UCHWALA NR 542/2023
ZARZADU POWIATU LANCUCKIEGO
z dnia 22 sierpnia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Lancucie

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

powiatowym ( Dz. U. z 2022r. poz.1526 z p6zn.zm.)

ZARZAD POWIATU LANCUCKIEGO UCHWALA CO NASTEPUJE:

§ 1.
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lancucie,
stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwatly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Lancucie.

§ 3.

Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Lanicuckiego nr 44/2011 z dnia 20 lipca
2011r. z pdézn.zm. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Lancucie.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNI CZACY ZARZADU
Starostg Lancucki

//\ ;’f///"/ - >
ADAM KRZYSZTON



Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 542/2023
Zarzadu Powiatu Lancuckiego
z dnia 22 sierpnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LANCUCIE

Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Laficucie okresla zasady wewnetrzne]

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wehodzgcych w jego

sklad.

§2

1. Powiatowy Urzad Pracy w Lancucie jest jednostka organizacyjng Powiatu Laficuckiego,

funkcjonujacg na zasadach jednostki budzetowej, wchodzaca w skiad powiatowe]

administracji zespolonej.

2. Dzialalno$é Powiatowego Urzedu Pracy w Lancucie finansowana jest z budzetu Powiatu

Faficuckiego oraz $rodkéw Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych, a takze programéw i projektéw pomocowych Unii Europej skiej.

3. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy znajduje si¢ w Lancucie przy ul. Pitsudskiego 9.

§3

lekroé w regulaminie jest mowa o :

Ly
2)
3)

4)

Staroécie Lancuckim - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Lancuckiego;
PUP, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lancucie.;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Lancucie;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy w Laficucie;



5) Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego

Powiatowego Urzedu Pracy w Lancucie;

6) Zastepey Gléwnego Ksiegowego — nalezy przez to rozumieé Zastepce Gloéwnego
Ksiegowego;

7) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe] w Lancucie.

8) Komoérce organizacyjnej - oznacza to wyodrebniony element struktury Urzedu,
realizujgcy zadania okreslone w niniejszym regulaminie, w szczegblnosci Dziat,
Wieloosobowe stanowisko pracy, Jednoosobowe stanowisko pracy;

9) Kontroli zarzadezej — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6l
dziafan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgody
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

10) IOD - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych;

11) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w f.ancucie;

12)PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepelnosprawnych;

13) FP ~nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

14) EFS — nalezy przez to rozumieé Buropejski Fundusz Spoteczny;

15) PAI - nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacja i Integracia;

16) WRIPZ ~ nalezy przez to rozumie¢ jednostka organizacyjna Wsparcia Rodziny i Pieczy

Zastepcze].

§4

1. Powiatowy Urzad Pracy w Larcucie dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2023r. poz.735 z pdzn.zm.);

2) Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2022r.
p0z.1526 z pbézn.zm. ),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r.
poz. 1270 );

4) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz. 120 z p6Zzn.zm);

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2023r. poz. 100 z pézn.zm.);



6) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r.
p0z.530);

7) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U.z 2023r. poz.775 z pbzn.zm.);
8) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2022r. poz.1510
z poZn.zm.);
9) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Laficucie;
10) Niniejszego regulaminu;
11) Innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg
odrebne przepisy.
§5
. Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z innymi urzedami pracy, organami administracji
rzadowej, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcdw, PRRP,
organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problematyks zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu, w szczegdlnosci z agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi,
instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego.
. W swoich dzialaniach PUP kieruje sie dobrem bezrobotnych i innych partneréw rynku
pracy, dba o jak najlepsza znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne

i zgodne z prawem procedury, zapewnia terminows i profesjonalng realizacjg ustug.

Rozdzial 11

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY
§6

1. Dyrektor PUP.
Zastepca Dyrektora PUP.
Glowny Ksiegowy.

Kierownicy Dziatéw.

I

Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialno$¢ przed
Starostg Lancuckim.

6. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Lancucki.

7. Zastepce Dyrektora PUP powolyje 1 odwotuje Dyrektor Urzedu.



8.

9.

Dyrektor PUP dziata na podstawie i w zakresie udzielonych przez Staroste oraz Zarzad

petnomocnictw 1 upowaznien.
Dyrektor PUP wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu

pracodawcy, ktdrym jest PUP.

10. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP,

Gtdéwnego Ksiegowego oraz Kierownikéw komérek organizacyjnych.

11. Dyrektor PUP reprezentuje Urzad na zewnatrz.

12. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora lub

Kierownik Dziatu upowazniony przez Dyrektora. Zakres zastepstwa i kompetencji

okresla upowaznienie Dyrektora.

§7

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1y

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Organizowanie dziatad Urzedu i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
Promocja i reprezentowanie Urzedu;

Wspdlpraca z administracjg rzgdows i samorzadowa, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej oraz
organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy;

Inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
1 dialogu spotecznego;

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacija pracy Urzedu,
Kierowanie biezgcymi sprawami PUP;

Planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP;
Planowanie i dysponowanie $rodkami w ramach planu finansowego PUP;

Koordynacja procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych

1 unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP;

10) Realizacja polityki kadrowej PUP;

11) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;

12) Powotywanie i odwotywanie zespoléw i komisji zadaniowych;

13) Zawieranie umoéw wynikajgcych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych

petnomocnictw;

14) Sprawowanie kontroli zarzadcze;.



§8

Do zakresu zadan Zastepey Dyrektora PUP nalezy:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnofci, W zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora.

Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscig podlegtych komorek organizacyjnych.
Planowanie, koordynowanie i nadzér nad efektywnym wykorzystaniem przyznanych
$rodkéw finansowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu.
Nadzér nad rozliczaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu.

Wspotpraca z administracja rzadows i samorzadows, Powlatowa Radg Rynku Pracy,
placéwkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, o$rodkami pomocy spoleczne] oraz
organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.

Nadzér i koordynacja realizacji standardéw ustug 1 instrumentéw rynku pracy.

Nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy.
Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji

i postanowiefi wydanych w podlegtych komaérkach organizacyjnych.

§9

Glowny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i odpowiada za:

D

2)

3)

4)

5)

Przygotowywanie projektéw planéw finansowych (plandéw wydatkowania $rodkéw
Funduszu Pracy i $rodkéw budzetowych);

Prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki, funduszy celowych i Srodkéw
pomocowych;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

Wsp6ldziatanie z bankami, w szczegélnosci w sprawach dotyczacych obstugi

rachunkéw bankowych Urzedu;



6)

7)

8)

Opracowywanie projektéw zarzadzen i wewnetrznych instrukcji  dotyczgcych

gospodarowania posiadanymi $rodkami oraz obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych;

Postanowienia §10 majg zastosowanie réwniez w odniesieniu do Gléownego
Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

W czasie nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego jego obowigzki pelni Zastepca

Glownego Ksiegowego lub upowazniony pracownik Dziahu.

§ 10

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla Kierownikéw komérek

organizacyjnych nalezy:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komérki organizacyjne;.

Szczegblowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania ofrzymanych polecen,
dyspozycji 1 aktéw normatywnych.

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw.

Ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresébw czynnosei dla podlegtych
pracownikéw w oparciu o zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym.
Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom zadah
dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym
1 formalnym.

Przygotowywanie projektéw decyzji oraz wydawanie dyspozyci wynikajacych
z zakresu dziatania podleglej komérki organizacyine;.

Podpisywanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen wynikajacych z zakresu dziatania
podleglej komérki organizacyjnej oraz na podstawie stosownych upowaznien

wydanych przez Staroste F.ancuckiego.

10) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed

przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.



11) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn.

12) Wspdtpraca z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow, planéw
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy.

13) Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie przygotowywania
materiatow, informacji, opinii potrzebnych do wykonania zadan.

14) W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, Kierownicy
komérek organizacyinych maja prawo wnioskowa¢ do kierownictwa PUP

0 potrzebne materiaty, informacje i opinie niezbedne do wykonywania tych zadan.

Rozdziat 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§11

. W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
—  Centrum Aktywizacji Zawodowej;
— Dzialy;
— Samodzielne Stanowiska Pracy;
§12

CAZ jest wyspecjalizowana komorka organizacyjng PUP, ktéra przy pomocy
wchodzacych w jej sktad Dzialdéw realizuje zadania z zakresu ustug rynku pracy oraz
instrumentdéw rynku pracy.

