Zalacznik nr 1
do uchwaly nr 45- 18

Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego
z dnia 2303920"8

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WALBRZYCHU

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu, zwany dalej ,,regulaminem”
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komérek organizacyjnych
wchodzacych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7
8)

9)
10)

b

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Walbrzyskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Watbrzychu;

Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Watbrzychu;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Walbrzychu;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Watbrzychu;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz.
2046 z pézn. zm.);

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Oddzial, Zespét lub
Samodzielne Stanowisko w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walbrzychu;

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ powolang przez Dyrektora, celem realizacji
okreslonych zadan;

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 1065, z p6zn. zm.).

§3

Urzad jest instytucjg rynku pracy, wchodzaca w skiad publicznych stuzb zatrudnienia.

. Urzad jest jednostka organizacyjng powiatu watbrzyskiego i wchodzi w sktad powiatowe;j

administracji zespolone;.

Urzad realizuje na terenie powiatu watbrzyskiego oraz miasta Waltbrzycha na prawach
powiatu zadania wlasne samorzadu z zakresu zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.
Urzad ma swojg siedzibe w Watbrzychu ul. Ogrodowa 5b.



S.

Porzadek pracy i czas pracy w Urzedzie oraz obowiazki pracodawcy i pracownika okresla
ustawa z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902
z pozn. zm.) oraz regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw Kodeksu pracy.

§4

Urzad realizuje zadania statutowe, w szczeg6lnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2017, poz. 1868
z pOzn. zm.);

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
z2017 r., poz. 1065 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 1., poz. 2077
z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 2046 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1392 z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz.
1167 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz.
922 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego .

(tj. Dz.U. 22017 r., poz. 1453 z pézn. zm.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz.
902 z pézn. zm.);

10) ustawy z dnia 8 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2016 r.,

poz. 1764 z pdzn. zm.);

11) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.

z2017 r., poz. 1257 z p6ézn. zm.);

12) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U 22018 r., poz. 108 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL 11

ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§5

. Dyrektor PUP — zarzadza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z zasada

jednoosobowego kierownictwa na podstawie udzielonych upowaznien, ponosi z tego tytutu
peing odpowiedzialnos¢ przed Starosta Watbrzyskim.

Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Dyrektor kieruje dzialalnosciag Urzedu przy pomocy Zastepcéw Dyrektora, Gléwnego
Ksiggowego, Naczelnikdéw, Kierownikow komorek organizacyjnych, Kierownikow
Oddziatéw Urzedu, osoéb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, innych
wskazanych oséb, ktére ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacje zadan.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo w Urzedzie sprawuje wyznaczony Zastepca
Dyrektora. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje okreslone na
pismie przez Dyrektora.

Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora kierownictwo moga sprawowac
inne osoby wyznaczone przez Dyrektora. Zakres zastgpstwa okresla na pismie Dyrektor.



§6

Starosta Walbrzyski wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora
PUP.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzgdu i dokonuje
w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w Urzedzie.

§7

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

19
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

organizowanie pracy Urzedu,

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

prowadzenie polityki szkoleniowej 1 rozwoju kadr w Urzedzie;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu;
powolywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora;

zlecenie zadan nie ujetych w szczegélowych zakresach czynnosci komoérkom
organizacyjnym lub poszczegolnym pracownikom;

nadzorowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu;

zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie;

koordynacja i nadzor realizacji zadan z zakresu zaméwien publicznych realizowanych przez
Urzad;

planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych oraz innymi
przeznaczonymi na aktywizacj¢ zawodowa bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu;

realizacja zadafi okre$lonych w Ustawie oraz innych obowiazujacych Urzad przepisach
prawnych;

wydawanie zarzagdzen i polecen stuzbowych:

inicjowanie i organizowanie wspéltpracy z partnerami rynku pracy:

ocenianie podlegtych pracownikéw Urzedu;

