UCHWALA NR 115/2025
ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 27 maja 2025 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Zninie
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U.

22024 r., poz. 107 z p6zn. zm.Y)
uchwala sie, co nastepuje:
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie okre$la zasady wewnetrznej
organizacji pracy oraz strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych, wchodzacych w jego

skfad.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zninskiego;

2) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Zninie;

3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Zninie;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Zninie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie;

6) Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie;

7) PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zninie;

8) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu;

1) Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogtoszona w Dz.U. z 2024 r. poz. 1907



9) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Zninie;

10) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat, referat lub samodzielne stanowisko

pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zninie;
11) FP — nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy;
12) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
13) RODO — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie o ochronie danych osobowych;
14) EURES — nalezy przez to rozumiec sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia;
15) Ustawie — oznacza ustawe o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

§ 3. 1. PUP ma swoja siedzibe w Zninie.

2. Zakres wtaéciwoéci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Zninski.

3. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych w szczegdlnosci z:
1) Ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia i rozporzadzen wykonawczych do Ustawy;

2) Ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;
3) Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
4) Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;
5) Ustawy o ekonomii spotecznej;
6) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
7) Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej;
8) Ustawy o finansach publicznych;

9) Ustawy o samorzadzie powiatowym;

10) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

11) Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

12)Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie uchwalonego przez Rade Powiatu oraz niniejszego

Regulaminu uchwalonego przez Zarzad Powiatu.



2. PUP realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy w oparciu o Plan Rozwoju Publicznych Stuzb Zatrudnienia opracowany przez Ministra

wiasciwego do spraw pracy.

3. Polityke rynku pracy PUP realizuje w oparciu o dialog i wspotprace z partnerami spotecznymi,

a w szczegolnosci z PRRP.

4. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania i wynagradzania

pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

5. Zasady obiegu dokumentéw i archiwizacji, a takze realizacji zamoéwien publicznych i ochrony

danych osobowych okreslajg odrebne przepisy.

§ 5. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan z wyjatkiem

obstugi finansowo - ksiegowej PFRON.
§ 6. Nadzdér nad gospodarka finansowg prowadzong przez PUP sprawuje Zarzad Powiatu.
§ 7. Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z:

1) Publicznymi stuzbami zatrudnienia;

2) Instytucjami partnerstwa lokalnego;

3) Instytucjami dialogu spotecznego;

4) Instytucjami szkoleniowymi;

5) Agencjami zatrudnienia;

6) Ochotniczymi Hufcami Pracy;

7) Innymi instytucjami realizujgcymi zadania Ustawy.

Rozdziat 2

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 8. 1. PUP kieruje oraz reprezentuje na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Staroste.

2. Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikow

komorek organizacyjnych i Samodzielnych Stanowisk Pracy.

3. Zastepce zatrudnia i zwalnia Dyrektor.



4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje

wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

5. PUP w stosunku do swoich pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw ustawy

o pracownikach samorzagdowych i Kodeksu Pracy.

6. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje wobec

nich czynnosci z zakresu prawa pracy.

Rozdziat 3

Komarki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§9. 1. W PUP mogg by¢ tworzone komérki organizacyjne takie jak:
1) Dziat;
2) Referat;
3) Samodzielne stanowisko.

2. Oliczbie utworzonych komérek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych wchodzacych w ich
sktad decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

3. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania - przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk stuzbowych —w jednym stanowisku.

4. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje
zadaniowe.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wewnetrzng ich strukture,
ustalajg projekty zakresdw czynnosci pracownikéw oraz realizujg powierzone zadania.

6. Kierownicy dziatéw lub samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzani do dokonywania

biezgcych ocen przebiegu realizacji zadan natozonych na komarke.

§ 10. 1. Dziat jest podstawowg komdrka organizacyjng, zajmujgca sie okreslong problematyka i
dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja

w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.
2. Dziatem kieruje Kierownik dziatu.

§ 11. 1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komorkg organizacyjng realizujgca jednolite

zagadnienia merytoryczne.



2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna, kieruje

Kierownik referatu.

§ 12. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komédrkg organizacyjng, ktorg tworzy sie
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, jesli nie jest

uzasadnione powotywanie wiekszej komaorki organizacyjne;j.
2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone takze w ramach dziatu.
§ 13. Wewnetrzna organizacja kazdej komadrki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dziatania okreslony w Regulaminie;
2) Wykaz stanowisk stuzbowych;
3) Zakresy zadan pracownikéw;
4) Wyznaczenie pracownika petnigcego zastepstwo w czasie nieobecnosci Kierownika;

5) Zastepstwa pracownikéw.

