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Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy okresla zasady wewngtrznej

organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego

sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

o

10.
1.
12.
13.
14.

15.

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Skarzyskiego,

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej,

Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej,

PUP, Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-
Kamiennej,

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Skarzysku-
Kamienne;j,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, zespot
lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych,

KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia,
FU — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Unijne,

FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

Projekt EFS+ - nalezy przez to rozumie¢ projekt obejmujacy formy pomocy
okreslone w ustawie, finansowany z udzialem $rodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, realizowany przez PUP, prefinansowany z kwot §rodkow Funduszu

Pracy na finansowanie form pomocy ustalonych przez ministra wtasciwego do spraw

pracy,




16. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej,
§3
. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng Powiatu Skarzyskiego wchodzaca
w sklad powiatowej administracji zespolonej, finansowanej w formie jednostki
budzetowe;.
. Siedziba PUP znajduje si¢ w Skarzysku-Kamiennej przy ulicy Sikorskiego 20.
§4
. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620 ) oraz
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 ze zm.) a takze przepiséw
wykonawczych.
. PUP dziala na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 5.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2024 r. poz. 107
ze zm.),
2) ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U z 2025 r. poz.
350 ze zm.),
3) ustawy z dnia 17.12.1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U z 2024 r. poz. 1631 ze zm.),
4) ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U z 2024 r. poz. 1283 ze zm.),
5) ustawy z dnia 30.04.2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2025 r. poz.
421 ze zm.),
6) ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
(Dz. U. 22025 r. poz. 163 ze zm.),
7) ustawy z dnia 13.06.2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U z 2025 r. poz. 83 ze zm.),
8) wustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
(Dz. U. 22024 r. poz. 1491 ze zm.),
9) ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 468 ze zm.),
10) ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U 2024 r. poz. 1530 ze zm.),
11) ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2023 r. poz. 120 ze zm.),
12) ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace

administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 ze zm.),
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13) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych urzedow
pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 166 poz. 1247),

14) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2025 1. poz. 5 ze zm.),

15) ustawy z dnia z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621),

16) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. 22024 r. poz. 1829 ze zm.),

17) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz.U. UE L.119/1
z07.05.2016),

18) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781),

19) Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320),

20) Statutu PUP oraz niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja

1.

odrgbne przepisy.

§5s

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi urzgdami pracy, organizacjami
administracji rzadowej, organami samorzaddéw terytorialnych, zwtaszcza osrodkami
pomocy spolecznej, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi
1 fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajagcymi w sprawach rynku pracy 1 aktywizacji
zawodowe;.

W urzedzie tworzy si¢ miejsce aktywno$ci zawodowej - Dziat Centrum Aktywizacji
Zawodowej — CAZ.

PUP w celu realizacji zadan przetwarza dane osobowe zgodnie z zasadami i przepisami
dotyczacymi ochrony osob fizycznych zapewniajac przy tym odpowiednie S$rodki

techniczne i organizacyjne.




§6

1. W ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje zadania samorzadu powiatowego

w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

do ktorych nalezy:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych 1 robot publicznych,

4) kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie,

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowe;j strategii rozwigzywania
problemow spotecznych,

6) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku
pracy,

8) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

9) wspoéldzialanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz

wykorzystania sSrodkow Funduszu Pracy,

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji

o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych
z porozumienia o wspotpracy, o ktorym mowa w art. 198 Ustawy, oraz w zakresie
zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r.

o zatrudnieniu socjalnym,

11) wspolpraca z podmiotami, o ktorych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.

o ekonomii spotecznej,

12) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych

W ustawie,

13) wspolpraca, w szczegodlnosci ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami

1 podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
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w tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatlan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do 0sob do 30. roku zycia,
14) wydawanie decyzji 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
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium 1 innych finansowanych
z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

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

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cze¢sci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo
naleznosci z tytutu zwrotu srodkdw przyznanych na finansowanie form pomocy,
albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia,

15)realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d Ustawy, oraz panstw,
z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mi¢dzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 Ustawy, a takze wyplaty zasitkow
zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 Ustawy,
16) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c Ustawy,
w szczegblnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspolpracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

17) realizowanie zadan wynikajacych z uméw miedzynarodowych 1 innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art.
25 ust. 1 pkt 4 Ustawy,

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,




19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci,

a)
b)

g)

okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,
mozliwos¢ zgloszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku
nie wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wlasciwego
dla danego powiatu, po zasiegnigciu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy,
oglaszanie naboréw wnioskow o finansowanie ksztalcenia ustawicznego i ocena
wnioskow,

zawieranie umoOw na realizacj¢ ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,
kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

promocja KFS 1 badanie wynikow pomocy udzielonej ze $rodkéw KEFS,
we wspolpracy z WUP,

badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspotpracy z WUP,

20) opracowywanie i realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,

21) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych

stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

22)inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

23)realizowanie programdéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego

z WUP,

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP,

25)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie

z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okre§lonych w ustawie

1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowej osob niezarejestrowanych, w tym oséb

biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegolnosci z:

a)

b)
©)

d)

podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 Ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spoteczne;j,

jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

podmiotami systemu oswiaty, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oSwiatowe,

uczelniami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.

— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt

1 Ustawy, dziataf, o ktorych mowa w pkt 25 Ustawy,




27)realizowanie projektoéw w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, ktoérym
mowa w art. 26 ust. 3 Ustawy.

2. PUP wykonuje zadania na rzecz rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w szczego6lnosci:

1) opracowywanie 1 realizacja zgodnych =z powiatowg strategia dotyczaca
rozwigzywania problemow spotecznych, powiatowych programoéw dziatan
na rzecz osob niepelnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
b) przestrzegania praw osob niepelnosprawnych,

2) wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,

3) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla osob niepelnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie.

3. PUP wspotpracuje z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

4. PUP zglasza do ubezpieczenia zdrowotnego osoby bezrobotne bez prawa i z prawem
do zasitku, a takze zglasza do ubezpieczenia spotecznego osoby posiadajace prawo
do zasitku 1 stypendium i optaca za nie sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

5. PUP bada, przygotowuje sprawozdania z realizacji ustawy i nadzoruje zadania wynikajace
z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postegpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej.

Rozdzial 2
Zarzadzanie Urzedem
§7

1. Starosta powotuje Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu.

2. Starosta odwotuje Dyrektora PUP po zasiegnieciu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

3. Dyrektor powotuje Zastepce dyrektora wylonionego w drodze konkursu, a takze

go odwotuje.

4. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie upowaznien udzielonych przez Starostg.

5. Dyrektor sktada Zarzadowi Powiatu roczne sprawozdanie finansowe z dziatalnosci PUP

oraz przedstawia propozycj¢ do planu pracy Zarzadu.




10.

Starosta w formie pisemnej moze upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow urzedu do zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisOw o0 postepowaniu
administracyjnym.
Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatania PUP, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw PUP.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig urzedu przy pomocy Zastepcy i kierownikow dziatow.
Sposrdéd osob wchodzacych w sktad zespotu, Dyrektor moze wyznaczaé osoby
do pehienia funkcji koordynatoréw zespotow.

§8
Podczas nieobecnos$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora lub
wskazany przez Dyrektora pracownik.
Zakres zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora, zgodnie z udzielonymi

pelnomocnictwami.

§9

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien Regulaminu.

§10

Regulamin Organizacyjny PUP uchwala Zarzad Powiatu.

Rozdzial 3

Komorki organizacyjne

§11
. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat,
2) Zespot,

3) Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dziatow, zespotow czy samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
PUP w oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze powotywaé zespotly
1 komisje zadaniowe oraz wyznacza¢ osoby odpowiedzialne za koordynacje ich pracy.
Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres

dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.
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. Dyrektor PUP, Zastgpca Dyrektora, a kierownicy organizacyjnych komorek
po uzgodnieniu z Dyrektorem, maja prawo taczy¢ zadania przewidziane w strukturze
organizacyjnej dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.
. W Urzedzie oraz w komodrkach organizacyjnych wystepuja stanowiska pracy jedno
1 wieloosobowe, w zalezno$ci od potrzeb organizacyjnych urzedu.

§12
. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okre§long problematyka
1 dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.
. Dzialem kieruje kierownik dziatu.
. Prace zespotu koordynuje osoba wyznaczona do petnienia funkcji koordynatora.
§13
. Dziat jest, co najmniej 5-osobowa komodrka organizacyjng realizujacg jednolite
zagadnienia merytoryczne.
. Zespot moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka.
. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki
nieuzasadniajacej powotania wigkszej komoérki organizacyjnej, dziatu lub zespotu.

§14

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1. Zakres dzialania komorki organizacyjne;.

2. Zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§15

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1. Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w sktad, ktorego wchodza:

1) Zespo6t do spraw wspierania zatrudnienia i przedsigbiorczosci /ZP/,

2) Zespo6t do spraw obstugi pracodawcéw 1 cudzoziemcow /PC/,

3) Zespo6t do spraw wspierania klienta indywidualnego /KI/,

4) Zespot do spraw rozwoju zawodowego 1 planowania kariery zawodowej /RK/,
2. Dziat Finansowo-Ksiggowy /DF/,
3. Daziat Organizacyjny /DO/,

11|




© N »n bk

Dziat Administracyjny /DA/,

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych oraz zamoéwien publicznych /1Z./,
Samodzielne stanowisko do spraw kadr 1 szkolen pracownikow /DK/,

Samodzielne stanowisko do spraw informatycznych /DI/,

Samodzielne stanowisko do spraw kontroli /DKN/.

§16

Kierownictwo urzedu

1. Dyrektor kieruje PUP.

2. Zastgpca dyrektora kieruje Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

3. Gléwny ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dzialan

okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegbtowy =zakres dzialan komoérek organizacyjnych PUP okreslaja Rozdzialy

5, 6, 7 Regulaminu.