Nadz6r nad dziatalnoscig CAZ sprawuje bezposrednio Zastgpca Dyrektora.

Dziat jest podstawows komérka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjne]j utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu .

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng ktérg tworzy sig
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone] problematyki,
nieuzasadniajacej powotania wiekszej komérki organizacyjne;.

. Praca samodzielnego stanowiska pracy kieruje Dyrektor.



§ 13

1. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywaé zespoly 1 komisje

zadaniowe, okrelajgc ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania.
2. Dyrektor ma prawo lgczy¢ zadania przewidziane w strukturze organizacyjnej dla wielu
stanowisk — w zadania dla jednego stanowiska bagdZ dokonywaé przesunie¢ w zakresie zadari

poszezegdlnych Dziatdw.
§ 14

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne, postugujac sig¢ przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi:
1) Dyrektor (D)

a) Dzial Administracyjny (PA)
b) Dziat Wsparcia i Kontroli (PW)
¢) Dziat Finansowo-Ksiegowy ( PF)
d) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych (PR)
e) Samodzielne stanowisko IOD (10)
2) Zastegpca Dyrektora (ZD)
a) Dziat Ewidencji i Swiadczen (PE)
b) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)
- Dziat Ustug Rynku Pracy (PU)
- Dzial Instrumentéw Rynku Pracy (PI)

§ 15

Nadzér Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora nad poszczegolnyml komérkami organizacyjnymi
Urzedu okre$la § 14 niniejszego Regulaminu.

§ 16

1. Strukture organizacyjng PUP zatwierdza Zarzad Powiatu.

2. Zakres dzialania poszezegdlnych komoérek organizacyjnych okresla zatgeznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Strukture organizacyjng PUP okre$la graficzny schemat, bedacy zatgcznikiem nr 2 do

niniejszego Regulaminu.



4. Ustalanie ilogci etatéw, utworzenie lub likwidacja stanowisk nastgpuje na drodze

Zarzadzenia Dyrektora Urzedu w zaleznodci od potrzeb (np. Srodki finansowe, zadania

realizowane w danym okresie, liczba 0s6b bezrobotnych).

Rozdziat IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENT()W FINANSOWYCH,
DECYZJ11 AKTOW NORMATYWNYCH

§17

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego 1 materiatowego o charakterze
rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania badz wydatkowania
srodk6w pienieznych PUP podpisuja:

—  Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona jako dysponent;
—  Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik za zgodg Dyrektora.

2. Szezegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone
sa odrebna instrukcja.

§ 18

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne, umowy o charakterze cywilnoprawnym oraz

wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szezegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowigzujgca

Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Porzadek wewnetrzny PUP, a takze prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane
z prawidtowym funkcjonowaniem jednostki okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora

zgodnie z przepisami prawa pracy.

§20

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga Uchwaty Zarzadu Powiatu.



§21

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 20 lipca 2011 roku przyjety Uchwata Zarzadu
Powiatu tancuckiego nr 44/2011, zmieniony Uchwatg nr 313/2014 z dnia 10 kwietnia
2014 r. oraz zmieniony Uchwatg nr 260/2021 z dnia 22 marca 2021 roku.

§22
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad

Powiatu Lancuckiego.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
Starosta F.ancucki

M
Adanﬂ{rzy;};toﬁ o

10



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Lanicucie

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Centrum Aktywizacji Zawodowej, jako wyspecjalizowana komorka organizacyjna PUP
realizuje zadania w zakresie ustug 1 instrument6w rynku pracy w ramach dziatéw wchodzacych

w jej skiad.

Dzial Ustug Rynku Pracy
Dzial Ushug Rynku Pracy realizuje zadania z zakresu pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym
pracy w planowaniu kariery zawodowej, organizacji szkolen w celu podwyzszenia lub zdobycia
odpowiednich kwalifikacji, w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom
w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

1. W zakresie posrednictwa pracy polegajacego w szczegolnosci na:
- pozyskiwaniu ofert pracy,

- upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy

ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

- informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacym im prawach

i obowiazkach,

- udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiagzku ze zgloszong

oferta pracy,

- inicjowaniu 1 organizowaniu kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy

z pracodawcami, m.in. gield pracy i targéw pracy,

- wspoldziataniu z powiatowymi urzedami pracy W zakresie wymiany informacji

o mozliwodciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

11



- informowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcdéw o aktualne] sytuacii

1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

- realizowaniu ushug sieci EURES w szczegdlnosdci, w zakresie unijnego posrednictwa pracy

1 informowania o warunkach Zycia i pracy w pafistwach cztonkowskich UE/EFTA.