wnioskowanie o zmiang przepisow regulujgcych dziatalnos¢ Urzedu, a w szczegolnosci
opracowywanie i przedkiladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Walbrzyskiego
Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du;

wnioskowanie do Starosty w sprawie tworzenia, przeksztalcania i znoszenia Oddzialow
1 punktéw zamiejscowych;

planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania komérek organizacyjnych Urzedu oraz
ustalania celow organizacji;

wspolpraca w szczegolnosci z organami samorzadu terytorialnego, organami administracji
rzadowej, PRRP, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spolecznej, szkotami,
urzgdami pracy, organizacjami pracodawcow, pracodawcami, organizacjami bezrobotnych,
zwigzkami zawodowymi, agencjami zatrudnienia, ochotniczymi hufcami pracy,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia, fagodzeniem skutkow bezrobocia i aktywizacja zawodowa oraz problematyka
rynku pracy, w tym dotyczgcg 0sob niepelnosprawnych;

zatwierdzanie do realizacji programow, projektéw lub innych inicjatyw podejmowanych
na rzecz pracodawcow lub innych interesariuszy;

akceptowanie inicjowanych projektéw, programéw i przedsiewzie¢ Urzedu zwigzanych
z aktywizacjg lokalnego rynku pracy;

22) promowanie Urzedu i dbato$¢ o jego nieustanny rozwoyj;

formalyog n
C7 Zpdir

tad




23)
24)
25)

wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego;

stale wdrazanie nowoczesnych narzedzi zarzadczych w tym kontroli zarzadczej;
wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste,
Zarzad lub Rade Powiatu.

§8

Do kompetencji i obowiazkéw wspdlnych dla Zastgpcoéw Dyrektora nalezy:

D
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)

odpowiedzialne 1 rzetelne wykonywanie powierzonych im czynnosci oraz kontrola
i nadzor nad zgodna z prawem racjonalna, celowa, sprawng i nacechowang poszanowaniem
zasad wspolzycia spolecznego realizacjg zadan przez podlegle komorki organizacyjne;
doskonalenie organizacji i metod pracy poprzez wprowadzanie zmian w podlegtych
komérkach organizacyjnych we wlasnym zakresie, stosownie do posiadanych kompetencji,
a w przypadkach wykraczajacych poza uprawnienia, przedktadanie ich Dyrektorowi;
wspolpraca w zakresie koordynacji dzialan miedzy podlegltymi pionami;

staly nadzor nad jakoscig i efektywnoscig pracy podleglych komorek organizacyjnych
i ocena osigganych rezultatow;

przedstawianie Dyrektorowi uwag 1 wnioskow we wszelkich sprawach zwigzanych
z dzialalnoécia Urzedu;

opiniowanie:

a) spraw przedktadanych Dyrektorowi,

b) materialow i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,

¢) urlopoéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezplatnych,

d) propozycji awansow, przeszeregowan, kar i nagrod,

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
i udzielonych uprawnien:

promocja ustug i instrumentow stosowanych przez Urzad;

realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz innych obowigzujacych Urzad przepisach
prawnych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych;

zalatwianie spraw w tym wydawanie decyzji postanowien 1 zaswiadczen w trybie przepisow
o0 postepowaniu administracyjnym na podstawie upowaznien wydawanych przez Staroste;
wspolpraca w szczegblnosei z organami samorzadu terytorialnego, organami administracji
rzadowej, PRRP, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spolecznej, szkotami,
urzgdami pracy, organizacjami pracodawcow, pracodawcami, organizacjami bezrobotnych,
zwigzkami zawodowymi, agencjami zatrudnienia, ochotniczymi hufcami pracy,
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia i aktywizacjg zawodowsa oraz problematyka
rynku pracy, w tym dotyczacg 0s6b niepelnosprawnych;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w podleglych pionach organizacyjnych;

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej oraz pracownikow
nadzorowanych komorek;

opracowanie zakresu czynnosci nadzorowanej kadry kierowniczej i nadzorowanych
pracownikéw samodzielnych stanowisk;

ocena nadzorowanej kadry kierowniczej i nadzorowanych pracownikéw samodzielnych
stanowisk:

ochrona danych osobowych i innych informacji w tym informacji zwigzanych
z zakresem wykonywanych zadan.



