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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jarostawiu zwany dalej
,regulaminem” okresla ogolne zasady wewnetrznej organizacji i zasady dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy w Jarostawiu, zwanego dalej ,,urzedem” oraz zakresy spraw nalezacych do
kompetencji jego poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

9)

Staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Jarostawskiego, ktory jest organem
zatrudnienia w mys$l obowigzujacych przepisow,

Dyrektorze Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jarostawiu, kierujacego tym urz¢dem, zwanego w dalszej czgéci Dyrektorem PUP,
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Jarostawiu,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jarostawiu, zwanym
dalej ,,PUP”,

WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie, bedacy
wojewoddzka samorzadowa jednostka organizacyjna samorzadu wojewodztwa
podkarpackiego, zwanym dalej ,,WUP”,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Jarostawiu,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
urzedu, realizujacy zadania okreslone w niniejszym regulaminie,

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng sktadajaca si¢, z co
najmniej 6 pracownikow (wlaczajac w to kierownika wydziatu), zajmujaca sie
okreslona problematyka 1 dzialalnoScia w sposob kompleksowy, lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
utatwia prawidlowe zarzadzanie,

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng sktadajaca si¢ z co
najmniej 4 pracownikdéw (wlaczajac w to kierownika referatu), zajmujaca sie okreslong
problematyka 1 dzialalnoscig w sposob kompleksowy, lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie,

10) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika podlegajacego

bezposrednio dyrektorowi urzedu lub jego zastepcy, ktéremu powierzono samodzielne
wykonywanie wyodrebnionych zadan,

11) Wewngetrznym akcie prawnym - nalezy przez to rozumiec¢ réznego rodzaju instrukcje,

regulaminy i zarzagdzenia wewngtrzne,

12) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy,
13) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
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14) EFS + - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,
15)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetlnosprawnych.

§3
. Urzad jest jednostkg organizacyjng powiatu jarostawskiego wchodzacg w sktad powiatowe;j
administracji zespolonej, dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.
. Urzad jest instytucja rynku pracy, wchodzaca w sktad publicznych stuzb zatrudnienia.
. Urzad realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, ktore
okreslone sg migedzy innymi w:

a) ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

b) ustawie o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
¢) ustawie o samorzadzie powiatowym;
d) ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych;

e) ustawie o finansach publicznych;

f) innych powszechnie obowigzujacych przepisach prawa;

g) statucie;

h) uchwatach Rady i Zarzadu Powiatu Jarostawskiego;

1) niniejszym regulaminie.
. Przy realizacji zadan urzad wspolpracuje przede wszystkim z organami zatrudnienia,
instytucjami, pracodawcami oraz innymi podmiotami w zakresie polityki rynku pracy.
. Urzad nie posiada osobowosci prawne;.
Siedzib¢ 1 =zasieg dziatalno$ci urzedu okresla Statut Powiatowego Urzedu Pracy
w Jarostawiu.
. Zwierzchnictwo nad urzedem sprawuje starosta.
Status prawny, obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ oraz zasady wynagradzania pracownikéw
urzedu okreslaja odrgbne przepisy i wewnetrzne akty prawne.
. Urzad jest administratorem danych osobowych, w ktorego imieniu dziata dyrektor urzedu.

§4

. Podstawa gospodarki finansowej urzedu, jako jednostki budzetowej, jest plan finansowy
obejmujacy dochody i wydatki.

. Urzad prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad okreslonych dla jednostek
budzetowych w przepisach o finansach publicznych.

. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowa
1 0szczgdng gospodarke Srodkami finansowymi odpowiada dyrektor urzedu.

. Urzad prowadzi rachunkowo$¢ oraz sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi jednostek budzetowych.

. Urzad zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochron¢ 1 nalezyte
wykorzystanie.
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10.

11.

12.

§5

. Zasady zalatwiania spraw reguluja obowigzujace przepisy prawa oraz wewngtrzne akty

prawne, a w szczegdlnosci instrukcja kancelaryjna.
Interesanci przyjmowani sg we wtorki 1 czwartki w godzinach 08.00 — 11.00.

. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, urzad zapewnia kazdemu dostep do

informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cia.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§6

. Urzad dziata pod kierownictwem dyrektora urz¢du, zgodnie z jego zarzadzeniami,

decyzjami, wytycznymi i poleceniami.

. Dyrektor urzedu organizuje prace urzedu, kieruje biezacymi sprawami urzgdu oraz

reprezentuje urzad na zewnatrz.

. Dyrektor urzedu kieruje pracg urzgdu przy pomocy zastepcy dyrektora, gldéwnego

ksiggowego kierownikow komorek organizacyjnych oraz jednoosobowych stanowisk.

. Dyrektora urzedu powotuje i odwotuje starosta, zgodnie z ustawg o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia.

Zastepce dyrektora urzgdu powotuje i odwotuje dyrektor urzedu.

Dyrektor urzedu dziala na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
staroste oraz zarzad powiatu jarostawskiego.

Dyrektor urzgdu w zakresie posiadanych kompetencji odpowiada przed starosta i zarzadem
powiatu jarostawskiego za prawidtowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan
urzedu okre§lonych w regulaminie oraz realizacje celow wynikajacych z planu dziatalnosci,
o ktorym mowa w art. 70 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora urzedu wykonuje starosta.
Dyrektor urzgdu wykonuje wobec pracownikdéw urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy
w imieniu pracodawcy, ktorym jest urzad.

Dyrektor urzgdu moze upowazni¢ innych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu
okreslonych spraw z zakresu prawa pracy.

Dyrektora urzedu w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje zastgpca dyrektora, a podczas ich
nieobecnosci wyznaczony odpowiednio przez dyrektora lub zastepce dyrektora kierownik
lub zastgpca kierownika komorki organizacyjne;.

Dyrektor wurzedu, =zastepca dyrektora, glowny ksiegowy, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz jednoosobowe stanowiska podejmujg dzialania prawne w zakresie
posiadanych upowaznien.
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ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO I KOMORKI ORGANIZACYJNE W URZEDZIE

§7

Stanowiskami kierowniczymi w urzedzie sg stanowiska: dyrektora urzedu, zastepcy
dyrektora, gtéwnego ksiggowego, zastepcy gtownego ksiegowego, kierownika wydziatu,
zastepey kierownika wydziatu, inspektora ochrony danych osobowych.
. Najwyzsze kierownictwo urzedu stanowig dyrektor urzedu, zastgpca dyrektora, gtowny
ksiggowy.
. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace rodzaje komorek organizacyjnych:
1) Wydziaty,
2) Jednoosobowe stanowisko kierownicze:

a) do spraw ochrony danych osobowych
3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) do spraw obstugi teleinformatycznej,

b) do spraw analiz rynku pracy,

c¢) radca prawny.
. Wydziat jest komorka organizacyjng sktadajaca si¢ co najmniej z 6 pracownikow wilacznie
z kierownikiem wydziatu, zajmujacg si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposob
kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktoérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie. Dyrektor moze w ramach struktury
organizacyjnej powola¢ zastepce kierownika wydzialu. Na czas nieobecnos$ci kierownika
lub jego zastepcy funkcje zastepey pelni wyznaczony pracownik.
. Jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszag komodrka organizacyjng
wykonujaca okreslone w regulaminie zadania. Pracg jednoosobowych stanowisk pracy
kieruje dyrektor urzedu. Na czas nieobecnos$ci kierujgcego funkcje zastepcy peini osoba
zastepujaca dyrektora urzedu. Jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy moze byc¢
tworzone w ramach wydziatu.
. Do realizacji okreslonych zadan dyrektor urzedu moze powoltywa¢ w drodze zarzadzenia
zespoty robocze 1 komisje zadaniowe. Zespotly robocze 1 komisje zadaniowe moga sktadaé
si¢ z pracownikow jednej lub wielu komorek organizacyjnych.
. Zarzadzenie w sprawie powotania zespolu roboczego lub komisji zadaniowej okresla
miedzy innymi ich zadania, zasady dziatania, sklad, kompetencje, odpowiedzialnos¢,
podlegtos¢ stuzbowa, czas na jaki zostaly powotane oraz komorke organizacyjng
odpowiedzialng za prowadzenie obstlugi kancelaryjno biurowej. Zarzadzenie w sprawie
powotania koordynatora zespotu roboczego lub komisji zadaniowej okresla migdzy innymi
zakres jego zadan 1 uprawnien oraz symbole literowe do znakowania spraw.
. Dyrektor moze w ramach struktury organizacyjnej utworzy¢ referat.
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1.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8

W sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw
stosujg ustalone ponizej symbole literowe:
1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (FK)
2) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (OA)
3) Wydziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen (RE)
4) Wydzial Obstugi i Realizacji Form Pomocy (FP)
5) Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (PP)
6) Wydziat Obstugi Pracodawcéw i Przedsiebiorcow (OP)
7) Jednoosobowe stanowisko kierownicze:

a) Do spraw ochrony danych osobowych - Inspektor Ochrony Danych (I0D)
8) Samodzielne stanowiska:

a) Do spraw obstugi teleinformatycznej (OI)

b) Do spraw analiz rynku pracy (AR)

¢) Radca Prawny (RP)

. Zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla dalsza cze$¢ niniejszego

regulaminu.
Szczegotowa strukture organizacyjng urzedu z podziatem na komorki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.
Wewnetrzng organizacj¢ kazdej komorki organizacyjnej okreslaja:

1) zakres dziatania okres$lony w niniejszym regulaminie,

2) zakresy czynno$ci pracownikow.
Zakresy czynnosci okreslajg zadania, obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ pracownikow urzedu.
Kazdy pracownik podlega jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe 1 przed ktorym odpowiada za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§9

. Dyrektorowi urzedu podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora,
2) Wydzial Finansowo-Ksiggowy,
3) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,
4) Wydzial Obstugi i Realizacji Form Pomocy,
5) Wydziat Posrednictwa Pracy 1 Poradnictwa Zawodowego,
6) Wydziat Obstugi Pracodawcow 1 Przedsiebiorcow,
7) Jednoosobowe stanowiska kierownicze,
a) Do spraw ochrony danych osobowych - Inspektor Ochrony Danych
8) Samodzielne stanowiska:
a) Do spraw obstugi teleinformatycznej,
b) Do spraw analiz rynku pracy,
¢) Radca Prawny.
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9) Zespoly robocze/komisje zadaniowe.
2. Zastepcey dyrektora urzgdu podlegaja bezposrednio:
1) Wydziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen,

ROZDZIAL V
KOMPETENCJE I ZADANIA KIEROWNICTWA

§10
1. Do kompetencji dyrektora urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy realizowanych w powiecie, w tym funkcjonowanie urzedu okreslonych
w art. 38.1 ustawy o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalno$ci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

3) wspotpraca z organami zatrudnienia, instytucjami, powiatowymi urzedami pracy,
pracodawcami, powiatowa radg rynku pracy oraz innymi podmiotami realizujagcymi
zadania w zakresie rynku pracy;

4) organizowanie, nadzorowanie oraz wytyczanie celéw i kierunkéw dziatania urzedu;

5) inicjowanie oraz nadzér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolecznego;

6) kierowanie biezacymi sprawami urzedu;

7) nadzor nad realizacja zadan urzedu;

8) nadzor nad przestrzeganiem wykonywania przepisOw prawa i wewnetrznych aktow
prawnych przez pracownikéw urzedu;

9) zawieranie umoéw i porozumien w zakresie realizacji zadan urzedu, w ramach
udzielonych petnomocnictw;

10) zatatwianie w imieniu starosty spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisOw o postepowaniu administracyjnym w granicach
posiadanych upowaznien;

11) wnioskowanie do starosty o upowaznienie pracownikow urzedu do zatatwiania
w imieniu starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz za§wiadczen
w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym,;

12) przedktadanie zarzadowi powiatu jarostawskiego projektu regulaminu organizacyjnego,
w tym struktury organizacyjnej urzedu i zakresu dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych

13)powotywanie 1 odwotywanie pelnomocnikdéw zespotow roboczych 1 komisji
zadaniowych;

14) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz upowaznien i pelnomocnictw;

15) planowanie, pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami budzetu urz¢du, FP, funduszy
unijnych oraz $rodkami PFRON przeznaczonych na aktywizacj¢ zawodowa osob
niepetnosprawnych;

16) pozyskiwanie $rodkow z innych Zrddet niz FP, gtownie z EFS +, na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, gospodarowanie nimi oraz ich rozliczanie;
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17) promocja ustug realizowanych przez urzad;

18) prowadzenie polityki kadrowej urzedu, w tym ustalanie liczby etatow, zatrudnianie
1 zwalnianie pracownikow;

19)udzielanie  urlopow  wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych
1 szkoleniowych pracownikow urzedu;

20)ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikéw bezposrednio podlegtych dyrektorowi
urzedu oraz zatwierdzanie zakreséw czynnosci dla wszystkich pracownikow urzedu;

21)przedktadanie propozycji szkolen dla podleglych pracownikow, nadzor nad
podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych;

22)ustalanie wynagrodzen pracownikow urzedu, przyznawanie nagrdd, udzielanie kar;

23) planowanie, nadzorowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy
podlegtych komorek organizacyjnych;

24)egzekwowanie od podleglych pracownikow komorki organizacyjnej sprawnej
i kulturalnej obstugi interesantow oraz udzielania im niezbgdnych wyjasnien
1 wskazowek;

25) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikows;

26)nadzor 1 zapewnienie prawidlowego stosowania przepisOw o ochronie danych
osobowych;

27)udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
urzedu w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien;

28)nadzodr nad realizacja zadan z zakresu przepiséw bhp i ppoz.;

29)nadzor nad realizacja kontroli wewnetrznej;

30)nadzor nad dziatalnos$cia administracyjng urze¢du;

31)nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
1 ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych;

32)nadzor nad gromadzeniem, przetwarzaniem 1 udostepnianiem informacji, w tym
zawierajacych dane osobowe;

33) powotywanie i odwotywanie inspektora ochrony danych;

34)nadzorowanie i koordynowanie funkcjonowania biuletynu informacji publicznej
1 strony internetowej urzedu;

35) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora urzedu przepisami prawa.

§11

. Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan z upowaznienia i na zlecenie dyrektora urz¢du;

2) zawieranie umoOw 1 porozumieh w zakresie realizacji zadan urzgedu, w ramach
udzielonych pelnomocnictw;

3) zatatwianie w imieniu starosty spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu administracyjnym w granicach
posiadanych upowaznien;

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
dyrektora urzedu;
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5) nadzér nad przestrzeganiem wykonywania przepisOw prawa i wewngtrznych aktow
prawnych przez pracownikow w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

6) nadzor nad windykacja wierzytelnosci;

7) nadzor nad realizacja zadan z zakresu sprawozdawczosci, statystyk 1 analiz rynku pracy;

8) organizowanie, koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w urzedzie;

9) planowanie, nadzorowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy
podlegtych komoérek organizacyjnych;

10) egzekwowanie od podleglych pracownikow komoérek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi interesantdow oraz udzielania im niezbgdnych wyjasnien
1 wskazéwek;

11) przedktadanie propozycji szkolen dla podleglych pracownikow, nadzor nad
podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podleglych komorek organizacyjnych;

12) ustalanie zakreséw czynno$ci dla pracownikdéw bezposrednio podleglych;

13)nadzor nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz ewidencji i §wiadczen;

14) nadzoér nad prawidlowym przebiegiem wydawania decyzji w trybie administracyjnym
zgodnie z KPA;

15)nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
i postanowien wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych;

16)nadzor nad realizacja zadan z zakresu koordynacji systemOw zabezpieczenia
spotecznego;

17) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania nadzorowanych komorek organizacyjnych;

18)nadzér nad gromadzeniem, przetwarzaniem i udost¢pnianiem informacji, w tym
zawierajacych dane osobowe w podlegtych komorkach organizacyjnych;

19) promocja ustug realizowanych przez urzad;

20)wspotpraca z organami zatrudnienia, instytucjami, powiatowymi urzedami pracy,
pracodawcami, PRRP oraz innymi podmiotami realizujagcymi zadania w zakresie rynku
pracy;

21)realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora urzgdu.