Rozdziat 4

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 14. W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Aktywnosci Zawodowej (AZ):

a) Stanowiska ds. posrednictwa pracy,

b) Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,

c) Stanowiska ds. rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji;
2) Dziat Wspierania Zatrudnienia (WZ2):

a) Stanowiska ds. wspierania zatrudnienia,

b) Stanowiska ds. programoéw;
3) Dziat Finansowo — Ksiegowy (FK):

a) Stanowiska ds. ksiegowosci,

b) Stanowiska ds. ewidenc;ji, rozliczen ZUS, dochodéw z tytutu wptat dot. cudzoziemcéw

i windykacji;



4) Dziat Administracyjno — Organizacyjny (ORG):

a) Stanowiska ds. obstugi sekretariatu,

b) Stanowiska ds. informatyki i administracji siecig komputerows,
c) Stanowiska ds. archiwizacji,

d) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,

e) Stanowiska pomocnicze i obstugi;

5) Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES):

6)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)

3)

a) Stanowiska ds. rejestracji,
b) Stanowiska ds. ewidencji i Swiadczen,
c) Stanowiska ds. zamowien publicznych;

Samodzielne Stanowiska:

a) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac (SKP),
b) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (SP),
c) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli (SK),

d) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (IOD).

§ 15. 1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne:

Dziat Finansowo — Ksiegowy;

Dziat Administracyjno — Organizacyjny;

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac;
Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli;

Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych.

2. Zastepcy podlegajg bezposrednio nastepujgce komérki organizacyjne:

Dziat Aktywnosci Zawodowej;
Dziat Wspierania Zatrudnienia;

Dziat Ewidencji i Swiadczen.



3. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania

okreslajg odrebne przepisy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 16. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
Realizacja zadan okreslonych w art. 38 i 360 Ustawy;

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;

Realizacja zadan okre$lonych w art. 35a Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

Inicjowanie dziatan dot. aktywnosci zawodowej oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz

wspieranie przedsiebiorczosci;

Planowanie i dysponowanie srodkami FP, Srodkami unijnymi i PFRON oraz srodkami budzetu PUP

i innymi dodatkowo pozyskanymi srodkami;
Realizacja polityki kadrowej w PUP;

Zapewnienie prawidtowej organizacji pracy i realizacji zadan w PUP, w tym wyznaczanie

zastepstw;
Kontrola dyscypliny pracy;

Realizacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

10) Organizowanie zadan w ramach zamoéwien publicznych;

11) Wspdtpraca z partnerami rynku pracy, a w szczegdlnosci z organami samorzgdéw terytorialnych,

osrodkami pomocy spotecznej, pracodawcami i innymi instytucjami;

12) Wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych, podpisywanie umoéw dot.

funkcjonowania PUP;

13) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP;

14) Zapewnienie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

15) Ustalanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz zatwierdzanie wnioskéw pokontrolnych;

16) Utrzymanie i ochrona mienia PUP, prowadzenie spraw BHP i ppoz. oraz nadzér nad

przestrzeganiem przepisow regulujacych prace PUP;



17) Organizowanie praktyk zawodowych petnoletnich uczniéw i studentow;
18) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci komputerowe;j.

2. Dyrektor moze upowaznic¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu czynnosci

i zatatwiania okreslonej kategorii spraw.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, wydawane sg w formie pisemnej z jednoznacznym

okresleniem przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.
§ 17. Do zakresu zadan Zastepcy w szczegdlnosci nalezy:
1) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan PUP w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;

2) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komaérek

organizacyjnych;
3) Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig podlegtych komdrek organizacyjnych;
4) Promocja dziatan realizowanych przez PUP;

5) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania

nadzorowanych komaérek organizacyjnych;

6) Wdrazanie i nadzorowanie obowigzujgcych warunkdw realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz organizacji rozwoju

umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji;

7) Inicjowanie i realizacja programéw/projektow i innych dziatan na rzecz aktywnosci zawodowej,

wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

8) Nadzor nad rejestracjg i ustalaniem uprawnien do statusu osoby bezrobotnej i poszukujgcej

pracy oraz przyznawaniem $wiadczen;

9) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien i zaswiadczen zgodnie

ze stosownym upowaznieniem w zakresie wykonywanych zadan;

10) Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wykonywanie zadan wynikajacych

Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
11) Opracowywanie analiz rynku pracy oraz sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;

12) Koordynowanie zadan z zakresu zaméwien publicznych;



13) Opracowywanie, nadzdr nad przygotowaniem i wdrozeniem wewnetrznych aktéw

normatywnych;
14) Ocenianie podlegtych pracownikéw PUP.

§ 18. Do zakresu zadan wspdlnych dla Kierownikédw komadrek organizacyjnych w szczegdlnosci

nalezy:
1) Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP;

2) Koordynowanie pracy komérki organizacyjnej, w tym biezgca wspotpraca z jednostkami
samorzgdu terytorialnego, pracodawcami, instytucjami administracji rzgdowej oraz
organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych

w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych i innymi instytucjami;

3) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania

komorki organizacyjnej na podstawie stosownych upowaznien;

4) Szczegoétowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP i ustaleniami Dyrektora oraz

przekazywanie otrzymanych polecen, dyspozycji;

5) Dbatosé o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnosci umozliwianie

pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach;
6) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

7) Kontrola prawidtowosci wykonywania zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci podlegtych

pracownikéw;

8) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie

wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw;
9) Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
10) Przygotowywanie wzoréw upowaznien podlegtym pracownikom;

11) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dfugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika

komorki organizacyjnej;

12) Prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan;



13) Opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi wtasciwych merytorycznie materiatéw i informacji

rozpatrywanych przez Rade Powiatu, Zarzad Powiatu, PRRP i innych wg potrzeb;
14) Zapewnienie sprawnej organizacji pracy na poszczegolnych stanowiskach;

15) Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych

i informacji niejawnych;

16) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien i zaswiadczen zgodnie

ze stosownym upowaznieniem w zakresie wykonywanych zadan;

17) Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wykonywanie zadan wynikajgcych

z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
18) Przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej;

19) Przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z kontrolg zarzadczg i wewnetrzng PUP, w tym

okresowg analizg ryzyka;

20) Przestrzeganie przepisow dot. m.in. BHP, ppoz., prawa zamowien publicznych, uregulowan
podanych w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji o organizacji

i zakresie dziatania sktadnicy akt;
21) Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych cyberbezpieczenstwa i RODO;

22) Wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji i dokumentéw umieszczanych na stronie

internetowej PUP i Biuletynie Informacji Publicznej (BIP);
23) Obstuga systemoéw/programoéw/aplikacji informatycznych w zakresie udzielonych upowaznien;
24) Koordynacja prac pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielania zamoéwien publicznych;
25) Zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie;
26) Sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz w zakresie merytorycznie nadzorowanych spraw;

27) Sporzadzanie projektdw uchwat, zarzadzen i regulamindw oraz pism dot. interpretacji przepisow

prawa regulujgcych prace dziatu;
28) Wspodtpraca w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli zewnetrznych;

29) Przygotowywanie propozycji realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych przekazanych przez

organ nadzorujacy i inne instytucje;

10



30) Badanie zasadnosci skarg i wnioskdw, analizowanie przyczyn ich powstania oraz

przygotowywanie materiatéw do rozpatrzenia;
31) Dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek PUP;

32) Wspotdziatanie miedzy komdrkami organizacyjnymi w celu zrealizowania okreslonych zadan

PUP;

33) Doskonalenie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych oraz podejmowanie

dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP.

§ 19. 1. Postanowienia § 18 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktdry

bezposrednio nadzoruje prace Dziatu FK.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

3. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy,
w szczegdlnosci ustawa o finansach publicznych.

4. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego PUP w szczegdlnosci nalezy:
1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej PUP;
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi bedgcymi w dyspozycji PUP;

3) Zapewnienie kontroli zgodnosci w zakresie dokonywania operacji gospodarczych z planem

finansowym;

4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych PUP;

5) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych i procedur wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
6) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;

7) Sporzadzanie analiz finansowych;
8) Aktualizowanie procedur i dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

9) Przygotowywanie w porozumieniu z Kierownikami dziatéw projektu podziatu srodkow
finansowych bedacych w dyspozycji PUP a takze dokonywanie zmian w planie podziatu tych

srodkdéw oraz przedktadanie ich do akceptacji Dyrektorowi;

10) Stata wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi.
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1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Rozdziat 5

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§ 20. Do zakresu zadan pracownikéw PUP w szczegdlnosci nalezy:

Wykonywanie powierzonego zakresu zadan i czynnosci oraz przestrzeganie ustalonego porzadku

i organizacji pracy w PUP;

Obstuga dostepnych platform internetowych, systeméw informatycznych oraz aplikacji

w zakresie udzielonych upowaznien;

Terminowa i sprawna obstuga klientéw PUP;

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami;

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

State podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych;

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony danych osobowych;
Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw teczek i rejestréow;

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

10) Dbatos¢ o powierzone mienie oraz jak najlepszy wizerunek PUP;

11) Przestrzeganie przepiséw obowigzujgcego prawa regulujgcego prace PUP oraz aktow

wewnetrznych PUP;

12)Stata wspétpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi.

1)

§ 21. Do zakresu zadan Dziatu Aktywnosci Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:
W zakresie posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom

pomocy w pozyskiwaniu kandydatéw do pracy,
b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

c) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy

ePraca oraz w innych ogélnodostepnych bazach,
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie gietd pracy

lub targow pracy,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub osobami

niezarejestrowanymi, w tym biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,
udzielanie pracodawcom pomocy w zgtaszaniu ofert pracy do ePracy,
promocja dziatan realizowanych przez PUP,

pozyskiwanie ofert pracy i ich upowszechnianie, w tym przez przekazywanie do internetowej

bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozycji subsydiowanej pracy

lub innej formy pomocy,

stata wspodtpraca z doradcami zawodowymi i innymi stanowiskami w zakresie wspierania

aktywnosci zawodowej oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

informowanie 0séb bezrobotnych, poszukujacych pracy, oséb niezarejestrowanych, w tym
biernych zawodowo, pracodawcéw oraz przedstawicieli organizacji i przedsiebiorstw