5. Strukture organizacyjng PUP okre$la schemat organizacyjny.

§17

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1.

bl

A S A

nadzor nad dzialalnoscig Urzedu,

planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,
opracowywanie 1 przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP,

pehienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO),

powotywanie 1 odwolywanie Inspektora Ochrony Danych,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej,
realizacja polityki kadrowej PUP,

samoocena Powiatowego Urzedu Pracy,

. wydawanie petnomocnictw pracownikom PUP do prowadzenia spraw w imieniu

11.
12.

Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
nadzor nad realizacja dziatalno$ci kontrolnej wewnetrznej 1 zewnetrznej,
wspolpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej, ZUS, bankami,

urzedami  skarbowymi, policja, towarzystwami  emerytalnymi, firmami

12|




13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi, w zakresie zadan podleglych
komorek organizacyjnych,

nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow,

promocja ustug Urzedu,

realizacja zadan okre§lonych w art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620),

planowanie i dysponowanie $srodkami Funduszu Pracy,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

planowanie i dysponowanie srodkami pochodzacymi z Funduszy Unijnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przedtuzeniem badz skréceniem prawa do renty
szkoleniowej osobom w stosunku, do ktorych orzeczono celowos¢ przekwalifikowania
zawodowego, zgodnie z art. 60 ust. 3 1 ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i1 rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

wspotpraca z Powiatowa Rada Rynku Pracy — organem opiniodawczo-doradczym
Starosty, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) inspirowania przedsiewzig¢ zmierzajagcych do pelnego 1 produktywnego
zatrudnienia 1 rozwoju zasobow ludzkich, wzmacniania integracji i solidarnos$ci
spotecznej oraz zwigkszania mobilnosci na rynku pracy,

2) oceny racjonalno$ci gospodarki §rodkami Funduszu Pracy w powiecie,

3) wydawania opinii w sprawach dotyczacych kierunkéw ksztalcenia w danym
zawodzie zgodnie z potrzebami rynku pracy, szkolenia zawodowego oraz

zatrudnienia w powiecie,

21. udziat w posiedzeniach Powiatowej Rady Rynku Pracy,

22.
23.

24.

1) przedstawianie informacji o sytuacji na rynku pracy w powiecie skarzyskim,
2) sprawozdania z wykorzystania srodkow Funduszu Pracy,
3) informacje z realizacji zadan z zakresu aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu,
4) prezentacja realizowanych projektow z zakresu rynku pracy,
inicjowanie programow z zakresu rynku pracy,
nadzor nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji osob bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy oraz ewidencji i §wiadczen,
nadzor nad realizacja zadan z zakresu koordynacji systemOw zabezpieczenia

spolecznego,
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25.

26.

27.

28

29.

30

nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
1 postanowien wydanych w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

zawieranie z agencjami zatrudnienia umow na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego do zatrudnienia, z tytutu ktorego osoba bedzie osiggala miesi¢cznie
wynagrodzenie w wysoko$ci co najmniej potowy minimalnego wynagrodzenia
za pracg, trwajacego przez okres 180 dni w okresie 240 dni od dnia skierowania
bezrobotnego do agencji zatrudnienia,

zawieranie porozumien z osrodkami pomocy spotecznej lub centrami ustug spotecznych
o wspdlpracy majacej na celu zaplanowanie i1 realizacj¢ dziatan umozliwiajacych
powrét na  rynek  pracy  dlugotrwale  bezrobotnych  korzystajacych

ze $wiadczen pomocy spotecznej,

. zlecanie 1 finansowanie instytucjom tworzacym centra integracji spolecznej, kluby

integracji spolecznej, podmiotom ekonomii spotecznej, prowadzacym dziatalno$¢
statutowg na rzecz integracji i reintegracji spotecznej osob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym lub przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, dziatan
w zakresie reintegracji spotecznej dlugotrwale bezrobotnego, majace na celu
odbudowanie i podtrzymanie u dlugotrwale bezrobotnego umiejetnosci petnienia rél
spolecznych w zyciu spotecznym i zawodowym oraz zmotywowanie diugotrwale
bezrobotnego do podejmowania aktywnos$ci zawodowej, a takze wyptata stypendium
bezrobotnemu uczestniczacemu w zleconych dziataniach w zakresie reintegracji
spolecznej,

nadzor nad zadaniami PUP wynikajacymi z ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621),

.nadzor nad zadaniami PUP wynikajacymi z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
(Dz.U. 2024 poz. 44).
§18

1. Do kompetencji Zast¢pcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

)

2)

planowanie 1 wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy w Centrum
Aktywizacji Zawodowej,
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu dzialania CAZ,
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3) przygotowanie projektu oraz nadzor nad realizacja zatwierdzonego planu wydatkow
Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu,

4) przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programéw rynku
pracy,

5) przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji
na rynku pracy,

6) przygotowanie materiatow na posiedzenia PRRP z zakresu dziatania CAZ,

7) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu,

8) nadzor nad wspotpraca z agencjami zatrudnienia realizujgcymi dziatania aktywizacyjne
na zlecenie WUP,

9) nadzor nad realizacja programow regionalnych realizowanych przez PUP
we wspoOlpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy,

10) opracowywanie i realizacja programdw wsparcia w sytuacji szczegolnej,

11) nadzér i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy,

12) state monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowej
1 zatrudnieniowej wybranych form aktywizacji zawodowej,

13) nadzér nad realizacja w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

14) marketing ustug rynku pracy oferowanych przez PUP.

2. Postanowienia § 19 maja zastosowanie do Zastgpcy dyrektora jako Kierownika Dziatu

Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§19
Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien kierownikow dzialow nalezy:

1. kierowanie i nadzorowanie pracy pracownikow danego dziatu,

2. odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw
w podlegtym dziale,

3. nadzér nad zgodng z prawem, kompetentna, sprawng i uprzejma obstuga interesantow
w dziale,

4. podnoszenie jakos$ci ustug swiadczonych przez dziat,

5. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania dziatu na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

6. szczegOlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami dziatu, zakresem wspolpracy

z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji,
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10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

przekazywanie do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych oraz nadzor nad ich przestrzeganiem,
dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci umozliwianie
im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
przeprowadzanie wewnetrznych szkolen pracownikow dziatu,

organizowanie okresowych spotkan z podlegtymi pracownikami w celu interpretacji
niejasnych przepiséw, informacji oraz omowienia biezacych problemow,

udzielanie pomocy pracownikom podleglego dzialu w opracowywaniu procedur

1 realizacji zadan,

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w dziale,

ocenianie podlegltych pracownikow w ramach oceny okresowej pracownikow
samorzadowych,

kontrola pracy podlegtego dziatu z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego, ktorej szczegdlowe zasady okresla regulamin kontroli zarzadczej PUP,
dokonywanie  okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegdlnosci nowoprzyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dzialu wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdod i kar dla podlegtych pracownikéw,

prawo zadania od dyrekcji PUP oraz innych komoérek organizacyjnych materialow,
informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania przydzielonych zadan,

wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi PUP,

podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP,

wydawanie decyzji administracyjnych lezacych w kompetencji zadan dziatu,
podpisywanie zwyktych pism wychodzacych z Urzgdu, dotyczacych rutynowych,
codziennych spraw lezacych w kompetencjach podleglej komodrki organizacyjnej,
sporzadzanie i aktualizacja opisow stanowisk w podlegtym dziale,

ustalanie 1 aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci z obszaru dziatania
podlegtej komorki,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub nieobecno$ci w pracy

z innych przyczyn,
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26.

27.

28.
29.
30.

wdrazanie do pracy nowych pracownikéw, poprzez:
1) przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego BHP,
2) zapoznanie pracownika z zadaniami na jego stanowisku,
3) zapoznanie z osobami wspOtpracujacymi,
4) zapoznanie z obstugg programu Syriusz oraz EZDok,
5) zglaszanie Dyrekcji gotowosci do podjecia samodzielnej pracy nowo
zatrudnianych pracownikéw,
6) wnioskowanie do IOD o szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych
1 nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz
korzystanie w sposob prawidlowy ze sprzetu komputerowego i biurowego,
dbatlos¢ o powierzony majatek PUP,
nadzor nad tablicg informacyjng dotyczaca podlegtej komorki organizacyjnej,
formalny i merytoryczny nadzoér nad tre§cig publikowanych w BIP informacji
publicznych dotyczacych dziatalnos$ci podleglej komorki organizacyjnej, zgodnie

przepisami dotyczacymi informacji publiczne;.

§ 20

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien oséb wyznaczonych do pelnienia

funkcji koordynatorow zespolow nalezy:

1.
2.

koordynowanie pracy w zespole, ktorego si¢ jest cztonkiem,

sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig merytoryczng oraz terminowoscig spraw
prowadzonych w =zespole, a takze zglaszanie bezposrednim kierownikom
nieprawidlowosci w tym zakresie,

sprawowanie nadzoru nad sprawno$cig oraz uprzejmoscig obstugi interesantow
w zespole, zglaszanie bezposrednim kierownikom nieprawidlowosci w tym zakresie,
wnioskowanie do kierownikow dziatéw o wprowadzanie rozwigzan majacych na celu
usprawnianie dzialan zespotow,

przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania pracownikom zespolu otrzymanych
polecen, dyspozycji 1 aktow normatywnych oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,
a takze zgtaszanie bezposrednim kierownikom nieprawidtowosci w tym zakresie,
organizowanie okresowych spotkan z pracownikami zespotlu w celu interpretacji

niejasnych przepiséw, informacji oraz omoéwienia biezacych problemow,
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7. udzielanie pomocy pracownikom zespolu w opracowywaniu procedur i realizacji
zadan,
8. kontrola pracy zespotu, zglaszanie bezposrednim kierownikom stwierdzonych
nieprawidlowosci,
9. prawo zadania od dyrekcji PUP oraz innych komérek organizacyjnych materialow,
informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania przydzielonych zadan,
10. wspoélpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi PUP,
11. podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy dyrektora PUP,
12. wydawanie decyzji administracyjnych lezacych w kompetencji zadan komorki
organizacyjnej,
13. podpisywanie zwyktych pism wychodzacych z Urzedu, dotyczacych rutynowych,
codziennych spraw lezacych w kompetencjach zespotu, ktorego si¢ jest cztonkiem,
14. sporzadzanie, aktualizowanie i1 przedkladanie kierownikowi dzialu do akceptacji
zakresow czynnosci dla pracownikow zespotu,
15. wdrazanie do pracy nowych pracownikoéw, poprzez:
1) zapoznanie pracownika z zadaniami na jego stanowisku,
2) zapoznanie z osobami wspotpracujacymi,
3) zapoznanie z obstuga programu Syriusz oraz EZDok
16. odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz
korzystanie w sposob prawidtowy ze sprzgtu komputerowego 1 biurowego,
17. dbatos$¢ o powierzony majatek PUP,
18. nadzor nad tablicg informacyjng dotyczaca zespotu,
19. formalny i merytoryczny nadzor nad trescig publikowanych w BIP informacji
publicznych dotyczacych dzialalno$ci zespotu, zgodnie przepisami dotyczacymi

informacji publiczne;.