§ 12

. Glowny ksiggowy wykonuje obowigzki okreslone przepisami z zakresu rachunkowosci

1 finanséw publicznych, a w szczegolnosci:

1) prowadzi rachunkowos$¢ jednostki;

2) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

. Glowny ksiegowy w celu realizacji swoich zadan ma prawo zada¢ od kierownikow innych

komorek organizacyjnych urzedu udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
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informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i1 wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien.

. Ponadto do obowiazkéw gltéwnego ksiegowego nalezy przedstawianie dyrektorowi urzedu
propozycji w zakresie okre§lania zasad i trybu prowadzenia gospodarki finansowej, polityki
rachunkowosci 1 ich realizacji, zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz
opracowywanie w tym zakresie projektow zarzadzen i regulaminow.

§13

. Do zadan gléwnego ksiggowego jako kierownika Wydzialu Finansowo — Ksiggowego

nalezy kierowanie wydziatem, w tym m.in.:

1) opracowywanie projektow planéw finansowych i ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokos$ci dochodéw i wydatkow przekazywanych przez kierownikow
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych;

2) biezaca analiza wykonywania planéw finansowych;

3) informowanie dyrektora urzedu o stopniu realizacji dochoddéw i1 wydatkow oraz
prawidtowos$ci wydatkowania srodkéw w oparciu o plan finansowy;

4) dokonywanie ptatnosci zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami FP, budzetu,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy europejskich, PFRON;

5) ewidencja operacji finansowych dotyczacych windykacji nienaleznie pobranych
Swiadczen;

6) wydawanie rocznych raportow sktadek spotecznych i zdrowotnych dla osob, ktére
pobieraty $wiadczenia w danym roku;

7) sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy (PIT-11);

8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan;

9) ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu, zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, FP, funduszy europejskich, PFRON;

10) sporzadzanie czgsci finansowej wnioskow o platnos¢ do projektow z funduszy
europejskich;

11)naliczanie pracownikom urzgdu wynagrodzen i innych §wiadczen oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;

12) wyptata i ewidencjonowanie $wiadczen przyznanych bezrobotnym,;

13) naliczanie i ewidencjonowanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne (w tym
obstuga programu Platnik) oraz zaliczek na podatek dochodowy;

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku urzedu;

15) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;

16) prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem korekt deklaracji
1 dokumentow rozliczeniowych w tym obsluga programu Ptatnik.

17) obstuga kasowa budzetu, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i funduszy
celowych.
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1.

ROZDZIAL V1
ZADANIA WSPOLNE KIEROWNICTWA ORAZ KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§ 14

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy w sposob zapewniajacy
prawidlowe, rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan podlegtej komorki
organizacyjnej;

2) zapewnienie wiasciwej dyscypliny pracy w podlegtej komorce organizacyjnej;

3) zapewnienie gospodarnego, celowego i prawidlowego wydatkowania $rodkow
finansowych przy realizacji zadan;

4) zalatwianie w imieniu starosty spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu administracyjnym w granicach
posiadanych upowaznien;

5) dbatos¢ o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem urzedu;

6) dbalos¢ o wihasciwy wizerunek urzedu i pozytywne postrzeganie go przez otoczenie
zewnetrzne,

7) egzekwowanie od podleglych pracownikow komorki organizacyjnej sprawnej
i kulturalnej obstugi interesantow oraz udzielania im niezbgdnych wyjasnien
1 wskazowek, wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

8) podejmowanie decyzji z =zakresu dziatania podlegltej komorki organizacyjne;,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla dyrektora urzedu;

9) zapewnienie przeptywu informacji w strukturze urzedu w odniesieniu do zadan
realizowanych przez komorke organizacyjna;

10) szczegblowe zaznajamianie podleglych pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora urzedu dotyczacych zakresu
dzialania podlegtej komorki organizacyjnej;

12) wydawanie podleglym pracownikom polecen, w tym wykonywania dodatkowych
czynnosci 1 zadan shuzbowych zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w umowie
rodzajem pracy;

13) przedktadanie propozycji szkolen dla podlegtych pracownikow, nadzor nad
podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych;

14) przygotowywanie projektow dokumentacji, a w szczegdlno$ci wzoréw wnioskow,
umow, decyzji, wewnetrznych aktow prawa stosowanych w urzedzie oraz uchwat
w zakresie dzialania podlegtej komoérki organizacyjnej;

15) monitorowanie celowosci 1 aktualno$ci wewnetrznych aktéw prawnych oraz innych
dokumentow przygotowywanych w podlegtej komorce organizacyjne;;
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16) dokonywanie biezacej analizy aktualno$ci regulaminu organizacyjnego i wykazywanie
niezbednych inicjatyw zmierzajacych do jego aktualizacji w zakresie podlegtej komorki
organizacyjnej;

17)udzielanie pomocy pracownikom podlegtej] komorki organizacyjnej przy realizacji
zadan;

18) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéws;

19)realizacja wszelkich dziatan zwigzanych z procesem przyznawania dodatku
motywacyjnego;

20) wystepowanie z wnioskiem do dyrektora urzgdu w sprawach przyjmowania do pracy,
przenoszenia, zwalniania, ustalania wysoko$ci wynagrodzenia, awansowania,
nagradzania i odznaczania oraz karania podlegtych pracownikow;

21)uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzaniu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

22)przygotowywanie programu i nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz
wspotudziat w przeprowadzaniu egzamindéw konczacych t¢ stuzbe dla pracownikow
nowoprzyjetych na stanowiska urzgdnicze;

23)ustalanie zakreso6w czynno$ci dla podlegltych pracownikow oraz dokonywanie ich
aktualizacji;

24)zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i cigglosci realizacji zadan w czasie wiasnej
nieobecnosci w pracy oraz nieobecnosci w pracy poszczegdlnych pracownikow
w podlegtej komodrce organizacyjnej;

25)akceptowanie wnioskow o udzielenie urlopdw wypoczynkowych, bezptatnych,
okolicznos$ciowych i szkoleniowych podlegtych pracownikéw;

26) przygotowywanie i aktualizowanie informacji udost¢pnianych na podmiotowej stronie
biuletynu informacji publicznej, stronie internetowej urzedu, tablicach informacyjnych
1 materiatach promocyjnych z zakresu zadan wykonywanych przez podlegla komorke
organizacyjna;

27)nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow prawa i wewnetrznych aktow prawnych
w trakcie realizacji zadan przez podlegtych pracownikow;

28)nadzor nad prowadzeniem 1 aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych
wedhlug kompetencji merytorycznych;

29)nadzor 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe zabezpieczenie bezpieczenstwa
informacji 1 ochron¢ danych osobowych wedlug kompetencji merytorycznych;

30) sporzadzanie sprawozdan, analiz i1 informacji z zakresu zadan realizowanych
w podlegtej komorce, w tym dla potrzeb prowadzonej sprawozdawczosci statystycznej;

31) przekazywanie wytworzonej w podlegtej komodrce organizacyjnej dokumentacji do
archiwum zaktadowego;

32) zapewnienie prawidtowej wspotpracy pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej
z pracownikami innych komorek przy realizacji zadan urzedu;

33)usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

34)wspolpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi urzedu w  zakresie
realizowanych zadan, w tym prawo zadania od nich materiatéw, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;
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35) promocja ustug realizowanych przez urzad;
36) wspotpraca przy opracowywaniu planéw finansowych urzedu;

37)realizowanie wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej dotyczacych

realizowanych przez podlegta komorke organizacyjng zadan.