o aktualnej sytuacji na rynku pracy i przewidywanych zmianach,

wspotpraca z pracodawcami w zakresie form pomocy dla oséb objetych zwolnieniami

monitorowanymi,

m) wspodtdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach

o)

p)

uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

wspotdziatanie z instytucjami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz organizacjami
pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji

zawodowej tych osdb,
wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan okreslonych w Ustawie,

pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w powiecie, zbieranie

danych dot. skali, struktury bezrobocia i opracowywanie rocznej analizy lokalnego rynku

pracy,

13



q) opracowywanie programow/projektéw dot. udzielenia pomocy osobom bezrobotnym,
poszukujgcym pracy, osobom niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo oraz ich

realizacja w zakresie dotyczgcym posrednictwa pracy,

r) przygotowywanie, sporzadzanie wiasciwych dla komérki organizacyjnej — analiz, raportéw

i sprawozdan,

s) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, w szczegblnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym

Swiadczenie ustug EURES,

t) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy

cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w szczegdlnosci:

— wydawanie zezwolen na prace sezonowsq i zaswiadczen o wpisie wniosku do ewidencji

whioskOdw w sprawie pracy sezonowe;j,
—wpisywanie oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom do ewidencji oswiadczen,

u) przyjmowanie powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy
na podstawie art. 22 ust.1 Ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy

w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

v) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg zatrudnienia oséb bezrobotnych przy udziale agencji

zatrudnienia,

w) udzielanie pomocy w zatozeniu Indywidualnego Konta w systemie teleinformatycznym

udostepnionym przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

X) udzielanie pomocy w realizacji spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw

z wykorzystaniem Indywidualnego Konta w systemie teleinformatycznym,
y) przygotowywanie i nadzor nad realizacjg Indywidualnych Planéw Dziatania,

z) wspieranie oséb do 30 roku zycia w szczegdlnosci poprzez przeprowadzanie ocen
umiejetnosci cyfrowych, przygotowywanie Indywidualnych Planéw Dziatania, przedstawianie

propozycji zatrudnienia, stazu, szkolenia lub innej formy pomocy,

za) utrzymywanie kontaktu z dtugotrwale bezrobotnymi i bezrobotnymi do 30 r.z. ktorzy podjeli
zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub rozpoczeli dziatalno$é gospodarczg w celu wspierania

ich w utrzymaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;
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2) W zakresie poradnictwa zawodowego:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub
szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu
dziatan, ktorych celem jest adaptacja do wymogoéw rynku pracy, w tym podnoszenie

kompetencji zawodowych,

b) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia

i szkolenia,

c) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem metod i programow, w tym

standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,
d) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

e)udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych

i poszukujacych pracy,

f) wspieranie rozwoju zawodowego przedsiebiorcéw i pracownikéw przez udzielanie porad

zawodowych,
g) kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne zgodnie z Ustawg,

h) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej,

kierunkach rozwoju w danym regionie i kierunkach ksztafcenia,

i) wspotpraca z pracodawcami w szczegélnosci w zakresie poradnictwa zawodowego
realizowanego w formie programu pomocowego dla oséb objetych zwolnieniem

monitorowanym,

j) wspdtdziatanie z instytucjami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz organizacjami
pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji

zawodowej tych osdb,
k) przygotowywanie wtasciwych dla komérki organizacyjnej—analiz, raportéw i sprawozdan;

3) W zakresie rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji:
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f)

g)

h)

j)

k)

o)

~

upowszechnianie informacji o szkoleniach,

opracowywanie diagnoz zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku

pracy,

inicjowanie i organizowanie szkolen,
dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych,
zawieranie umoéw szkoleniowych i innych dot. realizowanych form,

kierowanie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy na szkolenia i inne formy podnoszenia

kwalifikacji,

inicjowanie i organizowanie zadan z zakresu finansowania kosztéw potwierdzenia nabycia
wiedzy i umiejetnosci lub kosztdw uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy

i umiejetnosci,

refundacja kosztéw przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia w ramach szkolenia odbywanego

poza miejscem zamieszkania,
finansowanie bondéw szkoleniowych na ksztatcenie ustawiczne
udzielanie pozyczek edukacyjnych,

finansowanie optat pobieranych za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,

o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem optat za przeprowadzenie postepowania i
wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu

regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien i zaswiadczen zgodnie
ze stosownym upowaznieniem w zakresie wykonywanych zadan,

prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wykonywanie zadan wynikajgcych

Z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

prowadzenie i publikowanie na stronie internetowej PUP wykazu pracodawcow,
przedsiebiorcédw i innych podmiotéw, z ktérymi w okresie 2 lat zawarto umowy w ramach
form pomocy, aktualizacji wykazu i przekazywania wtasciwej PRRP w terminie okreslonym

w Ustawie,
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1)

p)

a)

t)

u)

w)

wspotpraca z pracodawcami w zakresie organizacji szkolen i potwierdzania kwalifikacji oséb

objetych zwolnieniami monitorowanymi,
monitorowanie przebiegu i ocena efektywnosci szkolen i innych form,
wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi,

wspotpraca z pracodawcami, w szczegdlnosci w zakresie realizowania zadan finansowanych

z Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

wspotdziatanie z instytucjami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz organizacjami
pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz osdb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji

zawodowej tych osdb,
przygotowywanie wtasciwych dla komorki organizacyjnej — analiz, raportéw i sprawozdan,

diagnozowanie/prognozowanie zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci i kwalifikacje

na rynku pracy,

organizacja kontroli pracodawcéw/przedsiebiorcéw wynikajacych z art. 360 Ustawy,

wdrozenie planu kontroli i informowanie Wojewody o ilosci kontroli i ich wynikach.