2. W zakresie poradnictwa zawodowego polegajacego w szczegdlnosei na:
- udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowe], a takze na

przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

- udzielaniu informacji indywidualnych i grupowych o zawodach, mozliwoéciach szkolenia
1 ksztalcenia oraz umiejgtnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu,

- udzielaniu porad indywidualnych, inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych
porad zawodowych,

- udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych

1 poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcey i jego

pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

- udostgpnianiu zasobdw informacji zawodowych w siedzibie Urzedu do samodzielnego
wykorzystania,

- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace wydanie
opinil o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu szkolefi z zakresu umiej etnosci poszukiwania
pracy,

- Opracowywanie, realizowanie oraz monitorowanie Indywidualnych Planéw Dziatania dla
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

. W zakresie organizacji szkolen polegajgcej w szczegélnosei na;

- informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolef proponowanych przez

PUP oraz promowaniu tej formy aktywizacii,

- diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody, specjalnosei i kwalifikacje na rynku pracy

oraz diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia,

- sporzgdzaniu i upowszechnianiu planu szkolen;
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-wyborze instytucji szkoleniowej 1 zawieraniu umoéw/porozumief szkoleniowych

z instytucjami szkoleniowymi lub powierzanie przeprowadzenia szkolen instytucji
szkoleniowej prowadzonej przez staroste w tym: przygotowanie opisu przedmiotu
zamoéwienia 1 warunkéw udziatu w postepowaniu, wartosci szacunkowej zamowienia oraz

WZOru Umowy/porozumienia zawieranej w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia,
- kierowaniu 0s6b na szkolenia,
- monitorowanie przebiegu szkolen,
- prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,
- wyptacaniu stypendiéw osobom skierowanym na szkolenia,

- finansowaniu kosztéw przejazdéw lub kosztéw zakwaterowania i wyzywienia zwiazanych

z udziatem w szkoleniach,
- finansowaniu kosztow badan lekarskich lub psychologicznych,

- realizowanie zadah zwiazanych z KFS, w szczegolnoscei udzielanie pomocy pracodawcom

poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikoéw 1 pracodawcow,

- finansowaniu kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztow

uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

- finansowaniu oplaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie,
o ktérym mowa w art. 327 ust 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r, - Prawo o szkolnictwie
Wyzszym 1 nauce,

- przyjmowaniu i ocenie wnioskéw oraz zawieraniu i realizacjl umow o sfinansowanie
kosztéw studiow podyplomowych.

. Wspblpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia zgodnie z ustawa

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

. Realizacja ustug rynku pracy w ramach programéw specjalnych.

. Stata wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zwigzku z realizacjg

powierzonych zadan oraz w zakresie biezacej dziatalnoscl.

Dzial Instrumentéw Rynku Pracy

Dziat Instrumentéw Rynku Pracy zajmuje sie dzialaniami wspierajacymi podstawowe ustugi

rynku pracy a sg nimi:
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

- Finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca

pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych.

. Finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie

lub inng pracg zarobkowa, staz lub przygotowanie zawodowe dorostych.

. Przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskéw o refundacje poniesionych kosztéw opieki nad

dzieckiem, dzieémi albo nad osobg zalezna.

. Finansowanie kosztéw zatrudnienia wspieranego u pracodawcy oraz $wiadczen

integracyjnych dla uczestnikéw zajeé w Centrum Integracji Spoteczne;.

. Obstuga zwrotu czesci skladek na ubezpieczenia spofeczne skierowanych bezrobotnych

czionkdw spotdzielni socjalnych.

. Realizacja wnioskéw w sprawie refundacji kosztow poniesionych z tytutu wyposazenia

1 doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego i poszukujgcego pracy.