§ 15

. Do podstawowych zadan, obowigzkoéw 1 uprawnien wspolnych komoérek organizacyjnych
nalezy w szczeg6lnosci:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa informacji i ochron¢ danych osobowych;

udzielanie informacji, w tym informacji publicznej w zakresie zadan komorki
organizacyjnej;

przygotowanie informacji dla potrzeb statystycznych dotyczacych realizowanych
zadan;

prowadzenie peinej dokumentacji realizowanych zadan;

promocja ustug $wiadczonych przez komorke organizacyjna;

przygotowywanie  projektow  formularzy, ulotek oraz innych  drukéw
wykorzystywanych w biezacej dziatalnosci komorki organizacyjnej;

wspotpraca z organami zatrudnienia, instytucjami, powiatowymi urzedami pracy,
PRRP, pracodawcami oraz innymi podmiotami w zakresie polityki rynku pracy;
dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organow
zatrudnienia.

ROZDZIAL VII

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§16

. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji urzgdu, w tym opracowywanie projektow
statutu, regulaminu organizacyjnego, oraz wszelkich innych regulaminéw, instrukc;ji,
polecen stuzbowych i procedur zwigzanych z organizacja urzedu i ich nowelizacja;
koordynowanie oraz prowadzenie i realizowanie spraw w zakresie zamdwien
publicznych z wylaczeniem szkolen dla klientéw urzedu, w tym sporzadzanie
sprawozdan, prowadzenie zbioru umow, opracowywanie procedur i regulaminow
dotyczacych zamowien publicznych;

gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji dyrektora, obsluga narad i spotkan
organizowanych przez dyrektora urzedu;

prowadzenie zbioru wewngtrznych aktow prawnych, zbioru aktow prawnych wiadz
1 organow nadrzednych i innych;

prowadzenie i1 aktualizacja elektronicznej bazy wewngtrznych aktow prawnych,
elektronicznej bazy wyjasnien, interpretacji, opinii organow nadrzednych i innych
dotyczacych stosowania ustawy o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia;
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6) gromadzenie, ewidencjonowanie 1 udostgpnianie zbioru bibliotecznego, w tym
prenumerata prasy;,

7) prowadzenie spraw w zakresie reprezentacji urzgdu, w tym prowadzenie zbioru
zaproszen, zyczen, podzieckowan,;

8) przygotowywanie pod wzgledem logistycznym udzialu urzedu w imprezach
zewngtrznych lub organizowanych przez urzad;

9) wspoltpraca z gldéwnym ksiegowym w zakresie opracowywania planu budzetu urzedu;

10) opracowywanie propozycji przeznaczenia $rodkéw w ramach limitow $rodkéw
fakultatywnych FP, sporzadzanie sprawozdania z wykorzystania srodkow;

11)prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow w tym m.in.:
dokumentacja w zakresie naboru pracownikow, przeszeregowanie i awansowanie
pracownikow, stuzba przygotowawcza, okresowe oceny pracownikow

12) kontrola dyscypliny pracy;

13) wspotdziatanie z wydzialem finansowo-ksiggowym w planowaniu 1 realizacji
wydatkéw osobowych urzedu;

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie przyznawania dodatkdw motywacyjnych;

15)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

16) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz i informacji
w zakresie spraw pracowniczych;

17) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikoéw urzedu, w tym wspodipraca
z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen;

18) prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen, zglaszania na szkolenia 1 delegacji
dla pracownikow urzedu;

19) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich;

20)prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;

21)prowadzenie spraw w zakresie administrowania i eksploatacji budynku urzedu;

22)prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania rzeczowymi skladnikami
majatkowymi;

23) prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji 1 likwidacji srodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwalych, w tym gromadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej
srodkow trwatych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia, odpowiedzialnosci cywilnej
oraz ubezpieczen komunikacyjnych;

25)prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w materialy, ustug oraz napraw
1 konserwacji wyposazenia;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby urzedu oraz
biezacych napraw i konserwacji;

27)prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji wlasnych §rodkoéw transportowych oraz
gospodarki paliwowej;

28)prowadzenie spraw w zakresie ochrony budynku wurzedu oraz ochrony
przeciwpozarowej;
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29) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilne;j;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w urzedzie, w tym
w szczegblno$ci przeprowadzanie wstepnych szkolen w zakresie bhp oraz
organizowanie okresowych szkolen bhp;

31)prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania terenem wokot obiektu urzedu oraz
estetycznego wygladu posesji urzedu;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w budynku urzedu;

33) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

34)prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami i surowcami wtoérnymi
wytwarzanymi w urzedzie;

35)prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami i optatami publicznymi oraz dostawg
mediéw niezbednych do funkcjonowania urzedu;

36) obstuga sekretariatu, w tym obstuga centrali telefonicznej oraz elektronicznego obiegu
dokumentow, przyjmowanie korespondencji i przesylek, przyjmowanie poczty
elektronicznej 1 obsluga skrzynki podawczej, dystrybucja korespondencji zgodnie
z wladciwoscig merytoryczng komorek, wysytanie korespondencji;

37)przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy zagubionych i prowadzenie ewidencji
rzeczy znalezionych;

38) zabezpieczenie sprawnego dziatania obiegu korespondencji i informacji w urzedzie;

39)organizowanie zasad 1 trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w tym
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

40)biezace nadzorowanie prawidlowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

41) prowadzenie archiwum zaktadowego;

42)wspotpraca z archiwum panstwowym;

43)wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie zdawania akt do
archiwum zakladowego;

44)przyjmowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow, w tym m.in.
prowadzenie rejestru oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

45)prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji z zakresu kontroli
wewnetrznych i zewngtrznych;

46) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu dyrektora urzedu,

47) organizacyjno - administracyjna obstuga PRRP;

48) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej oraz sprawozdan
w ramach dziatalno$ci wydziatu;

49) administrowanie biuletynem informacji publicznej;

50) koordynacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w urzedzie;

51) przygotowywanie propozycji rozpatrzenia skarg dotyczacych zadan lub dziatalno$ci
urzgdu, kierownikow komorek organizacyjnych oraz pozostalych pracownikows;

52)realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub zastepce dyrektora urzedu.
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1.

§17

Do podstawowych zadan Wydziatu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

udzielanie klientom urz¢du informacji i wyjasnien dotyczacych podstawowych praw
1 obowigzkoé6w bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz udostepnianie ulotek, broszur,
biuletynow;

rejestracja osob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy;

weryfikacja danych oséb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy w centralnych rejestrach
udostepnianych przez wlasciwego ministra ds. pracy;

pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz prowadzenie i udost¢pnianie
informacji w systemie teleinformatycznym;

prowadzenie rejestru 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, ewidencja danych oraz
ich biezaca aktualizacja;

wylaczanie bezrobotnych 1 poszukujagcych pracy z rejestru osob bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu
poszukujacego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
o utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z FP $wiadczen niewynikajacych z zawartych umoéw,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z FP,

f) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cze¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z FP albo naleznosci z tytutu
zwrotu Srodkow przyznanych na finasowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia.

generacja 1 wydruk list probnych stypendium i innych §wiadczen realizowanych z FP,
oraz ich przekazanie do wlasciwej komorki organizacyjnej w celu dokonania kontroli
merytorycznej;

naliczanie potracen zasitkow dla bezrobotnych oraz innych $wiadczen na poczet
wierzytelnosci egzekwowanych przez organy egzekucyjne;

10) rozpatrywanie wnioskow oraz ustalanie uprawnien do dodatkow aktywizacyjnych;
11) wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania, pobierania zasitku, stypendium