§9

Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora d/s Rynku Pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie, koordynowanie, nadzér podleglego pionu oraz wytyczanie kierunkow
dzialania;

2) planowanie, pozyskiwanie i nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem §rodkami
Funduszu Pracy, Unii Europejskiej i innych funduszy krajowych i zagranicznych;

3) opracowywanie i wdrazanie projektow wspoifinansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy,
Unii Europejskiej oraz innych funduszy krajowych i zagranicznych w zakresie aktywizacji
zawodowej i spolecznej uprawnionych 0séb;

4) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy;

5) inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizowanych ustug oraz instrumentéw rynku
pracy na podstawie ustawy;

6) nadzér merytoryczny nad przygotowywaniem opisu przedmiotu zaméwienia
i kryteriow ofert, dotyczacych zamowien publicznych realizowanych na potrzeby
podleglego pionu;

7) koordynowanie i nadzorowanie efektywnego wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy, Unii
Europejskiej oraz innych funduszy krajowych 1 zagranicznych przeznaczonych
na realizacj¢ ustug 1 instrumentéw rynku pracy;

8) nadzorowanie udzielanej pomocy publicznej;

9) nadzorowanie wspoipracy z posrednikami finansowymi w ramach zadan okre$lonych
W ustawie.

§ 10
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji Rejestracji i Swiadczen nalezy w
szczegdlnosci:

1) planowanie, koordynowanie, nadzér podlegltego pionu w tym wytyczanie kierunkow
dziatania;

2) opracowywanie i realizacja powiatowych programéw dzialan na rzecz o0séb
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzegania
praw 0s0b niepelnosprawnych;

3) inicjowanie, koordynowanie, pozyskiwanie i nadzorowanie dziatan finansowanych
ze srodkow PFRON;

4) wspolpraca z organami Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych;

5) wspdipraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy;

6) nadzorowanie udzielanej pomocy publiczne;.

§ 11

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla Kierownikéw/ Naczelnikow
komorek organizacyjnych oraz Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

zapewnienie sprawnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan;
przygotowywanie projektow decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podlegtych komorek organizacyjnych:

wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen wynikajgcych z zakresu dzialania
podleglych komoérek oraz na podstawie stosownych upowaznien wydanych przez Starostg
Watbrzyskiego;

szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi, oraz ustaleniami kierownictwa



5)
6)
8)
9

10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)

i przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw

normatywnych;

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego;

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow;

prawo zadania od innych komorek organizacyjnych materiatéw, informacji, opinii

potrzebnych do wykonywania zadan;

sporzadzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed

przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora;

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow;

powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom zadan dodatkowych

nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn;

dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglvch pracownikow, umozliwienie pracownikom

uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia;

przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialéw, informacji z dziatalnosci

podlegtej komorki organizacyjnej;

aktualizowanie informacji nalezagcych do zakresu dzialania podlegtej komorki

organizacyjnej na stronie internetowej, bip oraz tablicach informacyjnych (w tym

multimedialnych);

nadzor nad systematycznym 1 przygotowanym Ww wymagany prawem sposOb

przekazywaniem dokumentacji do archiwum podregcznego i archiwum zakladowego;

wnioskowanie do Dyrektora o potrzebne materialy, informacje i opinie niezbedne

do wykonywania zadan;

ochrona danych osobowych i innych informacji, w tym informacji niejawnych, zwigzanych

z zakresem wykonywanych zadan;

wykonywanie oraz odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnych

zarzadzeniach, w tym:

a) wyznaczanie celdéw i zadan dla komoérki organizacyjnej, sporzadzanie planu celow
i zadan oraz oceny ryzyka na kazdy rok.

b) ustalanie miernikoéw dla celéw i zadan w celu monitorowania stopnia ich realizacji,

¢) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celow i zadan oraz zarzadzanie zidentyfikowanym
ryzykiem,

d) przeprowadzenie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w komorce
organizacyjnej,

e) sporzadzanie informacji z realizacji celow i zadan.

