu, podlegtych
komorek organizacyjnych.

14) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora.

15) Wykonywanie zadan i czynnosci w sposéb zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej w PUP.

16) Realizacja i nadzorowanie zadaf okreslonych w poszczegodlnych obszarach systemu
kontroli zarzadczej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

17) Monitoring skuteczno$ci systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych
obszarow.

18) Ocena podlegtych komorek organizacyjnych zgodnie z wytycznymi systemu kontroli
zarzadczej.

19) Zarzadzanie ryzykiem zgodnie z wytycznymi systemu kontroli zarzadczej.
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§15

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikow
komérek organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie pracy i nadzor nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych
podlegtej komérki organizacyjnej, jak réwniez biezaca wspolpraca z jednostkami
samorzadowymi i DWUP.

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
7z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej lub na podstawie upowaznienia Dyrektora.

3) Realizacja i nadzorowanie zadan okreslonych w poszczegélnych obszarach systemu
kontroli zarzadczej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

4) Monitoring skuteczno$ci systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegolnych obszarow.

5) Ocena kierowanej komorki organizacyjnej zgodnie z wytycznymi systemu kontroli
zarzadczej.

6) Zarzadzanie ryzykiem zgodnie z wytycznymi systemu kontroli zarzadeze.

7) Wykonywanie zadan i czynno$ci w sposob zapewniajacy prawidtowe funkcjonowanie
systemu kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej .

8) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych.

9) Dbatoé¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki —organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

10) Udzielanie =~ pomocy  pracownikom  podlegtej komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

11) Wykonywanie kontroli pracy komorki —organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

12) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

13) Opiniowanie ~doboru obsady osobowej podlegtej komorki —organizacyjnej,
wnioskowanie ~ wysoko$ci  wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréod 1 kar
dla podlegtych pracownikow.

14) Wspblpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania
materialow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

15) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora.

16) Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

17) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnoéci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnoS$ci.

18) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwatej nicobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.
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19) Przygotowywanie informacji i danych do publikacji na stronie internetowej PUP

oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

20) W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy

komérek organizacyjnych maja prawo zadaé od kierownictwa PUP materialow,

informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

21) Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji i przekazywanie ich do sktadnicy akt.

22) Przygotowywanie zestawien i sprawozdan dotyczacych rynku pracy.

23) Administrowanie majatkiem komorki organizacyjnej.

§16

Postanowienia §15. maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje Dziat Finansowy.

Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy — ustawa
7z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za gospodarke finansowg oraz mienie
PUP, gospodarke finansowa Funduszu Pracy, prawidiowos¢ dokumentowania
operacji finansowo-ksiggowych oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie, a takze za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, stosownie do obowiazujacych w tym
zakresie przepisow.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

7ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy
w szczegolnosci:

1) Posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe:

a)
b)

©)

d)

Marketing ustug oferowanych przez PUP.

Obstuga 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalanie profili pomocy
dla tych osob.

Udzielanie klientom informacji i wyjaénien dotyczacych przepisow prawnych,
zakresu zadaf PUP, ushug i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw
i obowigzkdéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukow.
Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP.

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
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g)

h)

)
k)

y

Przygotowanie oraz modyfikacja indywidualnego planu dziatania dla oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Wprowadzanie i aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujacych pracy w bazie
komputerowe;.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Pozyskiwanie ofert pracy.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wiaSciwego do spraw
pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku
ze zgloszong oferta pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualne;
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.

Przyjmowanie, pomoc w wypetnianiu, opiniowanie wnioskow sktadanych przez
bezrobotnych. Kierowanie bezrobotnych i nadzér nad realizacja w zakresie
uczestnictwa w wybranej przez bezrobotnego formie pomocy oraz w okreslonych
w ustawie formach pomocy zaproponowanych przez PUP.

Opiniowanie wnioskéw skladanych przez pracodawcow w zakresie form pomocy
oferowanych przez PUP.

Wspoldziatanie z urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwos$ciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia
i sytuacji demograficzne;.

Monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.

Pozyskiwanie informacji z innych Zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie.

Informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzglednieniem wystgpujacych zawodow
deficytowych i nadwyzkowych.

Realizacja programéw specjalnych.

Kierowanie 0s6b pozostajacych w szczegolnej sytuacji na rynku pracy do udziatu
w programach specjalnych.

Prowadzenie prac zwigzanych z wdrazaniem programoéw wspotfinansowanych
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wspotpraca z pracodawcami.

za) Organizacja targéw pracy i gietd pracy.
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zb) Wspotpraca z uprawnionymi organami dotyczaca obstugi cudzoziemcow w zakresie
odpowiadajacym ich uprawnieniom wynikajacym z prawa UE.

zc) Realizacja zadan po$rednictwa pracy zgodnie z zasadami: dostgpnosci,
dobrowolnoéci, réwnosci i jawnos$ci, w oparciu o szczegélowe warunki realizacji

ustug rynku pracy.
zd) Gromadzenie informacji dotyczacych planowanych zwolnien grupowych oraz nadzor

nad realizacja zadan dot. zakresu i form pomocy oferowanych przez PUP zwalnianym
pracownikom.