§21

. Dyrektor PUP na podstawie ustawy o finansach publicznych powierza Gléwnemu
Ksiggowemu obowigzki 1 odpowiedzialno§¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
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b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

2. Postanowienia § 19 majg zastosowanie do Gtoéwnego Ksiggowego jako Kierownika Dziatu

Finansowo-Ksiegowego.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

Rozdzial 5
Zakres zadan w CAZ
§22

1. W Zespole do spraw wspierania zatrudnienia i przedsiebiorczosci wystepuja

nastepujace stanowiska organizacyjne:

1)

Stanowiska do spraw wspierania zatrudnienia i przedsigbiorczos$ci.

2. Do zakresu zadan podstawowych Zespotu do spraw wspierania zatrudnienia

1 przedsigbiorczosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

swiadczenie pomocy z uwzglednieniem sytuacji i potrzeb osob, pracodawcoéw oraz
innych podmiotow, biorac pod uwage mozliwos¢ zastosowania form pomocy,
organizowanie stazy,

organizowanie prac interwencyjnych,

organizowanie robot publicznych,

zwrot podmiotowi prowadzacemu dom pomocy spotecznej, jednostce
organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej czg¢sci kosztow
zatrudnienia bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

dofinansowywanie wynagrodzenia za zatrudnienie bezrobotnych, ktorzy
ukonczyli 50 rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat — w przypadku kobiety, lub 65 lat —
w przypadku mezczyzn lub poszukujacych pracy,

organizacja prac spotecznie uzytecznych,

refundacja czesci kosztow poniesionych w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanych  bezrobotnych, poszukujacych pracy opiekunéw  o0sob
niepetnosprawnych,

przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej dla skierowanych

bezrobotnych,

10) przyznawanie = §wiadczenia  aktywizacyjnego za  zatrudnienie rodzica

powracajacego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka
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lub opiekuna powracajacego na rynek pracy po przerwie zwigzanej
ze sprawowaniem opieki nad osobg zalezna,

11) przyznawanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

12) przyznawanie refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

13) przyznawanie jednorazowo $rodkdw na zalozenie lub przystapienie do spotdzielni
socjalnej,

14) przyznawanie spétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu $rodkéw
na utworzenie stanowiska pracy,

15) przyznawanie bondw na zasiedlenie,

16) przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych,

17) inicjowanie i realizacja programéw specjalnych w zakresie pomocy oferowanej
przez urzad,

18) realizacja we wspotpracy z WUP programdw regionalnych,

19) finansowanie §wiadczen integracyjnych,

20) przyznawanie ze $rodkow PRFON jednorazowych $rodkéw na podjecie
dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo na podjecie dzialalnosci w formie
spotdzielni socjalnej oraz dla przystepujacego do spotdzielni,

21) przyznawanie $srodkéw PFRON przedsi¢biorstwom spotecznym lub spotdzielniom
socjalnym,

a) nautworzenie stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawnej,
b) na finansowanie kosztoéw wynagrodzenia osoby niepetnosprawnej,

22) zwrot ze $srodkow PFRON kosztow poniesionych przez pracodawce w zwigzku
z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy, stosownie
do potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci oséb na nich zatrudnionych oraz
rozpoznania potrzeb przez stuzby medycyny pracy,

23) przyznawanie ze Srodkow PFRON zwrotu kosztow zatrudnienia pracownikow
pomagajacym pracownikom w pracy,

24) przyznawanie ze srodkdw PFRON zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepelnosprawnej,

25)udzielanie dofinansowania do oprocentowania kredytéw zaciggnigetych przez
osoby niepetnosprawne na kontynuacj¢ dziatalnosci gospodarczej lub prowadzenie
wlasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

26) ocena efektywnos$ci dzialan w ramach pomocy $wiadczonej przez Zespot,
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27) przygotowywanie wnioskow 1 aplikacji do programéw finansowanych z innych
zrédet niz Fundusz Pracy,

28) wspotpraca w opracowywaniu programéow rynku pracy i ich realizacji,

29) inicjowanie i realizacja programow pilotazowych,

30) organizacja Partnerstwa Lokalnego,

31)zawieranie i realizacja z agencja zatrudnienia uméw na doprowadzenie
skierowanego bezrobotnego bedacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy
do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;,

32)podejmowanie dzialan zwigzanych z windykacja nalezno$ci powstatych
w wyniku nienaleznego wykonywania uméw zawartych pomiedzy urzedem,
a pracodawcami lub osobami bezrobotnymi w ramach aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu oraz nienaleznie pobranych $wiadczen,

33) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP, Zastepca dyrektora pism
procesowych oraz podejmowanie dziatan majacych na celu skierowanie spraw
spornych, wynikajacych z zakresu merytorycznego komorki, na droge
postgpowania sagdowego,

34) prowadzenie rejestrow nienaleznie pobranych $wiadczen 1 innych podlegajacych
zwrotowi srodkow wynikajacych z zakresu komorki organizacyjne;,

35)stalty monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji celem uniknigcia
przedawnienia roszczen,

36) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu windykacji,

37)publikowanie 1 aktualizowanie na stronie internetowej urzedu wykazu
pracodawcow, przedsigbiorcow 1 innych podmiotow, z ktorymi w okresie ostatnich
2 lat zawarto umowy w ramach form pomocy oraz przekazywanie tego wykazu
powiatowej radzie rynku pracy do 31 stycznia kazdego roku,

38) marketing ustlug 1 pomocy $wiadczonej przez PUP osobom bezrobotnym,
poszukujacym pracy, niezarejestrowanym oraz pracodawcom,

39) umozliwianie bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom, ktorzy skorzystali z form
pomocy, dokonywanie anonimowej ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci
1 trafnos$ci zaoferowanej pomocy, w tym 2z wykorzystaniem systemu

teleinformatycznego prowadzonego przez ministra wtasciwego do spraw pracy.
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1.

2.

§ 23

W Zespole do spraw obslugi pracodawcow i cudzoziemcow wystepuja nastepujace

stanowiska organizacyjne:

1) Stanowiska do spraw obstugi pracodawcow.

Do

zakresu zadan podstawowych Zespotu do spraw obstugi pracodawcoéw

i cudzoziemcoéw nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow do pracy,

pozyskiwanie pracodawcow do wspotpracy, w szczegolnosci w zakresie zglaszania

ofert pracy do bazy ofert pracy,

przeprowadzanie rozméw z pracodawcami w celu ustalenia ich oczekiwan

w zakresie form pomocy,

udzielanie pracodawcom pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci w zakresie

posrednictwa pracy oraz utatwiania dostepu do innych form pomocy,

nawigzywanie i utrzymywanie stalego kontaktu z pracodawcami, z ktorymi zostata

nawigzana wspotpraca,

posrednictwo pracy realizowane w szczego6lnosci przez:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

¢) inicjowanie i organizowanie kontaktoéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow,
w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy,

pomoc przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

zglaszanie w imieniu pracodawcow oferty pracy do ePracy oraz weryfikacja czy nie

naruszajg one zasad rownego traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepisow

prawa pracy oraz czy nie dyskryminuja kandydatow do pracy, a takze

niezamieszczanie ofert w razie stwierdzenia takich naruszen,

posrednictwo pracy w ramach sieci EURES, w szczegdlnosci:

a) przekazywanie udostgpnianych publicznie ofert pracy na portal EURES,

b)

o ktorym mowa w przepisach Unii Europejskiej z zakresu sieci EURES, zwany
dalej ,,portalem EURES”, przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego,
o ktorym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 4 Ustawy,

przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, na portal EURES przy

wykorzystaniu systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra
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wlasciwego do spraw pracy, pod warunkiem ze osoby zainteresowane wyrazg na
to zgode,

¢) inne ustugi $wiadczone w ramach sieci EURES, okreslone w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/589 z dnia 13 kwietnia 2016 r.
w sprawie europejskiej sieci stuzb zatrudnienia (EURES), dostepu pracownikow
do ustug w zakresie mobilnosci i dalszej integracji rynkdw pracy oraz zmiany
rozporzadzen (UE) nr 492/2011 i (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 107
7 22.04.2016, str. 1, z p6zn. zm.,

d) Uzupekianie sprawozdan w z realizacji dziatan urzgdu w zakresie posrednictwa
pracy w ramach sieci EURES,

10) udzielanie pomocy przedsigbiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsigbiorcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

11) organizowanie i finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych
lub poszukujacych pracy, skierowanych do udzialu w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez WUP, w ramach posrednictwa pracy na terenie innego
powiatu z miejsc okre§lonych przez PUP,

12) finansowanie kosztoéw zwigzanych z upowszechnianiem informacji o targach pracy,
wynajmem, montazem i transportem sprzetu, kosztow ustug teleinformatycznych
oraz kosztow wynajmu powierzchni i stoisk wystawienniczych,