§ 22. Do zakresu zadan Dziatu Wspierania Zatrudnienia w szczegdlnosci nalezy:

W zakresie form pomocy:

a)

b)

planowanie i rozdysponowanie srodkow FP, srodkdéw unijnych przeznaczonych
na finansowanie programow na rzecz aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz

rynku pracy,

planowanie i rozdysponowanie srodkéw PFRON przeznaczonych na realizacje zadan

w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

organizowanie i finansowanie form pomocy i innych zadan zwigzanych z aktywnoscig oséb

bezrobotnych i poszukujgcych pracy przewidzianych w Ustawie,

organizowanie i finansowanie form pomocy i innych zadan przewidzianych w ustawie

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
organizowanie i finansowanie form pomocy oraz innych zadan przewidzianych w ustawie
o ekonomii spotecznej,

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien i zaswiadczen zgodnie

ze stosownym upowaznieniem w zakresie wykonywanych zadan,
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g) prowadzenie spraw dotyczgcych odwotan od decyzji administracyjnych wydanych w zwigzku z
zakresem zadan dziatu i prowadzenie rejestru odwotan,
h) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wykonywanie zadan wynikajgcych

z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

i) prowadzenie i publikowanie na stronie internetowej PUP wykazu pracodawcéw,
przedsiebiorcéw i innych podmiotéw, z ktérymi w okresie 2 lat zawarto umowy w ramach
form pomocy, aktualizacji wykazu i przekazywania wtasciwej PRRP w terminie okreslonym

w Ustawie,

j) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji zawartych uméw i porozumien

na organizacje form pomocy i innych zadan,

K) monitorowanie i wydatkowanie $srodkéw FP, srodkéw unijnych oraz PFRON przeznaczonych

na realizacje form pomocy i innych zadan oraz dokonywanie oceny efektywnosci ich realizacji,
[) sporzadzanie sprawozdan i raportéw w zakresie realizowanych zadan,
m) dokonywanie okresowych analiz efektywnosci form pomocy i innych zadan;

W zakresie programoéw/projektow realizowanych m. in. ze srodkéw FP, srodkéw unijnych oraz

PFRON:

a) pozyskiwanie i gromadzenie informac;ji o zrédtach finansowania programéw/projektow,

b) planowanie i rozdysponowanie srodkéw FP, Srodkéw unijnych oraz PFRON przeznaczonych
na finansowanie realizowanych programéw/projektow,

c) pozyskiwanie partneréw do wspotpracy przy tworzeniu i realizacji programow/projektow,

d) opracowywanie i realizacja programéw/projektéw oraz rehabilitacji zawodowej,

e) inicjowanie i organizowanie dziatan w zakresie aktywnosci zawodowej oséb bezrobotnych
w ramach programoéw specjalnych, pilotazowych, regionalnych oraz zleconych zadan
aktywizacyjnych,

f) promocja programéw/projektow,

g) opracowywanie wewnetrznych zasad realizacji, rozliczania programow/projektéw na rzecz
lokalnego i regionalnego rynku pracy,

h) monitorowanie przebiegu programoéw/projektéw, w tym wtasciwe gospodarowanie srodkami
przeznaczonymi na ich realizacje,

i) opracowywanie sprawozdan w zakresie realizacji programéw /projektéw,

18



3)

4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

j) dokonywanie oceny, przygotowywanie analiz w zakresie realizacji programoéw/projektow,
skutecznosci oddziatywania na rynek pracy,

k) wspdtpraca z odpowiednimi jednostkami, pracodawcami i innymi instytucjami w zakresie
realizacji programow/projektéw,

[) Organizacja kontroli pracodawcéw/przedsiebiorcéw wynikajgcych z art. 360 Ustawy,
wdrozenie planu kontroli i informowanie Wojewody o ilosci kontroli i ich wynikach;

Realizacja zadan z zakresu aktywnosci zawodowej oséb niepetnosprawnych zarejestrowanych

w PUP jako bezrobotne lub poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu zgodnie

z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych;

Realizacja zadan z zakresu aktywnosci zawodowej zgodnie z przepisami ustawy o repatriacji,

ustawy o zatrudnieniu socjalnym oraz ustawy o ekonomii spotecznej.