§12

Do kompetencji Glownego Ksiggowego, nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Zadania Glownego Ksiegowego PUP jako Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego:



1) wykonywanie zadan gwarantujgcych wydatkowanie s$rodkow zgodnie z planem
finansowym Urzedu oraz opracowywanie analiz dotyczacych optymalnego doboru
metod w realizacji zadan publicznych;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow;

3) sporzadzanie analiz umozliwiajgcych efektywne i adekwatne wykorzystanie zasoboéw
jednostki organizacyjne;j;

4) sporzadzenie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania Urzedu;

5) prowadzenie wymaganych rejestrow, ewidencji itp.;

6) kierowanie pracg Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, dokonywanie podziatu
obowigzkéw pomiedzy poszczegélnych pracownikow oraz nadzorowanie ich
wykonania,

7) szczegdlowe obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego okreslajg odrgbne
przepisy, w tym przepisy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

ROZDZIAL 111

WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§13
W Urzedzie moga by¢ tworzone komérki organizacyjne:
1) CAZ,
2) Wydzial;
3) Oddzial;
4) Zespot;

5) Samodzielne stanowiska.
§ 14

CAZ jest wyspecjalizowana komorka organizacyjng realizujgca zadania w zakresie ustug rynku
pracy oraz instrumentow i programoéw rynku pracy.

§ 15

1. Wydziat jest podstawowa, co najmniej 4-osobowa, komodrka organizacyjng zajmujgcg sie
okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komarce organizacyjnej usprawnia oraz ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

2. Wydzialami kieruja naczelnicy wydzialéw, a pod ich nieobecno$¢ zastepcy naczelnikow
wydziatow, jezeli zostali powotani.

3. Zastgpca naczelnika wydzialu zastepuje naczelnika w czasie jego nieobecnosci kieruje
dzialalnoscia wydzialu i ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan przez
pracownikow wydziatu, wykonuje wyznaczone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
zadania.

§ 16

1. Na terenie dzialania Urzedu funkcjonujg Oddzialy w: Gluszycy wraz z ,,Punktem Przyjeé”
w Jedlinie Zdréj, Walimiu, Mieroszowie i Boguszowie - Gorcach wraz z ,,Punktem Przyjgé”




(¥]

w Czarnym Borze, organizacyjnie odpowiadajgce wydziatlom, wykonujgce wybrane zadania
przewidziane dla Urzedu.

W Oddzialach Urzedu tworzy si¢ wieloosobowe stanowiska pracy odpowiadajace
stanowiskom wykonujacym te same wybrane zadania Urzedu.

Oddziatami kierujg Kierownicy Oddziatow.

Oddziat jest wyodrebniona obszarowo komorka organizacyjna.

§17

. Zespdl jest przynajmniej 2-osobowag komorka organizacyjna realizujacg jednolite lub

zblizone zagadnienia merytoryczne.
Zespotem. ktéry moze byé tworzony w ramach wydzialu lub jako komorka samodzielna,
kieruje Kierownik Zespotu.

§18

Samodzielne Stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktérg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki, gdy
powolanie wigkszej komorki organizacyjnej nie jest celowe ze wzgledu na zakres zadan
1 sprawnosc¢.

Samodzielne stanowiska pracy moga funkcjonowaé jako jedno lub wielostanowiskowe
komorki  organizacyjne  podlegle  bezposrednio = Dyrektorowi, Zastepcy lub
Naczelnikowi/Kierownikowi w  zaleznosci od przyporzadkowania w  strukturze
organizacyjnej ze wzgledu na rodzaj i kategori¢ prowadzonych spraw.