13) $wiadczenie pomocy w zakresie posrednictwa pracy w ramach programu
w zwigzku ze zwolnieniami monitorowanymi,

14) wydawanie zezwolen dla cudzoziemcOw na prace sezonowg oraz decyzji
o uchyleniu zezwolen,

15) wpisywanie os$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi
do ewidencji o§wiadczen oraz decyzji o odmowie wpisania oswiadczenia,

16) prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na prace sezonowe 1 oswiadczen
o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

17) wspoldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa

pracy,

18) udziat w programach aktywizujacych realizowanych przez roznych partnerow rynku
pracy,
19) badanie i analiza danych statystycznych i zjawisk zachodzacych na rynku pracy,

20) realizacja programéw specjalnych w zakresie ustug rynku pracy,
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21) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi,
polegajaca na:

a) wydawaniu opinii w zakresie dostepnosci bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
posiadajacych kwalifikacje niezbgdne do wykonywania pracy na planowanym
do utworzenia stanowisku pracy ze srodkoéw pozyczki,

b) wydawaniu zaswiadczen potwierdzajacych spelnianie warunkow do przyznania
pozyczki, w tym posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy przez
osoby ubiegajace si¢ o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub
do umorzenia,

c) kierowaniu bezrobotnych lub poszukujacych pracy, na utworzone stanowiska pracy,

d) monitorowaniu, we wspdlpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez
wymagany okres bezrobotnych lub poszukujacych pracy, skierowanych przez PUP,
u pozyczkobiorcOw na utworzonych stanowiskach pracy,

22) kierowanie 0s6b bezrobotnych do pracy, na staze, inne formy finansowane
i wspotfinansowane ze $rodkéw FP, PFRON, EFS i innych projektéw
realizowanych z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej,

23) kierowanie na zwolnione stanowisko pracy w przypadku rozwigzania umowy
o prace przez skierowanego bezrobotnego, rozwigzania z nim umowy o prace
na podstawie art. 52, art. 53 Kodeksu pracy lub wygasnigcia stosunku pracy
w trakcie okresu objetego refundacja albo przed uptywem potowy okresu
przystugiwania refundacji po jej zakonczeniu,

24) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

25)marketing uslug 1 pomocy $wiadczonej przez PUP osobom bezrobotnym,
poszukujacym pracy, niezarejestrowanym oraz pracodawcom,

26) umozliwianie bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom, ktorzy skorzystali z form
pomocy, dokonywanie anonimowej ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakos$ci
1 trafno$ci zaoferowanej pomocy, w tym =z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego prowadzonego przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

27)przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP, Zastgpca dyrektora pism
procesowych oraz podejmowanie dziatan majacych na celu skierowanie spraw
spornych, wynikajacych z zakresu merytorycznego komorki, na droge postepowania

sadowego.
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§24
1. W Zespole do spraw wspierania klienta indywidualnego wystepuja nastgpujace
stanowiska organizacyjne:
1) Stanowiska do spraw obstugi i aktywizacji osob bezrobotnych, poszukujacych pracy

1 niezarejestrowanych.

2. Do zakresu zadan podstawowych Zespotu do spraw wspierania klienta indywidualnego
nalezy:

1) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo pomocy w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, w szczegdlnosci przez:

a) $wiadczenie pomocy z zakresu posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu
do innych form pomocy, w tym informowanie o mozliwo$ci skorzystania
z pomocy w ramach poradnictwa zawodowego,

b) przeprowadzanie rozmoéw z bezrobotnymi lub poszukujagcymi pracy w celu
ustalenia ich sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejécia lub powrotu
na rynek pracy,

c) utrzymywanie statego kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy,

d) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwos$ciach
ksztalcenia 1 szkolenia,

2) przygotowywanie indywidualnych planéw dziatania 1 kontaktowanie si¢
z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy co najmniej raz na 30 dni w celu
monitorowania sytuacji i postepow w realizacji dziatan przewidzianych w IPD,

3) przygotowywanie nowych IPD, jezeli w wyniku realizacji poprzedniego, bezrobotny
lub poszukujacy pracy nie podjat zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub nie
rozpoczal dzialalno$ci gospodarczej,

4) utrzymywanie kontaktu z osobami, ktére byty dtugotrwale bezrobotne oraz ktore
byly bezrobotnymi do 30 roku zycia i1 podjety zatrudnienie, inng prace zarobkowa
lub rozpoczety dziatalno$¢ gospodarcza w wyniku realizacji IPD 1 wyrazity zgode
na utrzymywanie przez okres 60 dni od dnia wyrejestrowania kontaktu, majacego
na celu wsparcie w utrzymaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej,

5) petienie funkcji doradcy do spraw zatrudnienia dla os6b do 30 roku zycia, ktérego
zadaniem jest w szczegolnosci przygotowywanie IPD, ocena umiej¢tnosci

cyfrowych bezrobotnych Ilub poszukujacych pracy do 30 roku zycia oraz
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przedstawianie osobom do 30 roku zycia w okresie czterech miesiecy od dnia
rejestracji jako bezrobotne lub poszukujace pracy propozycji zatrudnienia, stazu,
szkolenia lub innej pomocy zgodnie z IPD,

6) udzielanie informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz
w innych ogolnodostepnych bazach,

7) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy,
osobami niezarejestrowanymi, w tym biernymi zawodowo,

8) informowanie WUP o utracie statusu poszukujacego pracy przez osobe¢ pobierajaca
zasitek dla bezrobotnych z innego panstwa,

9) przekazywanie do WUP, na kazdy jego wniosek, informacji o okresach pobierania
zasitku przez bezrobotnego, ktoremu przyznano prawo do zasitku po okresie pracy
wymienionym w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d Ustawy, w oparciu o przepisy o koordynacji
systemOéw zabezpieczenia spotecznego, wysokosci tego zasitku, datach
poszczegblnych wyptat, a takze informacje, czy w okresie posiadania prawa
do zasitku bezrobotny pobierat stypendium, wraz ze wskazaniem okresu jego
pobierania,

10) informowanie WUP o zaistnieniu okolicznosci, ktére moga mie¢ wpltyw
na prawo do zasitku nabyte w panstwie okreslonym w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d
Ustawy, a takze o przedstawieniu przez poszukujacego pracy dokumentu
stwierdzajacego niezdolno$¢ do pracy,

11) powiadamianie WUP o utracie statusu bezrobotnego przez bezrobotnego,
wobec ktorego jest prowadzone postgpowanie administracyjne w sprawie, o ktorej
mowa w art. 35 ust. 1 Ustawy, jezeli utrata statusu nastgpi przed wydaniem w tej
sprawie ostatecznej decyzji administracyjne;j,

12) powiadamianie WUP o utracie prawa do zasitku dla bezrobotnych przez
bezrobotnego, ktory korzysta z uprawnienia do zachowania prawa do zasitku dla
bezrobotnych, okreslonego w art. 35 ust. 5 Ustawy,

13) przekazywanie do WUP, co miesigc na jego wniosek, w okresie pobierania
przez osobg¢ zasitku dla bezrobotnych z innego pafstwa, informacji dotyczacych
form pomocy zastosowanych wobec tej osoby,

14) kierowanie dtugotrwale bezrobotnych do centrum integracji spotecznej w celu

realizacji indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,
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15) kierowanie o0s6b bezrobotnych do pracy, na staze, inne formy finansowane
1 wspotfinansowane ze $rodkéow FP, PFRON, EFS i innych projektow
realizowanych z udzialem $rodkow Unii Europejskiej,

16) wystepowanie do komorek organizacyjnych PUP o przekazanie materiatow,
informacji, danych itp. potrzebnych do realizacji zadan,

17) podejmowanie dziatan zwigzanych z windykacja naleznosci powstatych
w wyniku nienaleznie pobranych $wiadczen, ktorych podstawg jest prawomocna
decyzja administracyjna,

18) prowadzenie rejestrow nienaleznie pobranych swiadczen,

19) stalty monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji celem uniknigcia
przedawnienia roszczen,

20) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem i Zastepca Dyrektora pism
procesowych oraz podejmowanie dzialan majacych na celu skierowanie spraw
spornych, wynikajacych z zakresu merytorycznego komorki, na drogg postgpowania
sadowego,

21) opiniowanie wnioskOw na staze, szkolenia i1 inne formy pomocy okreslone
W ustawie,

22) marketing ushug i pomocy $wiadczonej przez PUP osobom bezrobotnym,
poszukujacym pracy oraz niezarejestrowanym.