§ 23. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

Prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

Prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

Obstuga kasowa budzetu;

Planowanie srodkéw budzetowych i wtasciwe nimi gospodarowanie;

Planowanie $rodkéw FP, srodkdw unijnych, PFRON i innych srodkéw dodatkowo pozyskanych;

Realizacja wydatkéw zgodnie z planem finansowym;

Kontrola dyscypliny finanséw publicznych;

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych;

Ewidencja i rozliczenie sktadek ZUS;

10) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z ZFSS;

11) Ewidencjonowanie dochoddw zwigzanych z wptatami z tytutu realizacji zadan zwigzanych z

podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

12) Monitorowanie wydatkowania srodkéw FP, srodkéw unijnych PFRON oraz innych dodatkowo

pozyskanych srodkéw;

13)Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu budzetu bedgcego w dyspozycji PUP i parnstwowych

funduszy celowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;



14)Sporzadzanie wnioskow beneficjenta o ptatnos¢ oraz ich korekt w czesci dot. poniesionych

wydatkéw oraz kompletowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

15)Sporzadzanie rocznych informac;ji PIT dla PUP;

16) Prowadzenie egzekucji naleznosci PUP;

17)Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia, rozliczanie inwentaryzacji;

18) Obstuga systemu Ptatnik w zakresie zgtoszen i rozliczen oséb bezrobotnych.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

§ 24. Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno- Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:
Organizacja pracy Sekretariatu PUP, w tym obstuga kancelaryjna PUP;
Zarzadzanie siecig komputerowg PUP i bazami danych;

Prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP i prowadzenie

sktadnicy akt;

Opracowywanie, nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem wewnetrznych aktéw

normatywnych;

Sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu realizowanych zadan;

Nadzdr nad obstugg systemu Ptatnik w zakresie zgtoszen i rozliczen oséb bezrobotnych;
Zapewnienie prawidtowego dziatania systemoéw informatycznych wykorzystywanych w PUP;
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;

Dbatos¢ o nalezyte utrzymanie obiektu PUP i zapewnienie ochrony mienia PUP;

10) Obstuga techniczno-kancelaryjna PRRP;

11)Zapewnienie prawidtowego dziatania systemu alarmowego i systemu monitoringu w PUP;

12) Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i obstugg techniczng PUP, w tym:

a) gospodarka srodkami tgcznosci,
b) gospodarka srodkami transportu,
c) gospodarka materiatowa i Srodkami czystosci,

d) gospodarka wyposazeniem i sprzetem technicznym;

13) Administrowanie strong BIP i nadzér nad jej aktualizacjg;
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14) Administrowanie strong internetowg PUP i nadzér nad jej aktualizacjg;

15) Udzielanie biezgcej pomocy poszczegdlnym pracownikom w zakresie przygotowania wzoréw

umoéw, decyzji, zaswiadczen i innych dokumentow;
16) Realizacja zamowien publicznych, w tym koordynowanie prac Komisji Przetargowej;
17) Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich aktualizacja;
18) Przygotowywanie prezentacji i materiatéw promujacych dziatania PUP;
19) Obstuga organizacyjno — techniczna narad i spotkan organizowanych przez PUP;
20) Obstuga kont elektronicznych pocztowych PUP;
21) Administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentéw;
22)Nadzér nad drukami delegacji podrézy stuzbowych oraz rozliczanie kart drogowych i paliwa;

23)Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg umdw, porozumien oraz

prowadzenie rejestru umow, porozumien dotyczgcych funkcjonowania PUP;
24)Realizacja zadan z zakresu BHP i ppoz.;
25)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdow;
26) Wdrazanie procedur wewnetrznych z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 25. Do zakresu zadar Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczgcych podstawowego zakresu zadan PUP,
warunkach zachowania statusu bezrobotnego, poszukujgcego pracy oraz warunkach nabycia

prawa do zasitku, przystugujgcych prawach i obowigzkach oraz formach pomocy;

2) Dokonywanie rejestracji na wniosek i ustalanie uprawnien do statusu osoby bezrobotnej

i poszukujgcej pracy oraz przyznawanie swiadczen;

3) Zaktadanie teczek akt osobowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, dokonujgcych
rejestracji po raz pierwszy w PUP;
4) Obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy, prowadzenie dokumentacji i zarzadzanie nig,

monitorowanie informacji w systemie SyriuszStd;
5) Obstuga wnioskéw i pism ztozonych za posrednictwem systemoéw teleinformatycznych;

6) Weryfikacja danych z rzadowymi bazami danych dostepnymi dla Urzedu;
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7) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien i zaswiadczen zgodnie

ze stosownym upowaznieniem w zakresie wykonywanych zadan;

8) Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wykonywanie zadan wynikajgcych

z przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) Sporzadzanie list wyptat oraz sprawdzanie prawidtowosci naliczen zasitkow i innych swiadczen

oraz dodatkéw aktywizacyjnych;

10) Wydawanie zaswiadczen, informacji PIT-11 o uzyskaniu dochodéw osobom bezrobotnym

i poszukujgcym pracy oraz przesytanie ich do odpowiednich organdw;

11) Wprowadzanie zgtoszen oséb bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego

i ubezpieczen spotecznych;
12)Analiza zbiegdéw i tytutéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;
13) Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw;