- Rozpatrywanie wnioskéw i przyznawanie jednorazowo érodkéw na podjecie dziatalnosci

gospodarczej, w tym na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych oraz na pokrycie
kosztéw pomocy prawnej, konsultacii i doradztwa dotyczacych tych dziatalnosci.
Realizacja wnioskéw pracodawcéw o refundacje kosztéw z tytulu optacanych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku zatrudnieniem oséb bezrobotnych, w tym bezrobotnych
do 30 roku zycia podejmujacego prace po raz pierwszy.

Realizacja zadan finansowanych z PFRON okreslonych w innych przepisach, majacych na
celu aktywizacje zawodowa os6b niepetnosprawnych.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych, robét publicznych, prac
spolecznie uzytecznych, PAI

Realizacja wnioskéw o przyznanie pracodawcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia.

Realizacja wnioskéw o przyznanie podmiotowi prowadzgcemu dom pomocy spolecznej lub
jednostce organizacyjnej WRiIPZ refundacji kosztéw wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego pracy.

Realizacja wnioskéw pracodawcédw lub przedsigbiorcéw o przyznanie grantu na tworzenie
stanowisk pracy w formie telepracy.

Realizacja wniosk6w o przyznanie $wiadczenia aktywizacyjnego dla pracodawcy.
Przyjmowanie i ocena wnioskéw oraz realizacja uméw o finansowanie stazy
i przygotowania zawodowego dorostych.

Przyznawanie i finansowanie bonéw dla bezrobotnych do 30 roku zycia: bon stazowy,

zatrudnieniowy, szkoleniowy, na zasiedlenie.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

Nadzorowanie i monitorowanie udzielonej pomocy publiczne] w zakresie wykonywanych

zadan.

Wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczoscl z udzielone przez PUP pomocy
publiczne].

Obstuga komisji 1 zespotow statych 1 doraznych dokonujacych oceny wybranych
instrumentdéw rynku pracy.

Planowanie $rodkéw FP i innych $rodkéw publicznych oraz biezacy nadzér nad limitami
bedacymi w dyspozycji PUP.

Opracowywanie 1 realizacja projektow w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej  0s6b  bezrobotnych wynikajgcych ~ z  programow operacyjnych

wspbHfinansowanych z EFS, FP 1 innych srodkow, w tym:
- przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych,
- sporzadzanie wnioskéw o platnose,

- monitorowanie, ocena efektywnosci, ewaluacja 1 koncowe rozliczanie realizowanych
programow.
Realizacja instrumentéw rynku pracy w ramach pro gramdw specjalnych.
Wspétpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacjl
zawodowe] zgodnie z ustawg o promocjl zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.
Pozyskiwanie 1 gromadzenie informacji na temat dostgpnych zrodet finansowania
programdw na rzecz 0s0b bezrobotnych.
Promocja przedsigbiorczosci 1 samozatrudnienia.
Monitorowanie wdrozonych instrumentéw rynmku pracy oraz ocena efektywnosci
programow.

Sporzgdzanie sprawozdan i informacji dla potrzeb statystyki i analiz rynku pracy.

DZIAL EWIDENCJII I SWIADCZEN

Realizuje zadania z zakresu rejestracii 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

przyznawania zasitku dla osob bezrobotnych i dodatku aktywizacyjnego, obstugi 0s6b

bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz prowadzi postepowania w ramach legalizacji

satrudnienia cudzoziemcdw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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10.

11.

12.

13.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy:
1.
2.
3.

Rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Obsluga 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy.
Obstuga os6éb bezrobotnych z prawem do zasitku, naliczanie zasitkéw i dodatkéw
aktywizacyjnych.
. Wydawanie decyzji administracyjnych o:
- uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku i dodatku aktywizacyjnego,
- obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku i dodatky aktywizacyjnego,
- odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranych $wiadczeh przyznawanych przez Dzial.
. Wydawanie pozostatych decyzji administracyjnych w zakresie zadas realizowanych przez
Dziat.
. Wydawanie za$wiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy.
. Informowanie oraz pomoc w zakresie sporzgdzania ikompletowania dokumentéw
bezrobotnych na potrzeby $§wiadezen przedemerytalnych, rent i emerytur.
. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z ubezpieczeniem 0s6b bezrobotnych.
. Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych.
Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz realizacja decyzji
wydanych przez Marszatka Wojewodztwa.
Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie zezwolefi na prace sezonows, oswiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi wpisywanych do ewidencji
o$wiadczen oraz powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.
Wspbipraca z organami administracji publicznej, komornikami, Panstwows Inspekcja
Pracy, organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami w  zakresie zadan
realizowanych przez Dzial.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z refundacja kosztow opieki nad dzieckiem

do lat 7.
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14.
15.
16.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podjeciem dalszej nauki przez osoby bezrobotne.