ze) Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla polskich pracodawcow,
zainteresowanych rekrutacjg cudzoziemcow z panstw UE/EOG.

zf) Prowadzenie —miedzynarodowego  posrednictwa  pracy dla  zagranicznych
pracodawcéw, zainteresowanych rekrutacja polskich bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

zg) Informowanie polskich bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwoSciach
zatrudnienia za granicg w panstwach UE/EOG.

zh) Informowanie cudzoziemcéw z panstw UE/EOG  poszukujacych  pracy
o mozliwosciach zatrudnienia w Polsce.

zi) Informowanie:

-polskich bezrobotnych lub poszukujacych pracy nt. materialow o warunkach
zycia 1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy za granica w panstwach
UE/EOG dostgpnych na stronach internetowych —www.eures.europa.eu
oraz www.eures.praca.gov.pl,

-cudzoziemcéw z panstw UE/EOG nt. materialdow o warunkach zycia i pracy
oraz sytuacji na rynku pracy w Polsce dostgpnych na stronach internetowych
WWW.EUures.europa.eu oraz www.eures.praca.gov.pl.

zj) Podczas kontaktu z polskimi pracodawcami:

-informowanie o rodzaju dziatah EURES realizowanych na ich rzecz,
w tym o sposobie postgpowania przy migdzynarodowym posrednictwie pracy
w ramach sieci EURES,

-przekazanie ulotek i materialtow informacyjnych o dziataniach sieci EURES,
bedacych w dyspozycji PUP,

-informowanie o mozliwo$ci Kkorzystania ze stron internetowych EURES,
w tym informacji i narzedzi dostgpnych dla polskich pracodawcé4w na portalu
EURES Komisji Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie
internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl,

-prowadzenie statej wspolpracy z pracodawcami polskimi majacymi problemy
z rekrutacja pracownikow.
zk) Wspolpraca z prywatnymi agencjami zatrudnienia, w tym z podmiotami
wspotpracujacymi w ramach sieci EURES.
zl) W przypadku prowadzenia promocji ustug posrednictwa pracy — promowanie

posrednictwa pracy w ramach sieci EURES z wykorzystaniem dostgpnych
w PUP materiatéw informacyjnych i promocyjnych EURES.
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zm) Korzystanie z ogoélnodostgpnych informacji na portalu EURES Komisji

zn)

Z0)

zp)

zq)

Zr)

ZS)

zt)

Europejskiej] www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie internetowej EURES
www.eures.praca.gov.pl.

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji dzialan EURES, obejmujacej efekty
dziatan danego PUP.

Monitorowanie  przeptywu z PUP do DWUP krajowych ofert pracy
do rozpowszechnienia za granica za posrednictwem doradcow EURES
oraz przeptywu zagranicznych ofert pracy EURES wptywajacych z DWUP do PUP.

Prowadzenie rejestrow ofert pracy EURES.

Utrzymywanie kontaktu z DWUP i przekazywanie pozyskanych informacji nt.
EURES odpowiednim pracownikom PUP.

Biezace $ledzenie oraz przekazywanie informacji z zakresu EURES dostgpnych
na portalu EURES Komisji Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie
internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl a takze wykorzystanie dostgpnych
na obu stronach narze¢dzi.

Promocja dzialan EURES, z wykorzystaniem dziatan zapisanych w ,,Strategii
Informacyjnej i Komunikacyjnej EURES” Komisji Europejskiej.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
w szczegolnosci:

-udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetno$ciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy i samozatrudnieniu,

-udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjgcie lub zmiang pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

-kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu i kierunku
szkolenia,

-inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

zu) Udzielanie pracodawcom pomocy poprzez:

-dobdr kandydatow do pracy sposroéd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

-wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow poprzez
udzielanie porad zawodowych.

zv) Realizowanie zadan poradnictwa zawodowego zgodnie z zasadami: dostgpnosci,

dobrowolnoéci, réwnosci, swobody wyboru zawodu 1 miejsca zatrudnienia,
bezptatnosci, poufnoéci i ochrony danych.

zw) Monitorowanie i koordynacja realizacji ustug i instrumentow rynku pracy.
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2) Instrumenty rynku pracy i pozostale ushugi rynku pracy:

a)

b)

©)

d)

g)
h)

3
k)

D

Opracowanie propozycji, kryteriow i preferencji przyznawania bezrobotnemu
i pracodawcy form pomocy oferowanych przez PUP w danym roku kalendarzowym.

Realizowanie zadad odbywa si¢ zgodnie z zasadami jawno$ci, rOWnego traktowania,
bezstronnosci, pisemnosci postgpowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen dla o0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

Organizowanie ~ szkolen bezrobotnych —na podstawie  trojstronnych  umow
szkoleniowych.

Finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie Swiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okre§lonych uprawnien zawodowych lub tytutow zawodowych oraz
koszty uzyskania licencji niezbgdnych do wykonywania danego zawodu.

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia.
Finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

Finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem
przez PUP.

Finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjela
zatrudnienie lub inna prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

Refundacja podmiotowi prowadzacemu dziatalnos¢ gospodarczg kosztoéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

Przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo érodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarcze;j.

Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenie
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnego.

m) Finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych

pracy, w zwiazku z udzialem tych oséb w targach pracy i gieldach pracy
organizowanych przez wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy,
w szczegolnosci prowadzonego w ramach sieci EURES.

Realizacja prac interwencyjnych.

Realizacja stazy.

Realizacja przygotowania zawodowego dorostych.

Wiyptata stypendium z tytulu kontynuowania nauki.

Realizacja robot publicznych.

Realizacja prac spotecznie uzytecznych.

Przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy.

Przyznawanie $wiadczenia aktywizacyjnego.
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v) Refundowanie pracodawcy kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenie
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 3O roku
zycia, ktorzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy.

w) Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 lat.

x) Refundacja pracodawcy lub przedsigbiorcy czgéci kosztow wynagrodzenia , nagrody
oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku Zycia.

y) Refundowanie kosztow opieki na dzieckiem.
z) Przyznawanie bonow stazowych, szkoleniowych, zatrudnieniowych, na zasiedlenie.
za) Realizowanie ustug i instrumentéw rynku pracy poprzez:
-przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych ushug i instrumentow rynku pracy,
-przygotowywanie umow i porozumien,

-przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez
przekazywanie do Dziatu Finansowego dyspozycji wypfat,

-monitorowanie realizacji umow,
-rozliczanie bezrobotnych i pracodawcdw z udzielanych form pomocy,
-opracowywanie materiatow statystycznych.

zb) Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.

zc) Realizacja programdw specjalnych.

zd) Realizacja programow regionalnych.

ze) Realizacja dziatan aktywizacyjnych.

zf) Realizacja dziatan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

zg) Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie przyznawania pozyczek
na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjgcie dziatalnoSci gospodarcze;.

zh) Sporzadzanie wykazu pracodawcow i 0s6b, z ktorymi zawarto umowy.

zi) Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na ustugi
szkoleniowe dla bezrobotnych zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

zj) Przygotowanie merytoryczne wnioskéw o finansowanie projektow z EFS i innych
programow.

zk) Nadzor nad realizacja projektow wdrazanych przez PUP.

zl) Koordynacja dziatai zwigzanych =z realizacja programow wdrazanych przez
PUP oraz programéw tworzonych przez organy nadrzedne.

zm) Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektow 1 innych programow.
zn) Promocja projektow finansowanych z EFS.
z0) Poszukiwanie zrodet finansowania dla zadan spdjnych z programem dziatania PUP.

zp) Wspotdziatanie z gminami, organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami
spotecznymi przy realizacji projektow, inspirowanie i popularyzowanie
ich przedsigwzigc.

zq) Opracowanie strategii i polityki lokalnego rynku pracy.
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zr) Okre$lenie priorytetow dziatania w zakresie polityki rynku pracy oraz precyzowanie
celéw i metod ich osiagania w zasiggu lokalnym i regionalnym.

zs) Opracowywanie i realizacja innych programow i ich monitoring.

zt) Prowadzenie analiz okresowych skutecznosci zastosowanych instrumentow, ustug
i programow oraz ocena ich efektywnoSci.

zu) Wspdlpraca z partnerami rynku pracy.

zv) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

3) Obstuga os6b niepelnosprawnych:

a) Udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

b) Przyjmowanie 1 upowszechnianie zgloszonych ~ ofert pracy dla  osob
niepetnosprawnych, ich realizacja oraz aktualizacja.

¢) Przyznawanie osobie niepetnosprawnej zarejestrowanej w PUP $rodkéw na podjgcie
dziatalno$ci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkladow do spotdzielni
socjalne;j.

d) Refundowanie pracodawcy kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawne;.

e) Refundowanie wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne osoby
niepelnosprawne;.

f) Organizowanie szkolen, stazu, prac interwencyjnych, przygotowania zawodowego
dorostych , studiéw podyplomowych, szkolen na podstawie trdjstronnych umow
szkoleniowych.

g) Finansowanie bonow na zasiedlenie, szkoleniowych i stazowych.
h) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci, analiz i informacji.

i) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

4) Realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji nalezy w szczegolnosci:

1) Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisow prawnych,
zakresu zadan PUP, ustug i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2) Marketing ustug oferowanych przez PUP.

3) Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP.
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)

Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukow.

Rejestrowanie, w tym rejestrowanie elektroniczne, zgtaszajacych sig bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz przyznawanie $wiadczen w zwigzku z utratg pracy.

Wprowadzanie i aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujacych pracy
w systemie informatycznym.

Ustalanie statusu i merytoryczne ustalanie podstaw do przyznawania zasitkow
i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia, sporzadzanie oraz wydawanie decyzji
administracyjnych.

Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o okresach rejestracji i wysokosciach
wyptacanych zasitkow, w szczegélnosci dla potrzeb ustalenia kapitatu
poczatkowego oraz dokumentow do celéw emerytalno — rentowych, zaswiadczen
potwierdzajacych uprawnienia do korzystania z bezptatnego ubezpieczenia
zdrowotnego bezrobotnych oraz cztonéw ich rodzin.