23) umozliwianie bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom
niezarejestrowanym,

w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom, ktorzy skorzystali z form
pomocy, dokonywanie anonimowej ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci
1 trafno$ci zaoferowanej pomocy, w tym =z wykorzystaniem systemu

teleinformatycznego prowadzonego przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

§25

. W Zespole do spraw rozwoju zawodowego i planowania kariery zawodowej

wystepuja nastepujace stanowiska organizacyjne:

1) Stanowiska do spraw poradnictwa zawodowego i1 obslugi Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

2) Stanowiska do spraw szkolen i obstugi Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Do zakresu zadan podstawowych Zespotu do spraw rozwoju zawodowego 1 planowania

kariery zawodowej nalezy:
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1) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym

osobom biernym zawodowo pomocy w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy,

kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze

przedsigbiorcom w planowaniu dziatan ktérych celem jest adaptacja do wymogow

rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,

2) poradnictwo zawodowe realizowane w szczegdlnosci przez:

a)

b)

udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztalcenia i1 szkolenia,

udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okre$leniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan,
uzdolnien i1 dos$wiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy 1 samozatrudnieniu,
w szczegOlno$ci z wykorzystaniem metod 1 programoéw, w tym

standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

4) udzielanie pomocy przedsigbiorcom we wspieraniu rozwoju zawodowego

5)

przedsigbiorcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

udzielanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,

umiejetnosci lub kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjecie i utrzymanie

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalno$ci gospodarczej przez

finansowanie z Funduszu Pracy:

a)
b)

©)
d)

szkolenia,

kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy 1 umiejetnosci lub kosztow uzyskania
dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

bonu na ksztalcenie ustawiczne,

pozyczki edukacyjnej, o ktorej mowa w art. 111 Ustawy, na sfinansowanie
form ksztatlcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia nabycia wiedzy
1 umiejetnoscei, lub uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy
1 umiejetnosci,

oplaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie,
o ktorym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzZszym i nauce,

oplaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania

kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo
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6)

7)

8)

9

do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa
w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji
zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U.
7 2023 r. poz. 334),
szkolenia, potwierdzenia nabycia wiedzy 1 umiej¢tnosci lub uzyskanie dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy 1 umiejetnosci dla grupy bezrobotnych lub
poszukujacych pracy,
refundacja kosztow wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego lub poszukujacego pracy
zwigzane ze szkoleniem odbywanym poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika
to z umowy zawartej z instytucja szkoleniowa,
Swiadczenie pomocy w zakresie szkolen, potwierdzania nabytej wiedzy i umiej¢tnosci
oraz uzyskania dokumentéw potwierdzajacych nabycie wiedzy lub umiejetnosci
w ramach programu w zwigzku ze zwolnieniami monitorowanymi,
organizacja potwierdzenia nabycia wiedzy lub umiejetnosci po zakonczeniu stazu

przeprowadzanych przez uprawniong instytucje,

10) obstuga Krajowego Funduszu Szkoleniowego, w tym finansowanie kosztow zwigzanych

z ksztalceniem ustawicznym obejmujacych naleznosci:

a) dlainstytucji realizujgcej szkolenia wskazane przez podmiot wnioskujacy o udzielenie
pomocy na ksztatcenie ustawiczne,

b) dla instytucji potwierdzajacej nabyta wiedze i umiejetnosci lub wydajacej dokumenty
potwierdzajace nabycie wiedzy i umiejetnosci,

c) dla instytucji realizujacej studia podyplomowe,

d) dla instytucji realizujacej badania lekarskie 1 psychologiczne wymagane do podj¢cia
przez osoby pracujace ksztatcenia lub zadan zawodowych po ukonczonym ksztatceniu

e) z tytulu ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow w zwiazku
z podjetym ksztatceniem, ponoszone przez podmiot wnioskujacy o udzielenie pomocy

na ksztatcenie ustawiczne lub instytucje realizujaca to ksztatcenie,

11) przyznawanie stypendium w okresie odbywania szkolenia, w tym szkolenia

realizowanego w ramach bonu na ksztatcenie ustawiczne, w wysokos$ci 120 % zasitku
miesi¢cznie, jezeli miesieczny wymiar godzin szkolenia wynosi co najmniej 150, a takze
stypendium ustalanego proporcjonalnie w przypadku nizszego miesi¢cznego wymiaru

godzin szkolenia,

12) ubezpieczanie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow — powstatych w zwigzku

ze szkoleniem, studiami podyplomowymi lub potwierdzaniem nabywania wiedzy
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i umiejetnosci oraz w drodze do i z miejsca odbywania szkolenia, studiow

podyplomowych lub potwierdzania nabywania wiedzy i umiej¢tnosci, oséb ktorym urzad

sfinansowal ta pomoc, z wyjatkiem o0s6b posiadajagcych z tego tytulu prawo
do stypendium,
13) przeprowadzenie procedury zwrotu $rodkéw Funduszu Pracy w przypadku gdy osoba

z wlasnej winy:

a) nie podjeta lub nie ukonczyta szkolenia, o ktorym mowa w art. 99 ust. 1 pkt 112 1 art.
107 ust. 3 pkt 1Ustawy,

b) nie przystgpita do procesu potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejg¢tnosci lub uzyskania
dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy 1 umieje¢tnosci, o ktorych mowa w art.
101 ust. 1 pkt 21 3, art. 102 i art. 107 ust. 3 pkt 3 Ustawy,

c) przerwala postepowanie nostryfikacyjne lub postgpowanie, o ktorym mowa w art. 327
ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

d) przerwala postgpowanie w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych
do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania
dziatalno$ci regulowanej, o ktorej mowa w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r.
o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w panstwach
cztonkowskich Unii Europejskiej,

e) nie podjeta lub nie ukonczyta studiow podyplomowych, o ktorych mowa w art. 107
ust. 3 pkt Ustawy,

14)inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych, poszukujacych pracy i niezarejestrowanych oraz grupowych spotkan
informacyjnych,

15) publikowanie i1 aktualizowanie na stronie internetowej urzedu wykazu pracodawcow,
przedsigbiorcow i innych podmiotéw, z ktdrymi w okresie ostatnich 2 lat zawarto umowy

w ramach form pomocy oraz przekazywanie tego wykazu Powiatowe] Radzie Rynku

Pracy do 31 stycznia kazdego roku,

16) swiadczenie pomocy w zakresie poradnictwa zawodowego w ramach programu

w zwiazku ze zwolnieniami monitorowanymi,

17) tworzenie banku programow,

18) opracowywanie 1 upowszechnianie wykazu porad grupowych oraz spotkan
informacyjnych,

19) opiniowanie wnioskow, przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia

1 oceny realizowanych dziatan z zakresu poradnictwa zawodowego,
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20) udostgpnianie zasobow informacji zawodowych w postaci papierowej, audiowizualnej lub
elektronicznej, w tym na stronie internetowej urzgdu,

21)prowadzenie analiz obszarow, majacych wptyw na osigganie przez PUP wskaznikow
ocenianych przez MRPiPS,

22) prowadzenie podstawowych analiz zebranych danych,

23) opracowywanie raportow, podsumowan, zestawien,

24)przedstawianie = Dyrektorowi PUP  wnioskow lub  proponowanie  zalecen
z prowadzonych analiz,

25)umozliwianie osobom do 30 roku zycia nabycie umiejetnosci cyfrowych w przypadkach
uzasadnionych wynikami ich oceny,

26) wystepowanie do komorek organizacyjnych PUP o przekazanie materialow, informacji,
danych itp. potrzebnych do realizacji zadan,

27) diagnozowanie zapotrzebowan na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy oraz
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,

28) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

29)podejmowanie  dziatan zwigzanych z  windykacja nalezno$ci  powstalych
w wyniku nienaleznego wykonywania umow zawartych pomigdzy urz¢dem,
a pracodawcami lub osobami bezrobotnymi w ramach aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu oraz nienaleznie pobranych §wiadczen, ktorych podstawa jest prawomocna
decyzja administracyjna,

30) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem 1 Zastgpca dyrektora PUP pism
procesowych oraz podejmowanie dziatan majacych na celu skierowanie spraw spornych,
wynikajacych z zakresu merytorycznego komorki, na droge postgpowania sagdowego,

31) prowadzenie rejestrow nienaleznie pobranych $§wiadczen,

32) staly monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji celem uniknigcia przedawnienia
roszczen,

33) sporzadzanie analiz, informacji 1 sprawozdawczosci z zakresu windykacji,

34) kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych prawo do przedluzenia renty
szkoleniowej,

35) marketing ustug i pomocy $wiadczonej przez PUP osobom bezrobotnym, poszukujacym
pracy, niezarejestrowanym oraz pracodawcom,

36)umozliwianie bezrobotnym, poszukujacym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom, ktérzy skorzystali z form pomocy,

dokonywanie = anonimowej  ewaluacji w  zakresie  satysfakcji,  jakoS$ci
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1 trafnosci zaoferowanej pomocy, w tym z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego
prowadzonego przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

37)kierowanie 0sO0b niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub do innej placéwki szkoleniowe;j,

38) inicjowanie i organizowanie szkolen dla bezrobotnych o0séb niepetnosprawnych lub
innych os6b niepetnosprawnych poszukujacych pracy i niepozostajacych w zatrudnieniu,
a zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy, czy tez osob niepelnosprawnych
bedacych w okresie wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn niedotyczacych
pracownikow,

39) kierowanie 0sob niepelnosprawnych na szkolenia z wtasnej inicjatywy lub na podstawie
orzeczenia wlasciwego organu, wskazane przez t¢ osobg, jezeli zostanie
uprawdopodobnione, ze szkolenia zapewnig uzyskanie pracy,

40) refundacja pracodawcom ze $rodkow PFRON kosztéw poniesionych na szkolenia
zatrudnionych o0s6b niepelnosprawnych.

§ 26
Zadania wspolne dla CAZ:

1. inicjowanie 1 realizacja programéw specjalnych w celu wspierania aktywnos$ci
zawodowej 1 przywracania na rynek pracy bezrobotnych,

2. przygotowywanie 1 biezacy nadzor nad limitami srodkow finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ aktywnej polityki rynku pracy,

3. monitoring wydatkowania §rodkéw Funduszu Pracy i innych $rodkow przeznaczonych
na programy rynku pracy,

4. prowadzenie analiz, sprawozdan 1 dokumentacji dotyczacej $wiadczonych ustug
1 instrumentow,

5. informowanie klientéw o przystugujacych im prawach i obowiazkach a takze o formach
pomocy oferowanych przez urzad,

6. upowszechnianie informacji o ustlugach i1 funkcjonowaniu urzedu oraz o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

7. merytoryczne prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej urzedu w zakresie funkcjonowania komorki,

8. aktualizacja danych w bazie danych systemu komputerowego,
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9. sporzadzanie decyzji administracyjnych, pism oraz zaswiadczen potwierdzajacych fakt
lub stan prawny, wynikajacych z zakresu zadan przypisanych do danej komorki
organizacyjnej,

10. tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia poprzez mozliwo$¢ korzystania
ze stanowisk komputerowych wyposazonych w Internet, z zakresu zadan przypisanych
do danej komorki organizacyjne;j,

11. kierowanie osob bezrobotnych na zgloszone oferty pracy, w tym oferty subsydiowane
oraz prace spolecznie uzyteczne,

12. pozbawianie statusu oraz prawa do zasitku lub stypendium oséb zarejestrowanych
w zwigzku z zadaniami przypisanymi do danej komorki organizacyjnej,

13. organizacja pakietow aktywizacyjnych dla bezrobotnych, skladajacych sie
maksymalnie z trzech form pomocy,

14. kierowanie bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania lekarskie Iub
psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego
pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy,

15. zwrot bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy kosztow przejazdu i powrotu do miejsca
zamieszkania, na badania lekarskie lub psychologiczne, na ktore zostat skierowany
przez PUP.