Przygotowywanie dokumentéw w celu przekazania ich do sktadnicy akt.
Wydawanie informacji starosty na temat mozliwodci zaspokojenia potrzeb kadrowych

podmiotu powierzajgcego wykonywania pracy cudzoziemcowi.

DZIAX FINANSOWO-KSIEGOWY

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1.

N o o W

13.

14.

15.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoscl operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Kontrola dokumentéw dotyczacych operacji pod wzgledem ich kompletnosci
i formalno-rachunkowej rzetelnosci.

Wsp6lpraca z komorkami merytorycznymi.

Opracowywanie projektow planow finansowych dochodéw i wydatkéw 1ich zmian.

. Planowanie wydatkéw budzetowych i ich realizacja.

Planowanie wydatkéw Funduszu Pracy we wspolpracy z CAZ.

Gromadzenie dowodéw ksiegowych w zakresie dochodow 1 wydatkéw budzetu, Funduszu
Pracy, funduszy pomocowych.

Ewidencja operacji gospodarczych i finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji

budzetowe].

. Obstuga kasowa budzetu.
10.
11.
12.

Obstuga analityczna rozrachunkéw z kontrahentami, zgodnie z zawartymi umowami.
Obliczanie odsetek od nalezno$ci Funduszu Pracy.

Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu, Funduszu Pracy, Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych, realizowanych projektow unijnych.

Sporzgdzanie list ptac naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytutu uméw
cywilno-prawnych.

Sporzadzenie dokumentacji ~ dotyczace] ubezpieczen  spofecznych, zdrowotnych
i podatkowych.

Obstuga programu bankowego, przygotowywanie przelew6w i ich elektroniczna wysytka
w zakresie wyptat $wiadczen, ktérych platnikiem jest PUP.
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16. Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego

od os6b fizycznych oraz z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu skladek na
ubezpieczenie.,

17. Obstuga ksiegowa wplat z tytuhy wydania zezwoles na pracg sezonowg oraz o$wiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

18. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych
1 innych finansowych sprawozdan z zakresu dziatania PUP.

19. Obstuga finansowa Zak%addwego Funduszu Swiadczef Socjalnych.

20. Prowadzenie kasy zapomo gowo-pozyczkowej.

21. Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.

22. Prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie $rodkéw trwatych, wartosei niematerialnych
1 prawnych.

23. Naliczanie umorzenia majatku trwalego i jego ewidencja ksiegowa z uwzglednieniem
wartosci niematerialnych i prawnych.

24. Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych i finansowych.

25. Archiwizacja dokumentéw wedtug kategorii wydatkéw i okreséw ksiegowych.

DZIAYL. ADMIN ISTRACYJNY

Do zakresu podstawowych zadad Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1. Opracowanie projektéw regulamindw wewngetrznych PUP oraz zarzadzen Dyrektora.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza.

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

4. Prowadzenie spraw dotyczqcych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow
oraz spraw emerytalno-rentowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

. Planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Obstuga Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych.

© ® N o o

Ewidencjonowanie upowazniet wewnetrznych oraz upowaznien wydanych przez Staroste.
10. Opracowywanie obowiazujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

i informacji dotyczacej pracownikéw PUP.
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11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

22.

Administrowanie majatkiem PUP, zabezpieczenie mienia oraz utrzymanie porzadku

i czystosci w obiekcie.
Prowadzenie spraw z zakresu BHP oraz PPOZ.
Przygotowanie, przeprowadzenie, dokumentowanie postgpowania z zakresu zamowien
publicznych.
Zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji 1 remontéw w siedzibie PUP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem i eksploatacjg samochodu stuzbowego.
Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia w PUP, zakupu, przekazania
i likwidacji.
Prowadzenie sekretariatu i dziennika podawczego.
Obstuga kancelaryjna oraz elektroniczny obieg dokumentow.
Wsp6tpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu 1 realizacji wydatkéw
osobowych.
. Wspdlpraca i obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Wspotpraca z I0D oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z ochrong danych

osobowych.