§19

Dyrektor moze powolywac komisje zadaniowe celem realizacji okreslonych zadan.

§ 20

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej Urzedu obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym;

2)

zakresy czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL IV
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§21

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) podlegte Dyrektorowi - symbol K:

2)

a) Wydzial Finansowo-Ksiggowy - symbol KF,

b) Wydzial Administracyjno - Gospodarczy — symbol - KA,

c) Zespot ds. Osobowych, Socjalnych i BHP - symbol KD,

d) Zespot Obstugi Informatycznej - symbol KI,

e) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol KO

podlegle Zastepcy Dyrektora d/s Ewidencji Rejestracji i Swiadczer - symbol KE:
a) Wydzial Ewidencji, Rejestracji i Swiadczen — symbol EW,



3)

b) Oddziat z/s w Gluszycy - symbol EF1, wraz z "Punktem Przyje¢" w Jedlinie Zdroju,

¢) Oddziat z/s w Walimiu - symbol EF2,

d) Oddziat z/s w Boguszowie - Gorcach - symbol EF3, wraz z "Punktem Przyjec"
w Czarnym Borze,

e) Oddzial z/s w Mieroszowie - symbol EF4,

podlegle Zastgpcy Dyrektora d/s Rynku Pracy - symbol KR:

a) Wydzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego RD,

b) Wydzial Szkolen RS,

¢) Wydzial Instrumentéw Rynku Pracy - symbol RI,

d) Zespoét ds. Rynku Pracy — symbol RP.

ROZDZIAL V

SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WALBRZYCHU

§22

Do zadan Powiatowego Urzedu Pracy w Walbrzychu nalezy w szczegodlnoéci w zakresie polityki
rynku pracy:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego czg$¢ powiatowe] strategii rozwigzywania problemow spotecznych,
o ktorej mowa w odrebnych przepisach;

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy, a takze
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe;

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegd6lnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcy:

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy:

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, wtym prowadzenie monitoringu zawodoéw
deficytowych inadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia;

inicjowanie irealizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;

wspoétdziatlanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkéw
Funduszu Pracy;

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy iinformacji o ushugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,



15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)

organizacji rob6t publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu

Aktywizacja 1ilIntegracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow

o zatrudnieniu socjalnym:

wspitpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug

rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

przy znawanie 1 wyplacanie zasilkéw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

wydawanie decyzji:

a) o uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) o przyznaniu. odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium iinnych finansowanych z Funduszu
Pracy swiadczen niewynikajacych z zawartych uméw,

c) o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finanscwanych z Funduszu Pracy,

d) o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytulu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo s$rodkéw oraz innych $wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy,

e) w zakresie realizacji zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego

panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe

o zabezpieczeniu spotecznym. w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie

stosownych decyzji;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw miedzy

panstwami w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspélpracy z ministrem wiasciwym do spraw
pracy. samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dzialania tych partnerstw;

realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikéw,

wynikajgcych z odrgbnych przepisow, umoéw miedzynarodowych iinnych porozumien

zawartych z partnerami zagranicznymi;

badanie ianalizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem

o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na

pobyt czasowy;

realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw Urzedu;

opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, wtym przeciwdziatania

bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

wynikajacych z programéw operacyjnych wspoifinansowanych ze $rodkéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych

przez urzedy pracy;

organizacja i realizowanie programéw specjalnych;



28) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzgdem pracy;

29) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j;

30) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych;

31) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

32) realizowanie innych zadan bedacych w kompetencji Urzedu.