1 innych $wiadczen finansowanych z FP nie wynikajacych z zawartych uméw za okres
od 2000 roku, z wylaczeniem zaswiadczen potwierdzajacych okresy i1 wysokos¢
wyptaconych $§wiadczen na potrzeby przyznania uprawnien przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych;

12) realizowanie zadan dotyczacych przyznanej pomocy panstwa w splacie kredytow

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdre utracity pracg;

13) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

panstw oraz panstwa, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy
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mi¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji wydanych przez wlasciwe instytucje;

14) zgtaszanie, dokonywanie zmian oraz korekt i wyrejestrowywanie osob bezrobotnych
z systemu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych;

15) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

16)realizowanie zadan wynikajagcych z ustaw o systemie ubezpieczen spotecznych
1 powszechnym ubezpieczeniu w NFZ — obstuga programu PLATNIK;

17) archiwizacja akt oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

18) sporzadzanie opisu spraw do zaopiniowania przez PRRP w zakresie umorzenia czg$ci
albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP albo naleznos$ci
z tytutu zwrotu $rodkoéw przyznanych na finasowanie form pomocy;

19)rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych i zazaleh od wydanych
postanowien oraz przekazywanie spraw do organu administracji publicznej wyzszego
stopnia;

20) prowadzenia spraw dotyczacych wnioskow o udostgpnienie danych ze zbioru danych
osobowych bezrobotnych i poszukujacych pracy sktadanych m.in. przez upowaznione
instytucje tj. Policja, Sady, Panstwowa Inspekcja Pracy, komornicy, itp.;

21)prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego,
uchyleniem, zmiang decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego;

22)windykacja nienaleznie pobranych s§wiadczen oraz naleznos$ci z tytulu zwrotu srodkow
przyznanych na finansowanie form pomocy;

23)wspotpraca z wydzialem finansowo-ksiggowym oraz radcag prawnym w celu
zapewnienia prawidlowej 1 terminowej windykacji naleznosci;

24)realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora lub zastgpce dyrektora urzedu.

§18

. Do zakresu dzialania Wydzialu Obstugi i Realizacji Form Pomocy nalezy zarzadzanie,

obstuga i realizacja zadan finansowanych z FP, PFRON, EFS + w zakresie:

1) monitorowania wartosci zawieranych uméw (rezerwacje);

2) planowania ilo$ci i rodzaju form pomocy;

3) planowania podziatu Srodkow w dyspozycji dyrektora na poszczegdlne formy pomocy;

4) pomocy publicznej, w tym pomocy de minimis udzielanej w obrebie dziatan wydziatu;

5) szkolen, potwierdzenia nabycia wiedzy 1 umiejgtnosci lub uzyskania dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

6) opftat pobieranych za postgpowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie , o ktorym mowa
w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

7) oplat za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych;

8) bondéw na ksztatcenie ustawiczne;

9) pozyczek edukacyjnych;

10) stazy;
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11)potwierdzenia nabycia wiedzy 1 umiej¢tnosci lub uzyskania dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci oraz dodatku do stypendium i premii;

12) prac interwencyjnych;

13) robot publicznych;

14) zwrotu kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke organizacyjna
WRiPZ albo dom pomocy spotecznej z tytulu zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujacych pracy;

15) dofinansowania wynagrodzen bezrobotnych, ktorzy ukonczyli 50. rok zycia, albo
poszukujacych pracy, ktorzy ukonczyli 60 lat — w przypadku kobiet lub 65 lat —
w przypadku mezczyzn;

16) prac spotecznie uzytecznych;

17) refundacji wynagrodzen, nagrod oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne opiekunow
osoby niepelnosprawnej;

18) stanowiska pracy zwanego grantem;

19) $wiadczen aktywizacyjnych;

20) refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem i1 osobg zalezna;

21) dofinansowania podjecia dzialalnosci gospodarczej;

22)refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

23) srodkow na zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej;

24)$rodkow na utworzenie stanowiska pracy oraz finansowania kosztéw wynagrodzenia
zatrudnionych w spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwie spoltecznym;

25)reintegracji spotecznej dtugotrwale bezrobotnych wraz ze stypendium i sktadkami na
ubezpieczenia spoleczne optacanymi od stypendium;

26) zwrotu kosztow przejazdow;

27) zwrotu kosztow zakwaterowania;

28) zwrotu kosztow wyzywienia;

29) bonow na zasiedlenie;

30) specyficznych elementow wspierajacych zatrudnienie;

31) zatrudnienia wspieranego, w zakresie 1 na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia
13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

32)wsparcia, o ktérym mowa w art. 12 ust. 3a ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r.
o spotdzielniach socjalnych;

33)wsparcia, o ktorym mowa w art. 21 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spolecznej;

34)refundacji pracodawcom skladek na ubezpieczenia emerytalne 1 rentowe, o ktorych
mowa w art. 217 ust. §;

35) pomocy publicznej w tym pomocy de minimis udzielanej w obrebie dziatan wydziatu;

36) jednorazowej pomocy na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub na podjecie
dziatalnosci w formie spétdzielni socjalnej;

37) dofinansowania dziatalnos$ci gospodarczej;

38) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

39) zwrotow dodatkowych kosztow dla osoby zatrudniajgcej osobe niepetnosprawng;

40) zwrotéw kosztow wyposazenia stanowiska pracy;
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41) zarzadzania programami i projektami, w tym:

a) przygotowywania niezbednej dokumentacji,

b) monitorowania wartosci zawieranych uméw (rezerwacje),

¢) planowania ilo$ci 1 rodzaju form pomocy,

d) planowania podziatu srodkéw w dyspozycji dyrektora na poszczegdlne formy
pomocy,

e) wspdlpracy wewnetrznej,

f) wspotpracy z podmiotami zewn¢trznymi,

g) koordynacji dziatan zwigzanych z:

— rekrutacja,

— realizacjg form pomocy,

h) przygotowywania sprawozdan,

1) przygotowywania wnioskow o ptatno$¢ w zakresie merytorycznym,

j) monitorowania osiagania zatozonych rezultatow i1 produktow,

k) monitorowanie rezerwacji,

1) ewaluacja projektow,

42)realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora urzgdu lub zastgpcee.

§19

Do zakresu zadan Wydzialu Posrednictwa Pracy i1 Poradnictwa Zawodowego nalezy

w szczegblnosci:
. W zakresie posrednictwa pracy:

1
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

promocja form pomocy oferowanych przez urzad;

analiza informacji niezb¢dnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planow dzialania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych;
wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi urzedu, w zakresie monitoringu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych;

kierowanie do pracy osob bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym o0séb
niepetnosprawnych;
udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym

osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, 1 pracodawcow;

nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym z osobami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami;

przeprowadzanie badania kompetencji cyfrowych u 0s6b do 30 roku Zycia;

upowszechnianie 1 realizacja ofert pracy, informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego, szkoleniach, stazach, zatrudnieniu subsydiowanym itp.;

10) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy;
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11)udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

12) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy propozycji pracy lub innej
formy pomocy oferowanej przez urzad;

13) przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia;

14) opracowywanie, modyfikowanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania dla 0osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

15)pomoc przy organizacji targow i1 gietd pracy — informowanie, promowanie oraz
kierowanie 0sOb bezrobotnych na targi pracy oraz gietdy pracy;

16) informowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwo$ciach zatrudnienia,
warunkach zycia 1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz panstwach
UE/EOG;

17) informowanie o aktualnej sytuacji i przewidzianych zmianach na lokalnym rynku pracy;

18) informowanie pracodawcow krajowych o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych
lub poszukujacych pracy z panstw UE/EOG;

19) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz osobom
niezarejestrowanym,;

20) informowanie o ofertach pracy w ramach sieci EURES;

21) obstuga Bazy CV oraz e Praca.