16. finansowanie kosztow przejazdu lub zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez

bezrobotnego lub poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu
w formie pomocy,

17. zwrot bezrobotnemu kosztéw przejazdu do pracodawcy i1 powrotu do miejsca
zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zgtosil ofertg pracy.

18. refundacja bezrobotnemu kosztow opieki nad dzieckiem do 7. roku zycia,
a w przypadku dziecka niepelnosprawnego — do 18. roku zycia, jezeli bezrobotny
podejmie zatrudnienie, inng prac¢ zarobkowa lub zostanie skierowany do innej formy
pomocy.

Rozdzial 6
Zakres zadan Dzialéw i samodzielnych stanowisk
§27
1. W Dziale Finansowo-Ksiegowym wystepuja nastepujace stanowiska organizacyjne:

1) Gloéwny ksiegowy — Kierownik dziatu Finansowo-Ksiggowego,

33|




2) Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,
3) Stanowiska do spraw ksiggowos$ci Funduszu Pracy i projektéw EFS+.
2. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci PUP,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Budzetu, Funduszu Pracy, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i projektow EFS+,

3) opracowywanie projektow plandéw finansowych w uktadzie paragrafowym i ich zmian
dla Budzetu, Funduszu Pracy, i1 projektow EFS+,

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Budzetu, Funduszu Pracy, i projektow EFS+,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi Budzetu, Funduszu Pracy,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, projektow EFS+ i PFRON,

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych i finansowych Budzetu,
Funduszu Pracy, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i projektow EFS+
w systemie SYRIUSZ,

8) prowadzenie obstlugi finansowej oraz ewidencji ksiegowej wptat z tytutu wnioskow
o wydanie zezwolenia na pracg¢ sezonowag 1 oswiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi,

9) naliczanie i wyplata wynagrodzen oraz innych §wiadczen na rzecz pracownikow PUP
1 prowadzenia dokumentacji z tym zwigzanej,

10) Prowadzenie obstugi ksiegowej pracowniczych planéw kapitalowych, ktéra obejmuje:
naliczanie, przekazywanie wplat do instytucji finansowej prowadzacej PPK oraz
prowadzenie ewidencji ksiggowej,

11) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne oraz zasitkow
chorobowych 1 innych swiadczen naleznych pracownikom PUP,

12) przygotowywanie i dostarczenie informacji PIT-11 pracownikom PUP,

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznosci i zobowiazan PUP,

14) wyptata zasitkéw, stypendiow oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy, EFS+ oraz PFRON,

15) wspoéldziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie dokonywania potracen,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych 1 innych

sprawozdan z zakresu zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
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17) sporzadzanie cze$ci finansowej wnioskow o ptatnos$¢ projektow EFS+.

§ 28

Dzial organizacyjny

1. W Dziale organizacyjnym wystepuja nastepujace stanowiska organizacyjne:

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

Kierownik dziatlu organizacyjnego,
Stanowisko ds. obstugi biura podawczego,
Stanowisko ds. organizacyjnych,
Stanowisko ds. archiwizacji,

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
Stanowisko ds. porzadkowych,

Stanowisko ds. konserwatorskich.

2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu organizacyjnego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora
PUP,

obstuga kancelaryjna PUP oraz gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji
Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora PUP,

dystrybucja korespondencji PUP oraz obstuga centrali telefoniczne;j,

sporzadzanie i ewidencjonowanie zarzgdzeniami Dyrektora Urzedu na podstawie
projektow przedstawionych przez wlasciwe komorki merytoryczne,
ewidencjonowanie §rodkow trwatych i pozostalych srodkow w uzywaniu,

nadzor nad drukami $cistego zarachowania oraz ewidencja pieczeci 1 stempli
urzedowych,

techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

podejmowanie dziatan zwigzanych z windykacja naleznosci powstalych

w wyniku nienaleznego wykonywania uméw z kontrahentami PUP,

10) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz

podejmowanie dziatah majacych na celu skierowanie spraw spornych,
wynikajacych z zakresu merytorycznego komorki, na droge postgpowania

sadowego,

11) stalty monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji w komorce organizacyjne;j

celem uniknigcia przedawnienia roszczen,

12) organizacja kontroli zarzadczej w PUP,
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13) prowadzenie sktadnicy akt PUP,

14) monitoring srodkéw fakultatywnych i budzetowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP,

16) gospodarowanie srodkami trwatymi i pozostalymi srodkami w uzywaniu,

17) zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno-biurowe oraz transport,

18) organizacja obstugi BHP i p. poz.,

19) administrowanie budynkiem a w szczegodlnosci:

20)

21)
22)

a) dokonywanie przegladow rocznych, pigcioletnich, klimatyzacji, centrali
wentylacyjnej, instalacji  fotowoltaicznej, systemu wlamaniowego,
o$wietlenia awaryjnego i ewakuacyjnego oraz gtownego wilacznika pradu
zgodnie z wymogami gwarancyjnymi i instrukcjami obstugi,

b) zapewnienie dla nieruchomo$ci wykonywania ushug zwigzanych
z dostawg energii elektrycznej, energii cieplnej, wody, odprowadzania
sciekdw, wywozu nieczystosci statych oraz monitoringu budynku,

C) zapewnienie utrzymania czysto$ci pomieszczen i ciggéw komunikacyjnych,
obstluga systemu baz danych o produktach i opakowaniach oraz gospodarce odpadami
—BDO,
obstluga ubezpieczen grupowych pracownikow,
zapewnienie mozliwosci zatozenia oraz pomocy przy zakladaniu indywidualnego
konta w systemie teleinformatycznym: osobie fizycznej zamierzajacej dokonaé
rejestracji jako bezrobotny albo poszukujacy pracy, ubiegajacej si¢ o form¢ pomocy
lub korzystajacej z formy pomocy, osobie niezarejestrowanej, w tym biernej
zawodowo, pracodawcy, przedsigbiorcy, agencji zatrudnienia lub innemu podmiotowi
ubiegajacemu si¢ o formy pomocy, czy tez korzystajacemu z form pomocy oraz
podmiotowi ubiegajacemu si¢ o wpis do rejestru agencji zatrudnienia lub
o akredytacje.

§29

Dzial administracyjny

1. W Dziale administracyjnym wystepuja nast¢pujace stanowiska organizacyjne:

1))
2)
3)
4)
5)

Kierownik dziatu administracyjnego,

Stanowiska do spraw rejestracji,

Stanowisko do spraw ubezpieczen 1 statystyk,

Stanowisko do spraw kontroli poprawnosci wydawanych decyzji administracyjnych,

Stanowisko do spraw zwigzanych z za§wiadczeniami RP7.
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2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu administracyjnego nalezy:

1) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych osob;

2) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy o ich prawach,
obowigzkach, warunkach zachowania statusu osoby bezrobotnej oraz warunkach
nabycia prawa do zasitku, w tym niezbednych do tego dokumentach

3) sporzadzanie i wydawanie decyzji o:

a) uznaniu danej osoby za bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

b) odmowie uznania danej osoby za bezrobotnego,

¢) odmowie uznania danej osoby za poszukujgcego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania prawa do zasitku,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego zasitku z Funduszu Pracy, albo odmowie odroczenia
terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia,

4) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemOow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d Ustawy, oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy
migdzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 Ustawy, a takze
wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 Ustawy,

5) przekazywanie do wojewodzkiego urzedu pracy o$wiadczen bezrobotnych oraz
ztozonych przez nich dokumentéw w przypadku, gdy bezrobotny zarejestrowany
w panstwie okreslonym w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d Ustawy o$wiadczy, ze zachowuje
za terytorium Rzeczypospolitej Polskiej prawo do zasitku dla bezrobotnych nabyte
w panstwie rejestracji jako bezrobotny,

6) przekazywanie, niezwtocznie po wydaniu decyzji, o ktorej mowa w art. 222 ust 1
Ustawy, spraw do WUP w celu ustalenia czy okresy ubezpieczenia, zatrudnienia lub
pracy na wlasny rachunek spetnione przez bezrobotnego w panstwie, o ktorym mowa
w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d Ustawy, lub panstwie, z ktorym Rzeczpospolita Polska
zawarla dwustronng umowe¢ mie¢dzynarodowa o zabezpieczeniu spotecznym, maja
wptyw na ustalenie wysokosci lub okres pobierania zasitku,

7) przesytanie do PUP wlasciwego ze wzgledu na planowane miejsce zamieszkania
bezrobotnego albo poszukujacego pracy, danych zgromadzonych we wniosku

o dokonanie rejestracji jako bezrobotny albo poszukujacy pracy oraz kopig
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dokumentoéw zgromadzonych w zwiazku z ta rejestracja oraz udzielonymi tej osobie
formami pomocy, w przypadku gdy bezrobotny lub poszukujacy pracy zawiadomi
urzad o zamiarze miejsca zamieszkania skutkujgcego zmiang wtasciwosci PUP,

8) kierowanie zarejestrowanych bezrobotnych lub poszukujacych pracy do doradcy
do spraw zatrudnienia lub doradcy zawodowego,

9) naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoleczne oraz
zasitkow 1 innych §wiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie
1 przygotowywanie do wyptaty,

10) zabezpieczenie prawidlowego procesu zglaszania, zmian i wyrejestrowania
0s6b bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spotecznego,

11) nadzér nad prawidtowo$ciag wydawania decyzji w sprawach statusu i zasitkoéw dla
bezrobotnych,

12) kontrola zasadnosci i prawidtowos$ci przyznawania zasitku osobom bezrobotnym.