ROZDZIAL VI
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23

WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Do zadan Wydziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) obstuga finansowa Urzedu oraz prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu, Funduszu
Pracy, projektow realizowanych w ramach EFS, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami;

2) opracowywanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych Urzedu oraz
opracowywanie planéw finansowych przychodéw i wydatkéw srodkéw Funduszu Pracy
(w uktadzie paragraféw budzetowych) na realizacj¢ zadan w zakresie promocji zatrudnienia,
fagodzenia skutkoéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej oraz innych funduszy
celowych;

3) dokonywanie kontroli i okresowych analiz wykorzystania srodkéw finansowych
przyznanych na realizacj¢ zadan z budzetu, srodkéw pozabudzetowych lub innych bedacych
w dyspozycji jednostki;

4) organizowanie inwentaryzacji i jej rozliczanie;

5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych;

6) naliczanie wszystkich naleznosci pracowniczych zwigzanych z zatrudnieniem, skiadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej;

7) przekazywanie S$wiadczen pienieznych oraz innych naleznosci bezrobotnym i innym
uprawnionym osobom i podmiotom;

8) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $§wiadczen przez bezrobotnych:;

9) opracowywanie projektow wewngtrznych regulaminéw, zarzadzen i instrukcji dotyczacych
gospodarowania posiadanymi srodkami oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych;

10) prowadzenie korespondencji z ZUS w zakresie wystawiania zaswiadczen i drukéw Rp-7
na wniosek 0séb bezrobotnych i innych zainteresowanych w sprawach ustalenia kapitatu
poczatkowego oraz w sprawach otrzymania rent lub emerytur;

11) obstuga, w szczegdlnosci finansowa spraw prowadzonych w ramach obstugi prawnej;

12) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.
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§24

WYDZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do zadan Wydzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)

opracowywanie projektow statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych wewngtrznych
aktéw normatywnych, dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i innych aktéw prawnych obowigzujacych
w Urzedzie:

przygotowanie projektow pelnomocnictw i upowaznien Starosty dla pracownikéw Urzedu
oraz projektow uchwat Zarzadu Powiatu w zakresie dotyczacym realizacji zadan powiatu
przez Urzad i prowadzenie stosownych rejestrow;

obstuga kancelaryjna Urz¢du, w tym zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji;
obstuga organizacyjna posiedzen PRRP:

prowadzenie archiwum zakladowego;

prowadzenie archiwum podre¢cznego;

zaopatrzenie materialowo - techniczne Urzedu;

administrowanie majatkiem Urzedu. w tym zabezpieczenie mienia, prowadzenie ewidencji
$rodkéw trwatych oraz innych niezbednych ewidencji;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontéw i inwestycji budynku Urzedu;
usuwanie awarii badz zlecanie napraw specjalistycznym firmom;

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem utrzymania fadu i porzadku w obiektach
Urzedu i w jego bezposrednim otoczeniu;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez pracownikéw obstugi Urzgdu;
gospodarowanie samochodem stuzbowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem tacznosci telefoniczne;j;

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja budynku siedziby Urzedu, w tym zlecanie
okresowych kontroli polegajacych na sprawdzeniu m.in. stanu technicznego;

rozliczanie okresowych kosztow eksploatacji budynku siedziby Urzedu jak rowniez lokali
uzyczonych, dzierzawionych czy wynajmowanych;

organizacja przyjmowania skarg i wnioskow przez Dyrektora 1 Zastgpce Dyrektora;
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

organizowanie w Urzedzie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych, w tym przygotowywanie dyspozycji
dotyczacych zalecen pokontrolnych;

opracowywanie planéw zakupéw materiatéw biurowych, gospodarczych, sprzgtu
i wyposazenia na potrzeby Urzgdu, dokonywanie szacowania oraz realizowanie zaméwien
w tym przedmiocie;

prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia mienia;

gospodarowanie odziezg ochronng i robocza w porozumieniu ze stuzbg BHP;

prowadzenie gospodarki odpadami niebezpiecznymi i surowcami wtérnymi, ktérych Urzad
jest posiadaczem;

wspotpraca ze stuzbg BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia
wlasciwych warunkow pracy i stanu technicznego w budynku Urzedu;

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.