. W zakresie poradnictwa zawodowego:

1) udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym lub poszukujagcym pracy, osobom
biernym zawodowo oraz osobom niezarejestrowanym, ktore utatwiaja wybor zawodu,
zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie kompetencji,
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych;

2) udzielanie informacji zawodowych bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy, osobom
biernym zawodowo oraz osobom niezarejestrowanym o mozliwosciach korzystania
z zasobow informacji zawodowych dostgpnych w urzedzie;

3) udzielanie porad i informacji zawodowych grupie bezrobotnych lub poszukujacych
pracy, osobom biernym zawodowo oraz osobom niezarejestrowanym;

4) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
1 jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych;

5) kierowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy na specjalistyczne badania
psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do
pracy 1 zawodu albo kierunku szkolenia;

6) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu kosztow przejazdow;

7) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu kosztow zakwaterowania;

8) inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy dla bezrobotnych i poszukujacych pracy;

9) gromadzenie informacji sluzacych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy
1 samozatrudnienia;
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10) informowanie o formach pomocy kierowanych dla oséb bezrobotnych, poszukujacych
pracy, osob niezarejestrowanych i biernych zawodowo;

11)wspotpraca w szczeg6lnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia si¢ przez cate zycie;

12) prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem nowoczesnych technologii VR;

13) udostepnianie zasoboéw informacji zawodowych osobom bezrobotnym, poszukujacym
pracy, niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo;

14) prowadzenie banku programdéw zawierajacego programy porad grupowych;

15) wykorzystywanie standaryzowanych narzgdzi diagnostycznych w procesie doradczym,
w tym m.in.: KZZ, NBK;

16) przeprowadzanie testow kompetencji osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy,
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo;

17) prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych rozwoju umiejetnosci i wsparcia
skierowanego do os6b do 30 roku zycia;

. realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora urzgdu lub zastgpcee.

§20

. Do zakresu zadan Wydzialu Obstugi Pracodawcéw 1 Przedsigbiorcow nalezy

w szczegolnosci:

1) monitorowanie informacji o planowanych inwestycjach, kierunkach rozwoju na
lokalnym rynku pracy;

2) $ledzenie zmian dotyczacych kierunkéw ksztatcenia, sytuacji demograficznej;

3) opiniowanie kierunkow ksztatcenia;

4) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami z obszaru dziatania urzedu
pracy w celu pozyskiwania informacji o wolnych miejscach pracy, jak rowniez
pozyskiwania informacji niezbednych do analizy 1 oceny sytuacji na lokalnym rynku
pracy;

5) prowadzenie kart i rejestrow pracodawcow;

6) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o
wolnych miejscach pracy;

7) udzielanie pomocy przy zaktadaniu indywidualnego konta w  systemie
teleinformatycznym;

8) wsparcie pracodawcow w rekrutacji pracownikow poprzez:

a) pozyskiwanie 1 upowszechnianie ofert pracy, w tym - przekazywanie ofert do
internetowej bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy;

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku
ze zgtoszong ofertg pracy;

¢) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow
poprzez organizowanie gietd pracy lub targow pracy;
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9) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie lub tagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

10)realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j:

a) badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy;

b) okreslanie listy zawoddéw, w stosunku do ktérych odmawia si¢ wydania
zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym
rynku pracy, uzasadniajagca ograniczenie mozliwosci podjgcia pracy przez
cudzoziemcoéw na terenie powiatu;

¢) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowa;

d) realizacja zadan zwigzanych z o$wiadczeniami o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi;

e) wspotpraca ze Strazg Graniczng i konsulatami w sprawie legalnosci zatrudniania
cudzoziemcow;

f) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanych upowaznien;

11)realizowanie posrednictwa pracy zwigzanego z prawem swobodnego przeptywu
pracownikow na terenie panstw EOG w ramach sieci EURES;

12) wsparcie pracodawcow w zakresie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i
pracodawcy ze Srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego:

a) udzielanie informacji, organizowanie spotkan, konsultacji dla pracodawcow;

b) realizacja zadan zwigzanych ze wsparciem udzielanym ze srodkéw KFS;

c¢) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania postanowien zawartych
umoéw, wydatkowania srodkow KFS zgodnie z przeznaczeniem, wlasciwego
dokumentowania wykorzystania srodkow, wywigzywania si¢ ze zobowigzan,
oraz kontroli finansowanych dziatan w trakcie 1 miejscu ich przeprowadzania;

d) informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzglednieniem wystepujacych tam
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych;

e) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z
zakresu posrednictwa pracy, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych 1 nadwyzkowych, ocena efektywnosci dziatan posrednictwa
pracy;

13) prowadzenie biezace] korespondencji z partnerami rynku pracy w sprawach,
zwigzanych z aktywizacja osob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy;

14) przeprowadzanie wizyt monitorujagcych u podmiotéw korzystajacych z form pomocy
wynikajacych z ustawy, realizowanych przez urzad;

15) wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu przy realizacji programoéw w
tym finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

16) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora urzgdu lub zastgpce.
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1.

§21

Do zakresu =zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko ds. obstugi

teleinformatycznej urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1) konsultowanie i dokonywanie oceny obecnie uzytkowanych oraz nowych rozwigzan
technicznych w zakresie obnizenia kosztow eksploatacji, zwigkszenia wydajnosci oraz
efektywnosci pracy urzedu i zwiekszenie bezpieczenstwa przetwarzanych informacji,
w tym danych osobowych,;

2) opiniowanie potrzeb zgloszonych przez inne komoérki organizacyjne urz¢du w zakresie
projektéw informatycznych, w tym potrzebe zakupu wnioskowanego sprzetu
1 oprogramowania;

3) wnioskowanie o zatwierdzenie 1 rozliczanie zrealizowanych wydatkow na
infrastrukture i systemy informatyczne urzedu, zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

4) prowadzenie, rozwdj i monitorowanie projektéw informatycznych realizowanych przez
urzad,

5) utrzymywanie spojnej infrastruktury i aktualnych systemow informatycznych urzedu;

6) sprawowanie nadzoru i realizacja zadan majacych na celu witasciwa eksploatacje
i zapewnienie bezawaryjnej pracy infrastruktury i systemow informatycznych urzgdu;

7) przeciwdziatanie niewlasciwej eksploatacji infrastruktury i systemow informatycznych
urzedu poprzez opracowywanie i wydawanie procedur lub polecen korygujacych;

8) administrowanie wdrozonymi systemami informatycznymi, siecig, ustugami
i serwerami urzedu, w tym biuletynem informacji publicznej, strong internetowa,
serwerem poczty elektronicznej, skrzynka podawcza, serwerami systemow
dziedzinowych i wspomagajacych oraz wykonywanie kopii bezpieczenstwa i ich
archiwizacja;

9) administrowanie uzytkownikami systemow informatycznych, w tym przypisanie lub
odebranie im uprawnien w systemach zgodnie z zakresem zatwierdzonym przez
dyrektora urzedu;

10) identyfikowanie ryzyka 1 szacowanie zagrozen w zakresie bezpieczenstwa systemow
informatycznych urzedu;

11) podejmowanie dziatan majacych na celu podniesienie wydajnosci i bezpieczenstwa
infrastruktury i systemow informatycznych urzedu;

12) podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa informacji i ochron¢ danych osobowych;

13)reagowanie 1 podejmowanie dziatan ograniczajacych eskalacje zagrozenh majacych
wplyw na bezpieczenstwo infrastruktury i systemow informatycznych urzedu i danych
w nich przetwarzanych;

14) obstugiwanie techniczne infrastruktury zabezpieczen wdrozonych w urzgdzie oraz
centrali telefonicznej,