Przygotowanie dokumentéw dla o0sob bezrobotnych zmieniajacych miejsce
zamieszkania oraz przekazywanie ich do innych powiatowych urzgdoéw pracy.

Przekazywanie odwotaf od decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,
uchyleniem, zmiana decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Terminowe dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych.

Przygotowanie i wydanie informacji potwierdzajacych objgcie ubezpieczeniem
spotecznym 1 zdrowotnym.

Dokonywanie w systemie korekt zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego
i ubezpieczen spotecznych.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktorymi
Unia Europejska zawarla umowy o swobodzie przeptywu oséb w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych.

Ustalanie i przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych.
Zatwierdzanie memoriatowe i kasowe list wyplat.

Ustalanie naleznoéci i wydawanie decyzji administracyjnych z tytutu nienaleznie
pobranych $wiadczen pienigznych z Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Przygotowanie i wydanie informacji o rocznych dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11).

Wspotpraca z o$rodkami pomocy spolecznej oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie spraw bezrobotnych.
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§19

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci :
1) Planowanie $rodkow budzetowych i srodkow Funduszu Pracy.

2) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i operacji finansowanych
z Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy.

3) Kontrola dokumentéw dotyczacych operacji pod wzgledem ich kompletnoSci
i formalno-rachunkowej rzetelnosci.

4) Kontrola dyscypliny budzetowej i kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,
Panstwowego Funduszu  Rehabilitacji ~ Osob Niepetnosprawnych,  funduszy
strukturalnych.

5) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji mienia PUP oraz sporzadzanie
sprawozdawczoséci w tym zakresie.

6) Sporzadzenie list wyptat wszystkich naleznoéci pracowniczych wynikajacych ze
stosunku pracy oraz z tytutu umoéw cywilno-prawnych.

7) Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spofecznych pracownikow oraz
zatrudnionych w ramach uméw cywilno- prawnych w szczegolnosci obstuga
programu PLATNIK (sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujacych,
obowigzujacych raportéw przekazywanych do ZUS i dla pracownikéw)
z uwzglednieniem przekazu elektronicznego do ZUS.

8) Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku
dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji
podatkowych pracownikéw i zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych.

9) Obstuga programu bankowego, W szczegolnosci przygotowanie przelewoéw i ich
elektroniczna wysytka.

10) Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkow
z kontrahentami.

11) Sporzadzanie obowiazujace; sprawozdawczosci.
12) Dokonywanie wymaganych rozliczen srodkéw funduszy pomocowych.

13) Prowadzenie dokumentacji postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych
zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen.

14) Egzekucja nienaleznych §wiadczen.
15) Wspbtpraca z komorkami merytorycznymi PUP.

16) Wspoldziatanie z bankami oraz dysponowanie $rodkami finansowymi w sprawach
dotyczacych realizowanych ptatnosci.

17) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

18) Obstuga kasowa.

19) Prowadzenie ewidencji rodkow trwatych i wyposazenia w PUP, zakupu, przekazania
i likwidacji.

20) Wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji i nadzor nad prawidtowoscia
przebiegu inwentaryzacji.
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21) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa
w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity

pracg .

§ 20

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci :

1) Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisoéw prawnych, zakresu
zadan PUP, wuslug i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw
i obowiazkoé6w bezrobotnych i1 poszukujacych pracy.

2) Marketing ustug oferowanych przez PUP.

3) Obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

4) Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukéw.
5) Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP.

6) Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.
7) Opracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych.

8) Opracowanie projektu regulaminu pracy PUP.

9) Opracowanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora.

10)Realizacja zadan wynikajacych z wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej
w PUP okres$lonych Zarzadzeniami Dyrektora.

11) Obstuga kancelaryjna PUP.

12) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

13) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

14) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

15) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.

16) Kontrola dyscypliny pracy.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.
18) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.

19) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow.

20) Opracowanie planu szkolen pracownikéw.
21) Organizowanie kurséw, szkolen, studiow dla pracownikow.

22) Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, w zakresie organizacji szkolen
i doboru wyktadowcow.

23) Organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw.
24) Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych z terenu powiatu olesnickiego.

25) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.
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26) Prowadzenie sktadnicy akt.
27) Ewidencjonowanie i przechowywanie petnomocnictw i upowaznien szczeg6lnych.
28) Prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie wykonywania zadan ustawowych.

29) Prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji w zakresie czynnosci kontrolnych
przeprowadzonych przez jednostke nadrzedng oraz inne organy kontroli.

30) Rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania PUP, Filii, Punktu.
31) Analiza skarg i wnioskow.

32) Wspolpraca i obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

33) Obstuga Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych.

34) Wspoétdziatanie z Dziatem Finansowym w planowaniu i realizacji wydatkéw
osobowych PUP.

35) Administrowanie siecig teleinformatyczna PUP.

36) Opracowywanie koncepcji rozwoju systemoéw teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w PUP.

37) Czuwanie nad bezpieczenstwem systemow teleinformatycznych PUP.