§25

ZESPOL DS. 0SOBOWYCH, SOCJALNYCH I BHP

Do zadan Zespotu ds. osobowych, socjalnych i bhp nalezy:

)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)

prowadzenie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedurg zatrudnienia
i zwalniania pracownikow Urzedu;

prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow;

kontrola w zakresie dyscypliny czasu pracy i przestrzegania planowego wykorzystania
urlopéw wypoczynkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami kadrowymi oraz okresowymi ocenami
pracownikow;

zglaszanie stosownej dokumentacji pracownikéw i ich cztonkéw rodziny do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjna Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

opracowywanie i sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikéw Urzedu;

wspoldzialanie z Naczelnikami (kierownikami komorek organizacyjnych) Urzedu
w zakresie ustalania stanowisk pracy i zakresu czynnosci stuzbowych pracownikow;
wykonywanie zadan zwiazanych z obstugg sekretariatu;

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i zglaszanie wnioskow
dotyczacych poprawy stanu bhp;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania obiektow Urzedu lub ich czesci, w ktdérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikéw;

prowadzenie wlasciwych rejestrow, kompletowanie, przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen
o takie choroby;

organizowanie szkolen w dziedzinie bhp;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzadzenie 1 przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczefstwa
i higieny pracy;

uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych i opracowywanie dokumentacji z tego
zakresu;

wspotpraca z innymi komérkami w zakresie szkolen bhp i ochrony przeciwpozarowej;
wspotudzial w opracowywaniu wewngtrznych aktéw normatywnych dotyczacych bhp
i ochrony przeciwpozarowej;

wspoétpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej;
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepcg.

§ 26

ZESPOL OBSLUGI INFORMATYCZNEJ

Do zadan Zespotu Obslugi Informatycznej nalezy w szczegolnosei:
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1)
2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystania
infrastruktury informatycznej urzedu:

zapewnienie pracownikom urzedu dostgpnosei systemow, aplikacji 1 ustug informatycznych
zainstalowanych w urzedzie,

zapewnienie dzialania sieci rozleglej, w sklad ktorej wchodzi sie¢ lokalna w siedzibie
Urzedu oraz sieci lokalne cddziatow i punktow zamiejscowych;

wykonywanie czynnosci Administratora Systeméw Informatycznych przewidzianych
w ustawie o ochronie danych osobowych i przepisach wykonawczych do tej ustawy,
w scistym wspoldzialaniu z Administraiorem Bezpieczenstwa Informacji;

zapewniene dostepnoséei laczy internetowych w siedzibie urzedu oraz w oddziatach
zamiejscowych;

aktualizacja procedur zwigzanych z administrowaniem systemami informatycznymi
i bezpieczefistwem przetwarzania danych;

prowadzenie dokumentacji infrastruktury i systeméw informatycznych, w tym zwigzanej
z bezpieczenstwem danych, polityka uprawnien , identyfikatorow i haset:

analiza ryzyka wystagpienia awarii ushug informatycznych;

zarzadzanie uprawnieniami w domenie, systemach dziedzinowych oraz dostgpem
do internetu;

administrowanie ruterami sieciowymi, przelacznikami, urzadzeniami UTM oraz zarzgdzanie
polaczeniami VPN;

administrowanie serwerami i magazynami danych;

administrowanie systemami informatycznymi, aplikacjami i oprogramowaniem;
administrowanie bazami danych:

administrowanie ustugami katalogowymi;

administrowanie kopiami zapasowymi;

administrowanie komputerami klienckimi i urzadzeniami peryferyjnymi;

wykonywanie drobnych napraw komputeréw iurzadzen peryferyjnych oraz w razie
potrzeby. zlecanie napraw specjalistycznym podmiotom:

dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania i uslug zwigzanych
z rozwijaniem i utrzymaniem systemow informatycznych, w zakresie ustalonym przez
Dyrektora:

ewidencjonowanie wartosci mematerialnych i prawnych — programy komputerowe, licencje;
organizowanie oraz zapewnianie mozliwosci pozyskiwania, wymieniania lub udost¢pniania
na zlozony wniosek przez uprawniong Stron¢ z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych i dokumentoéw elektronicznych informacji dotyczacych bezrobotnych,
poszukujacych pracy i cudzoziemcow zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych pracg
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej:

wykonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz
w przepisach wykonawezych do tej ustawy, zwigzanych =z kompetencjami
Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie;