15) przeprowadzanie wewnetrznych szkolen z zakresu bezpieczefistwa uzytkowania
systemu informatycznego, udzielanie pomocy pracownikom urzedu w zakresie
uzytkowania sprz¢tu informatycznego i oprogramowania;

16) diagnozowanie btedéw w dziataniu infrastruktury i systemow informatycznych lub ich
poszczegblnych elementow;
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17) biezacy serwis sprzgtu komputerowego i oprogramowania, w tym ich aktualizacja;

18) zapewnienie serwisu, w tym ustug wsparcia technicznego, ustug gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych itd., dla infrastruktury informatycznej urzgdu oraz sprawowanie
nadzoru nad jego realizacja;

19) monitorowanie 1 koordynacja dziatan naprawczych serwisu zewnetrznego;

20) przeprowadzanie konsultacji, w tym organizowanie konsultacji przystanowiskowych
swiadczonych przez firmy na zlecenie Departamentu Informatyki Ministerstwa ds.
Rynku Pracy, dla pracownikow urzedu w zakresie niezbednym dla wiasciwej
eksploatacji zasobow informatycznych i wykorzystywanych ustug informatycznych;

21)prowadzenie ewidencji oprogramowania uzytkowanego w urzg¢dzie, kontrola jego
legalnosci;

22)realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora urzgdu lub zastgpcee.

§22

. Do zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko ds. analiz rynku pracy nalezy

w szczegblnosci:

1) prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej;

2) tworzenie i gromadzenie informacji statystycznych dotyczacych rynku pracy oraz
analiza i ocena zgromadzonych danych;

3) przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych;

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan z lokalnego rynku pracy;

5) sporzadzanie analizy osob bezrobotnych i poszukujacych pracy z uwzglednieniem
migdzy innymi: miejsca zamieszkania, wieku, pici, doswiadczenia zawodowego,
kwalifikacji;

6) sporzadzanie charakterystyki lokalnego rynku pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
struktury zatrudnienia, stanow kadrowych, perspektyw rozwoju 1 zakresu korzystania
z FP;

7) przygotowywanie informacji, raportdw, analiz dot. rynku pracy, wynikajacych
z biezacych potrzeb urzedu;

8) wspotudzial w sporzadzaniu broszur informacyjnych, zestawien statystycznych
przeznaczonych dla samorzadow lokalnych;

9) pozyskiwanie i aktualizacja danych o rynku pracy;

10) prowadzenie biezacego monitoring rynku pracy, sporzadzanie analiz 1 raportow
z uwzglednieniem informacji o zawodach deficytowych i nadwyzkowych, ofertach
pracy, sytuacji pracodawcow oraz poszczegolnych grup osob na lokalnym rynku pracy;

11)realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora urzedu lub zastgpce.

§23

. Do zakresu zadan Jednoosobowego stanowiska pracy do spraw ochrony danych osobowych

— Inspektor Ochrony Danych nalezy w szczegdlno$ci:

1) pomaganie i doradzanie administratorowi 1 podmiotowi przetwarzajagcemu dane we
wszystkich kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych;
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2) udzielanie wsparcia pracownikom urzedu w zakresie projektowania i wdrazania
rozwigzan zapewniajacych bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych;

3) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie ich
obowigzkoéw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im
w tej sprawie;

4) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych Unii lub
panstw cztonkowskich oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania
zwigkszajace $wiadomos¢, zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow
przetwarzania, analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania, rekomendowanie
okreslonych dziatan;

5) budowanie §wiadomosci i wiedzy pracownikow urzedu w zakresie zgodnego z prawem
przetwarzania danych osobowych oraz przygotowywanie i prowadzenie szkolen;

6) rozwigzywanie biezacych problemow w obszarach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz uczestnictwo w procesie zarzadzania incydentami bezpieczenstwa;

7) udzial w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentacji zwigzanej z procesami
przetwarzania danych osobowych, w tym opracowywanie umow i klauzul umownych
dotyczacych przetwarzania danych osobowych;

8) opracowywanie opinii oraz rekomendacji z zakresu ochrony danych osobowych;

9) uczestnictwo przy podejmowaniu decyzji dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz inicjowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia nalezytej ochrony
danych osobowych;

10)udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

11) wspotpraca z organem nadzorczym;

12) zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego oraz
zawiadamianie o tym osob, ktorych dane te dotycza;

13)pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

14) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych;

15) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

16) przeprowadzanie  systematycznych  audytow w  obszarze bezpieczenstwa
informacji/zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych i regulacjami wewngtrznymi;

17)udzielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych $rodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak wykazal przestrzeganie prawa przez
administratora lub podmiot przetwarzajacy dane w szczeg6élnosci identyfikowania
ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, jego oceny pod katem zrodia, charakteru,
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1.

prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz doradztwo w zakresie najlepszych praktyk
pozwalajacych zminimalizowa¢ to ryzyko;
18) realizacja innych zadan zleconych przez dyrektora urzgdu lub zastepcee.
Dyrektor urzedu moze zleci¢ inspektorowi danych osobowych wykonywanie innych zadan
1 obowiazkow w sytuacji , gdy nie sg one zwigzane z okre$laniem sposobow i celow
przetwarzania danych.
Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

§24

. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska pracy do spraw porad prawnych — Radcy

Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga prawna urzedu, w tym:
a) interpretacja przepisOw prawnych stosowanych w urzedzie,
b) opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow
prawnych, decyzji, pism, umow, porozumien i innych dokumentow,
¢) wystepowanie przed sagdami, organami $cigania, urzedami i innymi instytucjami,
ktérych strong jest urzad,
d) dochodzenie naleznosci z tytutu zawartych umoéw cywilnoprawnych przed
organami wymiaru sprawiedliwosci oraz egzekucyjnymi;
e) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja nalezno$ci urzedu
1 wspodldziatanie z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi w podejmowaniu
czynnos$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego;
2) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnos$cig urzedu, zleconych przez
dyrektora lub zastgpce dyrektora urzedu.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
I AKTOW NORMATYWNYCH

§25
Dyrektor urzedu i glowny ksiegowy lub osoby wymienione w bankowej karcie wzoréw
podpisdéw, podpisujg przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego,
jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych urzedu.
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow finansowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 26

. Dyrektor urzedu podpisuje wewngtrzne akty prawne, polecenia sluzbowe, wystapienia

1 protokoty pokontrolne oraz korespondencj¢ zewnetrzna, a takze umowy cywilnoprawne
1 inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli.
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. W przypadku nieobecno$ci dyrektora urzedu pisma i dokumenty podpisuje zastepca

dyrektora w ramach posiadanych upowaznien i petnomocnictw.

3. W zakresie zadan samorzadu powiatu dotyczacych polityki rynku pracy dyrektor urzedu
lub inni pracownicy urzedu zatatwiajg sprawy, w tym wydaja decyzje, postanowienia,
zaswiadczenia w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym na podstawie
stosownych upowaznien starosty.

4. Pracownicy urzedu podpisujg korespondencje wewnetrzng w zakresie realizowanych zadan
ustalonych w zakresie czynnosci.

5. Zastgpca dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy urzedu
podpisuja pisma w sprawach, w ktorych zostali upowaznieni przez dyrektora urzedu.

6. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla instrukcja

kancelaryjna.

ROZDZIAL IX
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY ZALATWIANIU SPRAW INDYWIDUALNYCH

§27

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego
(KPA), chyba, ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.

2. Pracownik urzgdu jest zobowigzany, w szczeg6lnosci do:

1) nalezytej znajomosci i wlasciwego stosowania przepisOw prawa zwigzanych z rodzajem
wykonywanych zadan oraz regulaminéw 1 instrukcji obowigzujacych w urzedzie;

2) przestrzegania obowigzujacych zasad i norm etycznych, w szczeg6lnosci wynikajacych
z kodeksu etycznego pracownikow samorzadowych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Jarostawiu;

3) terminowego 1 prawidlowego zatatwiania powierzonych mu spraw,

4) wilasciwej obstugi interesantow.

3. Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, dla ktérych przepisy prawa
przewiduja forme¢ decyzji administracyjnej starosty, prowadzone sa przez komorki
organizacyjne, zgodnie z przyjetym podziatem kompetencji.

4. Pracownicy urzedu zatatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani s3:

1) udziela¢ stronom wyczerpujacych informacji;

2) wyjasnia¢ tre$¢ obowigzujacych przepisoOw prawa;

3) rozstrzygac sprawy w obowigzujacych terminach;

4) informowac strony o sposobie zalatwienia sprawy;

5) informowaé strony o przystlugujacych im s$rodkach odwotawczych od wydanych
rozstrzygniec.

5. Odpowiedzialno$¢ za zatatwianie spraw ponosza pracownicy urzedu, zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkow.
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ROZDZIAL X

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW WEWNETRZNYCH AKTOW

1.

PRAWNYCH

§28

Projekty wewnetrznych aktow prawnych opracowuja kierownicy komorek organizacyjnych

lub osoby zatrudnione na jednoosobowych stanowiskach pracy w zakresie zadan

realizowanych przez dang komorke organizacyjng.

Projekt wewnetrznego aktu prawnego zawiera w szczego6lnosci:

1) date aktu,

2) tytul,

3) podstawe prawna,

4) przepisy merytoryczne,

5) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji,

6) tres¢ regulowanych zagadnien,

7) przepisy koncowe, obejmujace dat¢ wejscia w zycie aktu prawnego, (z ewentualnym
wskazaniem daty mocy obowigzujacej oraz wskazaniem przepisow lub aktow
ulegajacych uchyleniu).

Przedktadane projekty wewnetrznych aktow prawnych powinny by¢ opracowane w sposob

jasny, zwiezly 1 poprawny pod wzglgdem jezykowym.

Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu co najmniej dwdch komoérek

organizacyjnych urz¢du, dyrektor urzedu wyznacza kierownika koordynujacego prace oraz

nadajacego dokumentowi ostateczny ksztatt.

. Zaparafowany projekt przekazuje si¢ do radcy prawnego celem zaopiniowania pod

wzgledem formalno-prawnym. Projekt wywolujacy skutki finansowe wymaga
zaparafowania przez gtownego ksiggowego.

Prawidlowo sporzadzony projekt aktu prawnego przedkladany jest do zatwierdzenia
dyrektorowi urzedu.

Zatwierdzony przez dyrektora urzedu akt prawny przekazywany jest do komorki wlasciwej
do spraw organizacyjnych celem wlaczenia do zbioru wewnetrznych aktow prawnych oraz
udostgpnienia go w elektronicznej bazie wewngtrznych aktéw prawnych.

ROZDZIAL XI
ZASADY ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§29
Skargi 1 wnioski do urzedu mozna sktadac:
1) ustnie do protokotu w godzinach pracy urzedu u kierownika komorki wiasciwej do
spraw organizacyjnych;
2) pisemnie droga pocztowa na adres urzedu: 37-500 Jarostaw, ul. Juliusza Stowackiego
2;
3) pisemnie w sekretariacie urzgdu;

4) poczta elektroniczng na adres e-mail: pup(@jaroslaw.praca.gov.pl;
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5) faksem nanr (16) 621 21 88 wew. 116;
6) poprzez (e — Dorgczenia):
Adres do doreczen elektronicznych
(e-Doreczenia): AE:PL-68264-13556-CJJRC-24;
7) poprzez skrytke podawcza:
ePUAP: /PUP Jaroslaw/SkrytkaESP.
. W przypadku sktadania skarg lub wnioskOw ustnie przyjmujacy sporzadza protokor
przyjecia zawierajacy:
1) datg przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres wnoszacego;
3) zwigzte okreslenie sprawy;
4) imig i nazwisko przyjmujacego;
5) podpis wnoszacego;
. Kazda sprawa zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i
wnioskow.
. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczeg6lnos$ci zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie
zadan przez urzad, pracownikow urzedu, naruszenie praworzadnosci lub intereséw
skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczeg6lnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.
. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi komodrka wtasciwa do spraw organizacyjnych.
. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw prowadzi komorka
wiasciwa do spraw organizacyjnych, ktora:
1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskdw oraz udzielaniem
odpowiedzi,
2) udziela interesantom, zglaszajacym si¢ w sprawach skarg i1 wnioskoéw, niezbednych
informacji o toku zalatwiania sprawy.

§ 30

. Zasady przyjmowania 1 rozpatrywania skarg i wnioskow reguluje rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow oraz przepisy Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego.

Skargi 1 wnioski, zaré6wno te nadsytane pocztg jak 1 drogg elektroniczng, powinny zawiera¢
imi¢, nazwisko (nazwe) 1 adres wnoszacego skarge lub wniosek. Zgodnie z przepisami
wyzej wymienionego rozporzadzenia skargi i wnioski niezawierajace imienia 1 nazwiska
oraz adresu pozostawione zostang bez rozpoznania. Urzad nie udziela odpowiedzi na listy
1 e-maile anonimowe oraz nieopatrzone adresem wnoszacego.

§ 31
. Dyrektor urzedu przyjmuje osoby zainteresowane osobistg rozmowa we wtorki 1 czwartki
w godzinach 08.00 — 11.00
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Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci dyrektora urzedu rozpatruje:

1) zzakresu zadan wynikajacych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wojewoda
podkarpacki,

2) w pozostalym zakresie rada powiatu jarostawskiego.

Skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci urzedu, kierownikéw komorek organizacyjnych

oraz pozostatych pracownikow rozpatruje dyrektor urzgdu po zapoznaniu si¢ z propozycja

rozpatrzenia skargi przygotowang przez radc¢ prawnego.

. Kierownicy komorek organizacyjnych, osoby zatrudnione na jednoosobowych

stanowiskach pracy $ci§le wspolpracuja ze sobg oraz z radcg prawnym w procesie

przygotowania propozycji rozpatrzenia skargi, a w szczegdlnosci przekazuja mu wszelkie

niezbedne informacje, wyjasnienia i dokumenty.

. Wnioski rozpatruja komorki organizacyjne w ramach swojej wiasciwosci rzeczowej

w uzgodnieniu z dyrektorem urzedu.

ROZDZIAL XII
DZIALALNOSC KONTROLNA

§32
System kontroli w urzedzie obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng.
Sposob wykonywania kontroli wewngtrznej okresla odrgbny regulamin.
. Kontrole zewngtrzne prowadzone s3a przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrzne;.
. Komoérka wtasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych
oraz gromadzi dokumentacj¢ z zakresu kontroli zewnetrznych i wewngtrznych.
. Kierownicy komoérek organizacyjnych, osoby zatrudnione na jednoosobowych
stanowiskach pracy udzielaja wyjasnien oraz przygotowuja projekty odpowiedzi na wnioski
1 zalecenia pokontrolne organow kontroli zewnetrznej.
Odpowiedzi na wnioski 1 zalecenia pokontrolne organow kontroli zewn¢trznej udziela
dyrektor urzedu.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
. Porzadek wewnetrzny 1 rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
oraz uprawnienia pracodawcy 1 wszystkich pracownikow urzedu okresla regulamin pracy.

§ 34
Spory kompetencyjne pomigedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor urzedu.
. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi
sprawe prowadzi ta komorka organizacyjna, ktéra jako pierwsza podjeta czynnosci
urzedowe.

str. 31



§35
Przekazywanie spraw i dokumentéw pomiedzy komoérkami organizacyjnymi w przypadku
zmian organizacyjnych odbywa si¢ protokolarnie.

§ 36
Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie zarzadzen dyrektora
urzedu.

§37
Zmiany w niniejszym regulaminie nastgpuja w trybie ich uchwalenia przez zarzad powiatu
jarostawskiego.
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