38) Nadzor nad rozwojem , eksploatacja sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania,
w szczegolnosci:

1) nadzoér nad wykorzystaniem i eksploatacja sprzetu,
2) nadzér nad wykorzystaniem i eksploatacja oprogramowania,

3) nadzér nad legalnoscia 1 licencjonowaniem  eksploatowanego
oprogramowania,

4) opiniowanie wnioskow o zakup oprogramowania sktadanych przez komorki
organizacyjne PUP,

5) pomoc przy wdrozeniach i eksploatacji oprogramowania przez komorki
organizacyjne PUP.

39) Nadawanie uprawnien uzytkownikom sieci komputerowe;.

40) Administrowanie systemami informatycznymi.

41) Administrowanie bazami danych.

42) Administracja i utrzymanie portali internetowych.

43) Przygotowywanie zestawien, raportéw i sprawozdan dotyczacych rynku pracy.
44) Administrowanie majatkiem PUP.

45) Zaopatrzenie pracownikéw PUP w érodki techniczno-biurowe.

46) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji i remontow siedziby PUP, filii,
punktow.

47) Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na ustugi
i dostawy zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

48) Realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych stanu bezpieczefstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowe;.
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49) Przeprowadzanie wizyt monitorujacych u pracodawcow w zakresie prawidlowosci
realizowanych uméw o prace interwencyjne, roboty publiczne, staze, przygotowanie
zawodowe.

50) Przeprowadzanie wizyt monitorujacych w zakresie prawidtowosci realizowanych
umoéw u osob , ktére otrzymaly ze Srodkéw Funduszu Pracy refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz
przyznawania bezrobotnemu  jednorazowo Srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej.

51) Przeprowadzanie wizyt monitorujacych przebieg zaj¢¢ szkoleniowych dla oso6b
bezrobotnych, pobierajacych rent¢ szkoleniowa, 0sob niepetnosprawnych oraz
zohierzy rezerwy.

52) Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi i wykorzystania osobowego samochodu
stuzbowego.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Obslugi Prawnej/Radcy
Prawnego/Adwokata nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r.

o radcach prawnych oraz ustawy z dnia 26.05.1982r. Prawo o adwokaturze, a

w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

2) Obstuga prawna PUP.

§22
Do zakresu podstawowych zadan filii nalezy w szczegolnosci :

1) Posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe:
a) Marketing ustug oferowanych przez PUP.

b) Obstuga oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalanie profili pomocy
dla tych oséb.

¢) Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisow prawnych, zakresu
zadan PUP, wustug 1 instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

d) Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukéw.
e) Gromadzenie informacji dotyczacych zadan 1 ustug PUP.
f) Udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

g) Przygotowanie oraz modyfikacja indywidualnego planu dziatania dla oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

23



h) Wprowadzanie i aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujacych pracy w bazie
komputerowe;.

i) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

j) Pozyskiwanie ofert pracy.

k) Upowszechnianie —ofert pracy, w tym przez przekazywanie —ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw
pracy.

1) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku
ze zgloszong oferta pracy.

m)Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

n) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.

0) Przyjmowanie, pomoc W wypelnianiu, opiniowanie wnioskow skladanych przez
bezrobotnych. Kierowanie bezrobotnych i nadzér nad realizacja w zakresie uczestnictwa
w wybranej przez bezrobotnego formie pomocy oraz W okreslonych
w ustawie formach pomocy zaproponowanych przez PUP.

p) Opiniowanie wnioskéw sktadanych przez pracodawcow w zakresie form pomocy
oferowanych przez PUP.

q) Wspdldziatanie z urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwoSciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

r) Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.

s) Wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia
i sytuacji demograficzne;.

t) Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w rejonie.

u) Informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzglednieniem wystgpujacych zawodow
deficytowych i nadwyzkowych.

v) Realizacja programow specjalnych.

w) Kierowanie o0séb pozostajacych w szczegblnej sytuacji na rynku pracy do udziatu
w programach specjalnych.

x) Prowadzenie prac zwiazanych z wdrazaniem programéw wspotfinansowanych
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

y) Wspotpraca z pracodawcami.Organizacja targow pracy i gietd pracy.

z) Wspolpraca z uprawnionymi organami dotyczaca obstugi cudzoziemcéw w zakresie
odpowiadajacym ich uprawnieniom wynikajacym z prawa UE.

za) Realizacja zadaf poSrednictwa pracy zgodnie z zasadami: dostepnosci, dobrowolnosci,
réwnoéci 1 jawnosci, w oparciu o szczegotowe warunki realizacji ustug rynku pracy.
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zb) Gromadzenie informacji dotyczacych planowanych zwolnien grupowych oraz nadzér
nad realizacja zadan dot. zakresu i form pomocy oferowanych przez PUP zwalnianym
pracownikom.

zc) Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla polskich pracodawcow,
zainteresowanych rekrutacjg cudzoziemcow z panstw UE/EOG.

zd) Prowadzenie ~ migdzynarodowego  poérednictwa  pracy dla  zagranicznych
pracodawcow, zainteresowanych rekrutacja polskich bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

ze) Informowanie polskich bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwoSciach
zatrudnienia za granicg w panstwach UE/EOG.