DZIAL. WSPARCIA I KONTROLI

Do zakresu podstawowych zadan Dziahu Wsparcia i Kontroli nalezy w szczegblnosci:

1.
2.
3.

7.
8.
9.
10

Administrowanie siecig i infrastrukturg informatyczng.

Nadz6r nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego.
Biezgcy nadzér nad poprawnoscia dziatania oraz biezace usuwanie awaril sprzetu
komputerowego i oprogramowania.

Wprowadzanie modyfikacji, aktualizacji, usprawnien dziatania opro gramowania.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Kontrola antywirusowa stanowisk komputerowych i komputerow przenosnych oraz
podejmowanie stosownych czynnosci w celu zabezpieczenia ww. urzadzen przed wirusami
Opracowywanie obowiazujacych analiz i informacji.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej.

. Zabezpieczenie sprawnego dziatania systemu obiegu informacji w PUP.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,

25.
26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.

Opracowywanie i nadzér nad oprogramowaniem pomocniczym.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Administrowanie witrynami internetowymi, BIP oraz serwerem poczty.

Przygotowywanie danych niezbednych do udzielenia informacji publicznej.
Przygotowywanie projektu upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
Nadawanie uprawniefi do zasobdw informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych.

Zakup sprzetu elektronicznego do PUP.

Zabezpieczenia sieci wewnetrznej przed ingerencia z zewnatrz.

Doradztwo w zakresie nowych rozwigzan technicznych w zakresie informatyzacii.
Obstuga techniczna wideokonferencii.

Koordynowanie i przeprowadzanie na poziomie powiatu badania “Barometr zawodéw”
oraz monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.

Opracowywanie projektéw dokumentéw zwiazanych z przeprowadzeniem kontroli
wewnetrznej 1 zewnetrznych.

Opracowywanie planéw kontroli.

Przygotowywanie kontroli, realizacja i dokumentowanie czynnosci kontrolnych oraz
formutowanie ocen, zalecen i analiz wynikajacych z przeprowadzanych kontroli.
Sporzgdzanie dokumentéw pokontrolnych.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w komorkach organizacyjnych w ramach planéw
kontroli wewngtrznej oraz sytuacjach koniecznych kontroli doraznych. |
Przeprowadzenie kontroli zewnetrznych u podmiotéw korzystajacych ze wsparcia
Srodkami publicznymi przyznawanymi przez Staroste.

Przeprowadzanie wizyt sprawdzajgco-monitorujgcych zwigzanych z realizacja umoéw
dotyczgcych instrumentéw rynku pracy u podmiotdw korzystajgcych ze wsparcia $rodkéw
publicznych.

Ustalanie przyczyn 1 skutkéw  stwierdzonych nieprawidtowosci  oraz  oséb
odpowiedzialnych.

Opracowywanie wnioskéw pokontrolnych.

Powadzenie zbioru dokumentacji pokontrolne;.

Prowadzenie sktadnicy akt Urzedu.

Wydawanie zaswiadczen archiwalnych.

Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie do sktadnicy akt.

Wspdidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi.
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SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. PRAWNYCH (PR)

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Prawnych nalezy
$wiadczenie pomocy prawnej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 1.
o radcach prawnych (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1166 ) , 2w szczegdlnoscet:

1. Obstuga prawna Urzedu.

2. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru sprawiedliwosci.
3. Opiniowanie projektow regulamindéw wewnetrznych Urzedu.

4. Informowanie przelozonych o zmianach przepiséw prawnych.

5. Analiza skarg 1 wnioskow.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY — INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH (I0OD)

Do zakresu dziatan Samodzielnego Stanowiska Pracy — Inspektor Ochrony Danych

w szczegblnoscel nalezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracoOwnikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowychiw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwickszajace
$wiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego W operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4, Wspolpraca z organem nadzorczym;
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5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultaciji we wszelkich innych sprawach;
6. Pelnienie roli punktu kontaktowego dla 0s6b ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia;
7. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru wszystkich

kategorii czynnos$ci przetwarzania.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
Starosta Laficucki
AdamKrzyszton
— ‘
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