13) wykrywanie i analiza nieprawidtowosci w zakresie przyznawanych zasitkow
1 wydawanych decyzji w sprawach zasitkow bezrobotnych oraz podejmowanie
dzialan majacych na celu eliminacj¢ tych nieprawidtowosci,

14) biezace i terminowe opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan MRPiPS 01
1 MRPiPS 07, przy wykorzystaniu bazy danych,

15) obstuga $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

16) wydawanie zaswiadczen RP 7 osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy oraz
sporzadzanie wyjasnien w tych sprawach,

17) przygotowywanie i dystrybucja informacji PIT — 11 oraz rocznego raportu sktadek
dla 0s6b bezrobotnych,

18) windykacja nienaleznie pobranych zasitkow dla bezrobotnych, ktorych podstawa
jest prawomocna decyzja administracyjna,

19) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz
podejmowanie dzialan majacych na celu skierowanie spraw spornych,
wynikajacych z zakresu merytorycznego komorki, na droge postepowania
sadowego,

20) prowadzenie rejestrow nienaleznie pobranych zasitkow,

21) staty monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji w komorce organizacyjnej

celem uniknigcia przedawnienia roszczen,
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22) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczos$ci z zakresu windykacji.

§30

1. Na Samodzielnym stanowisku do spraw ochrony danych oraz zamowien publicznych

wystepuja nastgpujace stanowiska organizacyjne:

1) Stanowisko do spraw ochrony danych oraz zamowien publicznych

2. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska do spraw ochrony danych

oraz zamoOwien publicznych naleza powierzone przez Dyrektora PUP na podstawie ustawy

o ochronie danych osobowych nastgpujace zadania, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

informowanie administratora oraz pracownikow o obowigzkach spoczywajacych

na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow,

monitorowanie przestrzegania w urzedzie rozporzadzenia oraz innych przepiséw

Unii i panstw cztonkowskich oraz polityk administratora,
szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych,

przeprowadzania systematycznych audytéw dotyczacych zabezpieczenia danych

osobowych,

udzielanie = wskazoéwek  administratorowi w  przedmiocie  wdrazania
odpowiednich

i skutecznych $rodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz wykazywanie przestrzegania prawa przez
administratora lub podmiotu przetwarzajacego dane w szczeg6lnosci jezeli
chodzi

o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocen¢ pod katem
zrédla, charakteru, prawdopodobienstwa i1 wagi zagrozenia oraz o najlepsze

praktyki pozwalajace zminimalizowa¢ to ryzyko,

udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkéw oraz monitorowanie
ich wykonania w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem
przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkow

planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych skladajacych
whnioski
1 zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich

praw,
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8) wspolpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego

dla organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

9) przygotowywanie osobom dopuszczanym do przetwarzania danych osobowych

przetwarzanych przez urzad, pisemnych upowaznien i1 odbieranie od nich

zobowigzan do zachowania tych danych osobowych w poufnosci.

3. Do dodatkowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych,

prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie rejestru incydentéw ochrony danych osobowych,

nadzorowanie 1 aktualizowanie Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych
Informacji oraz innych dokumentéw zapewniajacych ochron¢ danych osobowych

objetych ochrong w Urzedzie,

identyfikacja 1 analiza zagrozen ujawnienia danych oraz opracowywanie

sposobdw ochrony danych osobowych.

4. Do zadan na stanowisku w ramach zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przeprowadzanie procedur zamoéwien publicznych dotyczacych dokonywania
zakupow dostaw, ustug lub robot budowlanych na potrzeby PUP, na podstawie
zapotrzebowania, oszacowania, opisu przedmiotu zamoéwienia oraz innych

elementdw zamdwienia z odpowiednich komorek organizacyjnych,

koordynacja 1 wspotpraca z komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie
realizacji zamowien w ramach Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wynikajacej z ustawy prawo zamowien

publicznych,

organizowanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

sporzadzanie rocznych plandw zamowien publicznych w oparciu o plany zloZone

przez zamawiajace komorki organizacyjne Urzedu,

sporzadzanie 1 przesylanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych
sprawozdan o udzielonych przez Urzad zamoéwieniach publicznych oraz

wymaganych informacji, ogloszen i zawiadomien,
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6) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu skierowanie spraw spornych,
wynikajacych z zakresu merytorycznego komoérki, na drogg postgpowania

sagdowego.

Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

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

i cele przetwarzania.

§ 31

. Na Samodzielnym stanowisku do spraw do spraw kadr i szkolen pracownikow

wystepuja nastgpujace stanowiska organizacyjne:

1) Stanowisko do spraw do spraw kadr i szkolen pracownikdw.

2. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska do spraw kadr i szkolen

pracownikow nalezy, w szczegodlnosci:

D
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

obstuga kadrowa pracownikéw PUP,
prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych

ze stosunkiem pracy,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych =z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikow,

opracowywanie obowigzkowej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji

dotyczacych spraw pracowniczych PUP,

nadzor nad prawidlowos$cia zapisow 1 aktualizowanie Statutu, Regulaminu
organizacyjnego, Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania oraz innych
dokumentow w zakresie spraw pracowniczych w PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska pracy,
prowadzenie procesu ocen pracowniczych,

monitoring aktualno$ci oraz organizacja szkolen w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny

pracy pracownikow,

10) badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw, sporzadzanie planu szkolen, dobor

kandydatow na szkolenia, organizacja szkolen indywidualnych i grupowych,
prowadzenie dokumentacji oceny szkolen oraz monitorowanie budzetu kosztow

szkolen pracownikow,

11) organizacja praktyk zawodowych ucznidow 1 studentow,

12) kontrola dyscypliny pracy,
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1.

13) przygotowywanie polecen stuzbowych Dyrektora dla pracownikow,

14) rejestracja skarg i wnioskow,

15) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach kadrowych pracownikow PUP,

16) zabezpieczenie pracownikow w odziez roboczg i ochronng, sporzadzanie danych
do wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

17) podejmowanie dziatan zwigzanych z windykacja nalezno$ci powstalych
w wyniku nienaleznego wykonywania umoéw z kontrahentami PUP dotyczacych
ustug szkoleniowych dla pracownikow,

18) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz
podejmowanie dzialan majacych na celu skierowanie spraw spornych, wynikajacych
z zakresu merytorycznego komorki, na droge postepowania sagdowego,

19) staty monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji w komorce organizacyjnej
celem uniknigcia przedawnienia roszczen,

20) kadrowa obstuga pracowniczych planow kapitatowych,

21) obstuga zgloszen wewnetrznych naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych

oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen tzw. sygnalistow.

§ 32

Na Samodzielnym stanowisku do spraw informatycznych wystepuja nastepujace
stanowiska organizacyjne:
1) Stanowiska ds. informatycznych.
Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska do spraw informatycznych
nalezy, w szczegolnosci:
1) zapewnienie zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych przez urzad

w systemach teleinformatycznych, polegajace w szczeg6lno$ci na:

a) dopuszczeniu do przetwarzania danych osobowych wylacznie o0sob
posiadajacych pisemne upowaznienie wydane przez administratora 1 pisemne
zobowigzanie o0sOb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych
do zachowania ich w poufnosci,

b) zapewnieniu mozliwosci identyfikacji osoby uzyskujacej informacje oraz
zakresu daty 1 celu ich uzyskania,

c) zapewnienie zabezpieczen uniemozliwiajagcych wykorzystanie informacji

niezgodnie z celem ich uzyskania,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

d) nadzér dostgpu do danych osobowych i rejestrowanie go zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych,

nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego

oraz serwera telekomunikacyjnego,

nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania oraz administrowanie siecig

komputerowa i bazg danych, nadzér nad wtasciwym i prawidtowym wykorzystaniem

oprogramowania oraz zasadno$cig tego oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

nadzor techniczny nad prawidtowoscig funkcjonowania strony internetowej PUP,

strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP, Elektroniczng Platforma

Uslug Administracji Publicznej — ePUAP, systemem e-dorgczen i systemem

elektronicznego zarzadzania dokumentami EZDok,

wspoOtpraca z autorami oprogramowan wdrozonych w PUP w zakresie

ich aktualizacji 1 biezacej opieki autorskiej,

inicjowanie i przygotowanie wnioskow o dofinansowanie kosztow wprowadzania,

rozwijania 1 eksploatacji systemu teleinformatycznego i technologii cyfrowych

stluzacych realizacji zadan okreslonych w ustawie, inicjowanie likwidacji zuzytego
sprzetu komputerowego,

wykonywanie zadan Administratora Systemoéw Informatycznych,

stata wspotpraca z IOD w zakresie wykonywanie zadan Administratora Systeméw

Informatycznych, w tym min.:

a) wspolpraca w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych pod katem zabezpieczen teleinformatycznych,  operacji
wykonywanych na danych osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udost¢pnianie 1 usuwanie,
a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych,

b) wspotpraca we wdrazaniu dokumentacji ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci instrukceji zarzadzania systemem informatycznym,

c) wspolpraca przy prowadzeniu okresowych planéw sprawdzef, systematyczne
kontrolowanie zastosowanych $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajagcych ochrong przetwarzania danych osobowych odpowiednia
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczego6lnosci kontrola

pod katem zabezpieczenia danych przed ich wudostepnieniem osobom
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1.

nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem
Z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg uszkodzeniem lub zniszczeniem,

9) zapewnienia ciggtosci dziatania systemu, w tym zabezpieczenie zbiorow danych oraz
programéw stuzacych do przetwarzania danych osobowych poprzez systematyczne
wykonywanie kopii zapasowych, warunkéw ich przechowywania,

10) nadz6r nad naprawa urzadzen komputerowych,

11)kontrola przegladu 1 konserwacji systemow informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych osobowych,

12) zabezpieczanie systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed
dziataniem oprogramowania ztosliwego,

13) zapewnienie Bezpieczenstwa systemow informatycznych, ochrona przed zagroze-
niami pochodzacymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie fizycznych lub logicznych
zabezpieczen chronigcych przed nieuprawnionym dostepem,

14) organizacja prac eksploatacyjnych systemow informatycznych,

15) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow oraz oprogramowania oraz licencji,

16) zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych,

17) eksploatacja stron internetowych,

18) nadz6ér nad $wiadczeniem ushug elektronicznych w szczego6lnosci wymiang danych
miedzy systemami teleinformatycznymi,

19) inicjowanie i przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie kosztéw wprowadzania,
rozwijania i eksploatacji systemu teleinformatycznego i1 technologii cyfrowych
shuzacych realizacji zadan okre§lonych w ustawie

20) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz podejmo-
wanie dziatan majacych na celu skierowanie spraw spornych, wynikajacych z zakresu

merytorycznego komorki, na droge postepowania sagdowego.