zf) Informowanie  cudzoziemcéw z panstw  UE/EOG  poszukujacych  pracy
o mozliwo$ciach zatrudnienia w Polsce.

zg) Informowanie:

-polskich bezrobotnych lub poszukujacych pracy nt. materiatéw o warunkach
zycia 1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy za granica w pafistwach
UE/EOG  dostepnych na stronach internetowych www.eures.europa.eu
oraz www.eures.praca.gov.pl,

-cudzoziemcéw z panstw UE/EOG nt. materiatdw o warunkach Zycia i pracy
oraz sytuacji na rynku pracy w Polsce dostgpnych na stronach internetowych
WWW.EUTres.europa.eu oraz Www.eures.praca.gov.pl.

zh) Podczas kontaktu z polskimi pracodawcami:

-informowanie o rodzaju dziatan EURES realizowanych na ich rzecz,
w tym o sposobie postgpowania przy migdzynarodowym posrednictwie pracy
w ramach sieci EURES,

-przekazanie ulotek i materiatéw informacyjnych o dziataniach sieci EURES,
bedacych w dyspozycji PUP,

-informowanie o mozliwoéci korzystania ze stron internetowych EURES,
w tym informacji i narzedzi dostgpnych dla polskich pracodawcow na portalu
EURES Komisji Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie
internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl,

-prowadzenie statej wspotpracy z pracodawcami polskimi majacymi problemy
z rekrutacjg pracownikow.

zi) Wspotpraca z prywatnymi agencjami zatrudnienia, w tym 2z podmiotami
wspOlpracujacymi w ramach sieci EURES.
zj) W przypadku prowadzenia promocji ustug posrednictwa pracy — promowanie

posrednictwa pracy w ramach sieci EURES z wykorzystaniem dostgpnych
w PUP materiatéw informacyjnych i promocyjnych EURES.

zk) Korzystanie z ogdlnodostgpnych informacji na portalu EURES Komisji
Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie internetowej EURES
www.eures.praca.gov.pl.

zl) Biezace S$ledzenie oraz przekazywanie informacji z zakresu EURES dostgpnych
na portalu EURES Komisji Europejskiej www.eures.europa.eu oraz krajowej stronie
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internetowej EURES www.eures.praca.gov.pl a takze wykorzystanie dostgpmnych
na obu stronach narzedzi

zm) Promocja dziatan EURES, z wykorzystaniem dziatan zapisanych w ,,Strategii
Informacyjnej i Komunikacyjnej EURES” Komisji Europejskie;.

zn) Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju Kariery zawodowej, a takze
na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
w szczegolnosci:

_udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy i samozatrudnieniu,

-udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybodr
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

_kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu 1 kierunku
szkolenia,

-inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

z0) Udzielanie pracodawcom pomocy poprzez:
-dobér kandydatow do pracy spoérod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

-wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow poprzez
udzielanie porad zawodowych.

zp) Realizowanie zadan poradnictwa zawodowego zgodnie z zasadami: dostgpnosci,
dobrowolnoéci, rownosci, swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia,
bezptatnoéci, poufnoéci i ochrony danych.

zq) Monitorowanie i koordynacja realizacji ustug i instrumentow rynku pracy.
2) Instrumenty rynku pracy i pozostale ustugi rynku pracy:

a) Opracowanie propozycji, kryteriow i preferencji przyznawania bezrobotnemu
i pracodawcy form pomocy oferowanych przez PUP w danym roku kalendarzowym.

b) Realizowanie zadan zgodnie z zasadami jawno$ci, réwnego traktowania,
bezstronno$ci, pisemnosci postgpowania zgodnie z obowigzuj acymi przepisami prawa.

¢) Inicjowanie szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

d) Finansowanie kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaéwiadczen, okreslonych uprawnief zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz
koszty uzyskania licencji niezbgdnych do wykonywania danego zawodu.

¢) Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia.
f) Finansowanie kosztow studiow podyplomowych.

g) Finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zghaszajacego ofertg pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku ze skierowaniem
przez PUP.
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h)

1)
k)

D

Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

Refundacja podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

Przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na podjgcie dziatalnosci
gospodarcze;.

Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnego.

Finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w zwiazku z udziatlem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy,

w szczegblnoéci prowadzonego w ramach sieci EURES.

m) Realizacja prac interwencyjnych.

n)
0)
p)

v)

Realizacja stazy.

Realizacja przygotowania zawodowego dorostych.

Wyplata stypendium z tytutu kontynuowania nauki.

Realizacja robodt publicznych.

Realizacja prac spotecznie uzytecznych.

Przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy.
Przyznawanie $wiadczenia aktywizacyjnego.

Refundowanie pracodawcy kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenie
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku
zycia, ktorzy podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy.

Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 lat.

w) Refundacja pracodawcy lub przedsigbiorcy czgéci kosztow wynagrodzenia , nagrody

X)
y)
z)

oraz skladki na ubezpieczenie spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia.
Refundowanie kosztow opieki na dzieckiem.
Przyznawanie bonow stazowych, szkoleniowych, zatrudnieniowych, na zasiedlenie.
Realizowanie ustug i instrumentow rynku pracy poprzez:

- przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych ustug i instrumentéw rynku pracy,

- przygotowywanie umow i porozumien,

- przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania, w tym poprzez
przekazywanie do Dziatu Finansowego dyspozycji wyptat,

- monitorowanie realizacji uméw,
- rozliczanie bezrobotnych i1 pracodawcéw z udzielanych form pomocy,

- opracowywanie materiatow statystycznych.

za) Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.
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zb) Realizacja programéw specjalnych.

zc) Realizacja programow regionalnych.

zd) Realizacja dziatan aktywizacyjnych.

ze) Realizacja dziatan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

zf) Wspblpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie przyznawania pozyczek
na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnoSci gospodarcze;.

zg) Sporzadzanie wykazu pracodawcow i 0séb, z ktorymi zawarto umowy.

zh) Koordynacja dziataf zwiazanych z realizacja programow wdrazanych przez
PUP oraz program6w tworzonych przez organy nadrzgdne.

zi) Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektow i innych programow.

zj) Promocja projektéw finansowanych z EFS.

zk) Poszukiwanie zrodet finansowania dla zadan spojnych z programem dziatania PUP.

zl) Wspbhdziatanie z gminami, organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami
spotecznymi przy realizacji projektow, inspirowanie i popularyzowanie
ich przedsigwzig¢.

zm) Opracowanie strategii i polityki lokalnego rynku pracy.

zn) Okreslenie priorytetow dziatania w zakresie polityki rynku pracy oraz precyzowanie

z0) celéw i metod ich osiagania w zasiggu lokalnym i regionalnym.

zp) Opracowywanie i realizacja innych programéw i ich monitoring.

zq) Prowadzenie analiz okresowych skutecznosci zastosowanych instrumentoéw, ustug
i program6w oraz ocena ich efektywnosci.

zr) WspOlpraca z partnerami rynku pracy.

zs) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

3) Obsluga osob niepelnosprawnych:

a) Udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

b) Przyjmowanie i upowszechnianie —zgloszonych ofert pracy dla  oséb
niepetnosprawnych, ich realizacja oraz aktualizacja.

¢) Przyznawanie osobie niepetnosprawnej zarejestrowanej w PUP $rodkéw na podjgcie
dzialalnoéci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadéw do spotdzielni
socjalne;j.

d) Refundowanie pracodawcy kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawne;.

¢) Refundowanie wynagrodzenia oraz skfadek na ubezpieczenie spoteczne osoby
niepelnosprawne;j.

f) Organizowanie szkolen, stazu, prac interwencyjnych, przygotowania zawodowego
dorostych , studiéw podyplomowych, szkolen na podstawie trojstronnych umow
szkoleniowych.
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g) Finansowanie bonéw na zasiedlenie, szkoleniowych i stazowych.
h) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci, analiz i informacji.

i) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

4) Ewidencja i rejestracja:

a) Udzielanie klientom informacji i wyjas$nien dotyczacych przepisow prawnych,
zakresu zadan PUP, ustug i instrumentéw rynku pracy oraz podstawowych praw
i obowiazkdéw bezrobotnych i poszukujacych pracy.

b) Marketing ustug oferowanych przez PUP.

¢) Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP.

d) Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

e) Udzielanie klientom PUP pomocy w zakresie wypetniania formularzy i drukow.

f) Rejestrowanie, w tym rejestrowanie elektroniczne, zglaszajacych si¢ bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz przyznawanie Swiadczen w zwigzku z utrata pracy.

g) Wprowadzanie i aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujacych pracy
w systemie informatycznym.

h) Ustalanie statusu i merytoryczne ustalanie podstaw do przyznawania zasitkow
i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia, sporzadzanie oraz wydawanie decyzji
administracyjnych.

i) Przygotowywanie i wydawanie zas§wiadczen o okresach rejestracji i wysokosciach
wyplacanych zasitkéw, w szczegolnosci dla potrzeb ustalenia kapitatu
poczatkowego oraz dokumentéw do celow emerytalno — rentowych, zaswiadczen
potwierdzajacych uprawnienia do korzystania z bezplatnego ubezpieczenia
zdrowotnego bezrobotnych oraz cztondw ich rodzin.

j)  Przygotowanie dokumentéow dla osoéb bezrobotnych zmieniajacych miejsce
zamieszkania oraz przekazywanie ich do innych powiatowych urzgddéw pracy.

k) Przekazywanie odwotan od decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

1) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,
uchyleniem, zmiana decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

m) Terminowe dokonywanie zgltoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych.

n) Przygotowanie i wydanie informacji potwierdzajacych objgcie ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym.

o) Dokonywanie w systemie korekt do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych.

p) Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi
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Unia Buropejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu 0sob w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych.

q) Ustalanie i przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych.
r) Zatwierdzanie memoriatowe i kasowe list wyptat.

s) Ustalanie naleznosci i wydawanie decyzji administracyjnych z tytutu nienaleznie
pobranych $wiadczen pienigznych z Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

t) Przygotowanie i wydanie informacji o rocznych dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11).

u)  Wspotpraca z orodkami pomocy spotecznej oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie spraw bezrobotnych.