14)Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w zakresie

Swiadczen dla bezrobotnych;

15) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych,
podmiotom upowaznionym przepisami prawa;

16) Udzielanie informacji publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j;

17)Wspotpraca z Komornikiem Sagdowym w zakresie realizacji i nadzoru potracen ze swiadczen
przyznanych osobom bezrobotnym;

18) Realizacja postepowan z zakresu zamoéwien publicznych;
19) Kierowanie klientéw PUP do odpowiednich komdrek organizacyjnych wedtug wtasciwosci;
20) Wspétdziatanie z Centrum Informacyjno - Konsultacyjnym Stuzb Zatrudnienia — ,Zielona Linia”;

21)Wymiana informacji miedzy instytucjami w ramach Systemu SEPI (Samorzgdowa Elektroniczna

Platforma Informacyjna).

§ 26. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych w szczegdlnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci;
2) Obstuga prawna PUP;

3) Sporzadzanie opinii prawnych dot. realizowanych zadan;
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4) Informowanie o stwierdzonych nieprawidtowosciach dotyczgcych stosowania prawa i

konsekwencjach z tym zwigzanych;
5) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
§ 27. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Ptac w szczegdlnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;
2) Monitorowanie ocen kwalifikacyjnych i dokumentacji pracowniczej;
3) Planowanie i nadzor nad wstepnymi, kontrolnymi i okresowymi badaniami lekarskimi;

4) Naliczanie wynagrodzen pracownikéw PUP, zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, potrgcen,

prowadzenie kartotek wynagrodzen, wyptat zasitkdw;
5) Realizacja zadan zwigzanych z PPK (Pracowniczymi Planami Kapitatowymi);
6) Wspdtpraca z Komisjg Socjalng Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych;
7) Wspdtpraca z Zarzagdem Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy PUP;

8) Opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP i dokonywanie analizy przeprowadzonych

szkolen;
9) Opracowywanie planu urlopéw pracownikéw;

10) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i ustawy

o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;
11)Sporzadzanie rocznych informac;ji PIT-11 dla pracownikéow;

12) Obstuga systemu Ptatnik w zakresie zgtoszen i rozliczen pracownikéw PUP;
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Staroste dla Dyrektora oraz innych
pracownikéw PUP stosownych upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty zgodnie

z ustawami;

14) Prowadzenie rejestrow nadanych upowaznien i ich aktualizacja, w tym stata wspétpraca
z kierownikami dziatow;
15) Kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskdw o przyznanie renty i emerytury dla

pracownikéw PUP;

16) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczgcych pracownikéw

PUP;
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17) Wspotdziatanie z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie kierowania

pracownikdéw PUP na szkolenia, specjalistyczne kursy i inne formy ksztatcenia;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze w PUP

oraz monitorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej, organizowanie egzaminu koncowego;

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw w ramach projektéw

finansowanych z innych pozyskanych srodkdw;

20) Prowadzenie rejestru kontroli organdw zewnetrznych oraz przygotowywanie dla nich projektu

odpowiedzi w porozumieniu z komdrka organizacyjna, ktérej dotyczy kontrola;

21)Przygotowywanie dokumentacji i organizacja praktyk zawodowych petnoletnich uczniéw

i studentow;
22)Prowadzenie i nadzér nad sprawami zwigzanymi z zarzgdzaniem ryzykiem.
§ 28. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli w szczegdlnosci nalezy:

1) Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych w zakresie zgodnosci prowadzonej dziatalnosci

z obowigzujgcymi przepisami;
2) Wykonywanie czynnosci kontrolnych i sporzgdzanie protokotéw;
3) Przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych;
4) Prowadzenie rejestru kontroli;
5) Prowadzenie kontroli realizacji zalecen pokontrolnych;
6) Prowadzenie petnej dokumentacji dot. przeprowadzonych kontroli;

7) Dokonywanie oceny efektywnosci i skutecznosci stosowanych metod i sporzadzanie sprawozdan

z dziatalnosci kontrolnej;
8) Wspdtpraca w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli zewnetrznych;
9) Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zalecenia organdéw zewnetrznych;

10)Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej Powiatowego

Urzedu Pracy w Zninie wydany zarzagdzeniem Dyrektora;

11) Organizacja kontroli pracodawcéw/przedsiebiorcéw wynikajacych z art. 360 Ustawy, wdrozenie

planu kontroli i informowanie Wojewody o ilosci kontroli i ich wynikach.
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§ 29. 1. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy obowigzujgcych
przepisdw prawa;

Monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO, innych przepiséw ustawy o ochronie danych
oraz polityk Administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

Prowadzenie dziatan zwiekszajacych swiadomosé pracownikéw PUP, ktérzy uczestniczg

w przetwarzaniu danych osobowych;

Prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych i jego aktualizacja;
Prowadzenie audytéw prawidtowosci przetwarzania danych osobowych;

Prowadzenie rejestru incydentéw polegajgcych na naruszeniu przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz postepowan wyjasniajagcych w przypadku stwierdzenia wystgpienia incydentu
naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych;

Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ich ewidencji;
Wspotpraca z Administratorem w zakresie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania
danych;

Prowadzenie oceny skutkdw zagrozen dla przetwarzanych danych;

10) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w RODO.

2. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.

§ 30. Wykazy zadan szczegotowych dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg zakresy

czynnosci.
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Rozdziat 6

Zasady podpisywania dokumentdéw finansowych, decyzji, umow i pism.

§ 31. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub

wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisujg facznie:
1) Dyrektor lub Zastepca;
2) Gtoéwny Ksiegowy lub inni pracownicy upowaznieni przez Dyrektora jako dysponenci.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustala

odrebna instrukcja.

§ 32. 1. Dyrektor podpisuje decyzje administracyjne i zawiera umowy zgodnie

z otrzymanym upowaznieniem.

2. Decyzje administracyjne podpisujg rowniez osoby pisemnie upowaznione przez Staroste,

zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw z zakresu gospodarki

finansowe] okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne obowigzujgce w PUP.

4. W PUP stosowane sg zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
zasady podawania oznaczania i parafowania pism oraz dokumentéw, okre$lone w zatwierdzonej

przez wtasciwe archiwum panstwowe Instrukcji Kancelaryjnej.

Rozdziat 7

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 33. 1. Godziny pracy PUP ustala Dyrektor w odrebnym zarzgdzeniu.

2. Dyrektor lub Zastepca w sprawach skarg i wnioskéw przyjmujg w kazdy wtorek w godz.
od 8% do 149 tj. w terminie podanym do powszechnej wiadomosci na tablicy ogtoszen, w

Sekretariacie i na stronie BIP.

3. Skargii wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, w formie elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym, a takze

ustnie do protokotu.
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4. Skargii wnioski przekazuje sie do Dziatu Administracyjno—Organizacyjnego, ktory prowadzi

rejestr skarg i wnioskdw oraz podejmuje dalsze czynnosci zmierzajace do zatatwienia sprawy.

5. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego

pozostawia sie bez rozpoznania.

6. Skargii wnioski zatatwiane sg niezwtocznie, zgodnie z przepisami okreslonymi w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego.
§ 34. Sprawy porzadkowe i organizacji pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Zninie.
Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

§ 35. Sprawy kontroli zarzgdczej prowadzonej przez PUP okre$lajg odrebne przepisy.
§ 36. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 37. Sprawy nieuregulowane szczegétowo w niniejszym Regulaminie bedg ustalane w formie

zarzadzen Dyrektora.

§ 38. Integralng czescig Regulaminu jest schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu

Pracy w Zninie stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 39. Traci moc Uchwata Nr 113/2019 Zarzagdu Powiatu w Zninie z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie.
§ 40. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie.

§ 41. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r.

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Jaszczuk
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UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym organizacje
i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne
uchwalone przez zarzad powiatu. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie zwrdcifa sie pismem
z dnia 20 maja 2025 r. do Zarzadu Powiatu w Zninie w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie z uwagi na wejécie w zycie z dniem 1 czerwca
2025 r. ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium

Rzeczypospolitej Polskie;j.
W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaty jest uzasadnione.

RP/IKG
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Zatgcznik

do Uchwaty Nr 115/2025
Zarzadu Powiatu w Zninie
z dnia 27 maja 2025 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZNINIE

DZIAL. AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ

Kierownik Dziatu

Stanowiska ds. posrednictwa pracy

Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego

Stanowiska ds. rozwoju umiejetnosci i
podnoszenia kwalifikacji

DYREKTOR PUP
Z-CA DYREKTORA PUP
DZIAL WSPIERANIA DZIAL EWIDENCJI DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY DZIAL. ADMINISTRACYJNO- Samodzielne Stanowisko ds.
(AZ) ZATRUDNIENIA (WZ) 1 SWIADCZEN (ES) — (FK) —1 ORGANIZACYJNY (ORG) Kadr i Pac (SKP)
Kierownik Dziatu Kierownik Dziatu Gtowny Ksiegowy Kierownik Dziatu
Stanowiska ds. wpierania . . " . . - Stanowiska ds. obstugi Samodzielne Stanowisko ds.
= (I Stanowiska ds. rejestracji — Stanowiska ds. ksiggowosci —] N
zatrudnienia sekretariatu Prawnych (SP)
. . L Stanowiska ds. ewidencji, rozliczen Stanowiska ds. informatyki i " "
Stanowiska ds. programéw — Stanoww'k? ds. e\{wdenql ! —] ZUS, dochodéw z tytutu wptat dot. — administracji siecig Samodzielne St.anomsko ds.
$wiadczen N P " Kontroli (SK)
cudzoziemcow i windykacji komputerowg
Stanowiska ds. zamowien Samodzielne Stanowisko
e L —] Stanowska ds. archiwizacji Inspektora Ochrony Danych
publicznych (19D)

Samodzielne Stanowisko ds.
BHP

Stanowiska pomocnicze i
obstugi