§33
Na Samodzielnym stanowisku do spraw do spraw kontroli wystepuja nastepujace
stanowiska organizacyjne:
1) Stanowisko ds. kontroli.
Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska do spraw kontroli nalezy
w szczegblnoscei:
1) przeprowadzanie kontroli przyznanych przez urzad form pomocy w zakresie

prawidtowosci realizacji zawartej umowy 1 wydatkowania $rodkow zgodnie
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2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9

z przeznaczeniem, a takze w razie zaistnienia takiej koniecznosci przekazywanie
jednostce kontrolowanej zalecen pokontrolnych i przedstawianie stanowiska PUP
w sprawie uwzglednienia badz nieuwzglednienia zglaszanych przez jednostke
zastrzezen,

przygotowywanie propozycji kar pieni¢znych, w przypadkach nierealizowania
zalecen pokontrolnych przez jednostk¢ kontrolowang przez urzad, egzekucja kar
1 odsetek za zwlok¢ od nieuiszczonych w terminie kar natozonych przez urzad
za nierealizowanie zalecen pokontrolnych,

przekazywanie wojewodzie do 31 stycznia informacji o realizacji w roku poprzednim
kontroli przyznanych przez urzad form pomocy w zakresie prawidtlowosci realizacji
zawartych uméw 1 wydatkowania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem, wraz
z wynikami 1 oceng, zawierajaca w szczegolnosci ocen¢ poprawnosci merytorycznej
1 formalnej zadan objetych nadzorem lub kontrola,

kontrole w zakresie przestrzegania postanowien umowy dot. wydatkowania srodkow
KFS zgodnie z przeznaczeniem, wiasciwego dokumentowania wykorzystania
srodkéw, wywigzywania si¢ ze zobowigzan oraz dziatan finansowanych w trakcie
1 miejscu,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z kontrolg realizacji poszczegdlnych programow
rynku pracy, w tym w miejscach zatrudnienia i skierowania osob bezrobotnych,
przeprowadzanie kontroli wewngtrznych,

przeprowadzanie doraznych kontroli wewn¢trznych w zakresie skarg i wnioskow
zglaszanych do Dyrektora PUP,

sporzadzanie analiz, informacji 1 sprawozdawczosci z zakresu przeprowadzanych
kontroli oraz przedstawianie Dyrektorowi PUP wnioskoéw lub proponowanie zalecen
z prowadzonych kontroli,

przygotowywanie planéw kontroli,

10) wspotpraca z podmiotami kontrolujacymi PUP oraz komoérkami organizacyjnymi

urzedu w zakresie obstugi protokotdéw i zalecen pokontrolnych,

11) sporzadzanie zestawien wynikow ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci 1 trafno$ci

zaoferowanej  pomocy  bezrobotnemu,  poszukujagcemu  pracy,  osobie
niezarejestrowanej, w tym osobie biernej zawodowo, oraz pracodawcy, ktory
skorzystat z form pomocy w urzedzie, w celu podnoszenia jako$ci $wiadczonej

pomocy,
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12) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz podejmo-
wanie dziatan majacych na celu skierowanie spraw spornych, wynikajacych z zakresu

merytorycznego komorki, na droge postepowania sgdowego.

Rozdzial 7
Zakres zadan wspodlnych dla komoérek organizacyjnych PUP
§ 34
Do zadan wspoélnych dla wszystkich dzialoéw, zespoléw oraz samodzielnych stanowisk
naleza:

1. marketing pomocy i ustug oferowanych przez Urzad,

2. stala wspotpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi,

3. odpowiedzialno§¢ za prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ wykonywanych zadah oraz
samokontrola,

4. dbatos¢ o poprawne i terminowe wprowadzanie danych i prowadzenie spraw
w systemie SYRIUSZ 1 EZDok,

5. dbato$¢ o powierzony majatek PUP,

6. wykonywanie czynno$ci zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

7. przygotowywanie projektow wewnetrznych regulamindéw i zarzadzen z zakresu
obszaru dziatania komorki organizacyjne;,

8. opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla danej komorki organizacyjnej
informacji dla potrzeb innych dzialow organizacyjnych oraz innych zleconych
planoéw, raportow 1 sprawozdan,

9. wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja
projektéw dotyczacych wykorzystania srodkéw z Funduszy Unijnych,

10. wnioskowanie o wszczecie procedur zakupoéw dostaw, ustug, zamowien publicznych
z zakresu dzialania komorki merytorycznej, okresSlenie przedmiotu zamoOwienia
1 innych elementdéw zamoéwienia, oszacowanie przedmiotu zamowienia,
przygotowanie projektu specyfikacji i umowy oraz $cista wspotpraca z realizatorem
procedury, zgodnie z obowigzujacymi regulaminami 1 przepisami prawa,

11. sporzadzenie planu wydatkdéw publicznych z zakresu zadan wykonywanych
w poszczegdlnej komodrce organizacyjnej,

12. odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentdéw oraz

stuzbowej poczty email,
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13. przetwarzanie danych osobowych 2z zapewnieniem niezbgdnych $rodkow
technicznych 1 organizacyjnych stuzacych  zapewnieniu  bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych oraz $rodkéw okreslonych w art. 32
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.),

14. stala wspotpraca komoérek organizacyjnych PUP z IOD w zakresie przekazywania
danych niezbednych do aktualizacji rejestrow i innej dokumentacji wynikajacej
z przepis6w o ochronie danych osobowych,

15. prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych  odwotan od decyz;ji

administracyjnych w zakresie zadan przypisanych do danej komorki organizacyjne;.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, decyzji, aktow normatywnych i pism
§35
. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do wydatkowania $rodkoéw pienigznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP, a w razie jego nieobecnosci Zast¢pca lub upowazniona osoba, jako
dysponent,
2) Glowny Ksiegowy PUP a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona.
. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalane sg odrebng instrukcja.
§ 36
. Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczace wydatkowania $srodkéw Funduszu
Pracy i FU podpisuje Dyrektor i Zastgpca dyrektora, a w razie ich nieobecno$ci inna
osoba, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.
. Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczace wydatkowania srodkow PFRON
podpisuje Dyrektor PUP lub Starosta.
§ 37
1. Decyzje administracyjne wydaja:

1) Dyrektor PUP,
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2) Zastepca Dyrektora PUP, Kierownicy,
3) inne osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Korespondencj¢ wychodzaca podpisuje Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora lub pisemnie
upowazniona osoba.

3. Szczegotowe =zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla

obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 9

Gospodarka majatkowa i finansowa

§38

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

§39
1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody
1 wydatki, uchwalony przez Rade Powiatu Skarzyskiego.
2. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obstugg finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

Rozdzial 10

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 40
1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo 1 8 godzin
dziennie.
2. Doktadne ustalenia w zakresie czasu pracy pracownikow PUP okresla szczegdtowo
regulamin pracy.
§ 41
W celu wilasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy urzedu,
w siedzibie urzedu znajduja si¢:
1. tablice ogloszen urzgdowych,
2. informacje o godzinach pracy urzedu i dniach przyje¢ interesantow w sprawach skarg

1 wnioskow,

48|




3. tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach biurowych wyszczegoblniajace: jego stanowisko stuzbowe i nazwe dziatu,
4. tablice informacyjne dla interesantéw okreslajace tryb, zasady postepowania, niezbedne

dokumenty, terminy itp., dotyczace spraw urzedowych.

Rozdzial 11

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg wnioskow

§ 42
Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do PUP podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze
Skarg i Wnioskéw, prowadzonym przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku ds. kadr i szkolen pracownikéw.
Dyrektor przekazuje rozpatrzenie skargi lub wniosku do odpowiedniej komorki
organizacyjnej w celu wyjasnienia sprawy 1 przygotowania stosownej odpowiedzi.
Dyrektor 1 Zastepca dyrektora PUP lub pisemnie upowazniona osoba, przyjmuja klientow
w sprawach skarg i wnioskdOw w godzinach urzedowania w terminach podanych
do publicznej wiadomosci.
Kierownicy komorek organizacyjnych PUP przyjmuja klientéw we wszystkie dni robocze
w godzinach funkcjonowania Urzedu.
Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku, merytoryczna komorka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okre§lonemu w ust. 2 najpdzniej na 7 dni przed
uptywem terminu zatatwienia tej sprawy.
Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia 1 zatatwienia skarg 1 wnioskow klientow,
stosownie do wymogow wynikajacych z przepiséw, opracowuje Dzial Organizacyjny.
Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Dyrektor PUP, a w razie jego nieobecnos$ci

Zastgpca lub pisemnie upowazniona osoba.

Rozdzial 12
Przepisy przejsciowe i postanowienia koncowe.
§43
Spory kompetencyjne pomigedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 44
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podpisania przez Zarzad Powiatu.
§ 45

Wszystkie zmiany w regulaminie wymagajg akceptacji przez Zarzad Powiatu.
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