5) Administracja:

a) Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.
b) Przygotowywanie zestawien i sprawozdan dotyczacych rynku pracy.
¢) Administrowanie majatkiem filii.

§23

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panistw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow,
dzialania zwiekszajace §wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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§24

1) Do zakresu zadaf Punktu w Twardogérze naleza zadania  podstawowe filii
wymienione w § 22 z wylaczeniem poradnictwa zawodowego i doradztwa.

2) Do zakresu zadan Punktu w Bierutowie naleza zadania w zakresie obstugi
bezrobotnych i pracodawcéw na obszarze dziatania Punktu.

ZASADY PODPISYWANIA DECYZJI, PISM, DOKUMENTOW
FINANSOWYCH I AKTOW PRAWNYCH

§25

1. Akty normatywne, umowy cywilno-prawne, wszelkiego rodzaju korespondencjg
podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

2. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na wniosek Dyrektora innych
pracownikéw PUP do zafatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz za$wiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu
administracyjnym.

3. Szczegdlowe =zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§ 26

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
2) Gléwny Ksiggowy,
3) inne osoby upowaznione przez Dyrektora.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych

ustalone sg odregbnag instrukceja.
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ORGANIZACJA DZIALALN 0OSCI KONTROLNEJ
§27

1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbgdnych dla skutecznego i legalnego
dziatania, w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadczej.

2. Kontrole zarzadcza stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor.

4. Zastepca, Gtowny Ksiegowy, kierownicy komorek organizacyjnych wspieraja Dyrektora
w realizacji celow i zadan PUP poprzez prowadzenie obiektywne; i niezaleznej oceny
systemu kontroli zarzadczej.

5. Szczegdtowy tryb i zasady prowadzenia kontroli okreslaja procedury systemu kontroli

zarzadczej wprowadzone odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

ORGANIZACJA PRACY )
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W OLESNICY

§ 28
1. Czas pracy pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy w Ole$nicy nie moze przekraczac 8
godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigey.
2. System i rozktad czasu pracy pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Ole$nicy oraz
przyjety okres rozliczeniowy czasu pracy okresla Regulamin Pracy.
3. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy korzystaja z dni wolnych od pracy
we wszystkie soboty w kazdym roku kalendarzowym.
4. Dyrektor PUP moze wyjatkowo ustanowi¢ w wydanym przez siebie Zarzadzeniu jako
dodatkowy wolny od pracy inny dziefi zamiast soboty.
5. Ustala sie czas przyje¢ klientdw zgodny z rozktadem czasu pracy pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy.
6. Dyrektor PUP lub jego Zastgpca przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.
7. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okre$lonych w kodeksie

postgpowania administracyjnego oraz w przepisach wykonawczych.
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8. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny czas pracy z zachowaniem czasu pracy wymienionego w ust.1.
9. W zakresie spraw nie ujetych w niniejszym regulaminie obowigzuja postanowienia

Regulaminu Pracy PUP wydanego Zarzadzeniem Dyrektora Urzgdu.

§ 29

Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci przed rozpoczeciem pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu.

§31
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 32

Szczegbtowa organizacjg pracy okresla regulamin pracy PUP.

§33

Sprawy nie ujgte w Regulaminie Organizacyjnym zostang uregulowane w formie zarzadzen
Dyrektora.

§ 34

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 23 lutego 2017r. (Uchwata nr 18/2017 Zarzadu
Powiatu Ole$nickiego).

§35

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Olesnickiego.
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Zalycznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy

AN

Dyrektor
PUP
DP Z-ca Dyrektora
PUP
Dzial Dzial
Centrum PA . DF
Aktywizacji Finansowy
Zawodowej
Dzial Ewidencji PE . . . DO
Dzial Organizacyjny
Punkt PUP Radca DR
w Twardogorze PT Prawny/Adwokat
Punkt PUP Filia PUP DS
w Bierutowie PB w Sycowie
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Zalagcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olesnicy

LISTA STANOWISK PRACY PUP W OLESNICY

Nazwa stanowiska

Dyrektor PUP

Zastepca Dyrektora PUP

Gltoéwny Ksiggowy

Kierownik Dzialu

Kierownik Filii

Stanowisko ds.

obstugi prawnej

Stanowisko ds.

posrednictwa pracy (funkcja Doradca Klienta)

Stanowisko ds.

poradnictwa zawodowego (funkcja Doradca Klienta)

SO Q01| =3 | OV | B0 B frpmt
=]

Stanowisko ds.

rozwoju zawodowego (funkcja Doradca Klienta)

10. | Stanowisko ds. ustug EURES (funkcja Doradca Klienta)
11. | Stanowisko ds. programéw (funkcja Doradca Klienta)
12. | Stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i informacji

13. | Stanowisko ds. ewidencji i naliczania §wiadczen

14. | Stanowisko ds. ksiggowo$ci Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego
15. | Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

16. | Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej i zarzadczej

17. | Stanowisko ds. kadr

18. | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

19. | Stanowisko ds. informatyki

20. | Stanowisko ds. sktadnicy akt

21. | Stanowisko ds. informacji

22. | Robotnik gospodarczy
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