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§27

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadafh pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o klauzuli ,Zastrzezone” nalezy
w szczegolnosci:

1)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;



2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych, oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw 1 obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Dyrektora, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowania jego realizacji;

prowadzenie szkolen wewngtrznych dla pracownikéw Urzedu;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie, albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;
realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami;

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastgpce.

§28

OBSEUGA PRAWNA

Obstuga prawna Urzedu $wiadczona jest przez wylonionego wykonawceg zewngtrznego.

§ 29

WYDZIAL EWIDENCJI, REJESTRACJI I SWIADCZEN

Do zadan Wydziatu Ewidencji, Rejestracji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

3)
6)
7
8)
9

10)

11)

rejestracja i obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w systemie informatycznym

SYRIUSZ;

obstuga 0sob rejestrujacych sig¢ w systemie elektronicznym, rejestracja ON-LINE;

informowanie Strazy Granicznej lub wojewody wiasciwego ze wzgledu na miejsce pobytu

cudzoziemca o zarejestrowaniu osoby, jako bezrobotnej:

wymiana poprzez Samorzadowa Elektroniczng Platforme Informacyjng, informacji

dotyczacych bezrobotnych, poszukujgeych pracy i cudzoziemcoéw zamierzajacych lub

wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej z uprawnionymi instytucjami;

udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisow prawa dot. podstawowych praw

i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wynikajacych z ustawy:

wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie ewidencji i swiadczen dla bezrobotnych

i poszukujgcych pracy;

wspOlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych ustaw;

wspolpraca z inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia;

wykonywanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego

panstw, okreslonych w ustawie;

prowadzenie spraw i dokumentacji, w tym zwigzanych z dokonywaniem korekt:

a) w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczefi spotecznych
1 zdrowotnych za osoby bezrobotne,

b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych:

ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okresow podiegania ubezpieczeniom spotecznym

oraz dokonywanie analizy kont ubezpieczonych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy osob bezrobotnych, ktére

uczestniczg w aktywnych formach przeciwdzialania bezrobociu np. staz, szkolenia oraz

wspolpraca w tym zakresie z odpowiednimi instyrtucjami;



1.

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)

25)

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat oraz
rozpatrywanic odwotan Stron od decyzji administracyjnych;

prowadzenie postgpowania oraz wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych Swiadczen nienaleznych;

naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych. w tym generowanie zasitkow niepodjetych,
wyrownar 1 korekt Swiadezen:

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem i wyplatg dodatkow aktywizacyjnych oraz
refundacija kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng:

sporzadzanie informacji podatkowych PIT;

wydawanie zaswiadczein bezrobotnym 1 poszukujacym pracy z zakresu ewidencji
i Swiadczen;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow wyvposazenia stanowiska pracy osob
niepelnosprawnych, przyznaniem osobie niepelnosprawnej sSrodkéw na podjecie dziatalnos$ci
gospodarczej lub rolnicze) albo na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej;
opracowywanie analiz. sprawozdan, w tym statystycznvch dotyczacych lokalnego rynku
pracy oraz dziatalnosct Urzedu:

udostgpnianie informacji statystycznych osobom 1 instytucjom oraz prowadzenie
korespondencji z podmiotami zwracajacymi si¢ o udostepnienie informacji publicznej;
zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu biezacych informacji statystycznych;
nadzorowanie i biezace aktualizowanie strony internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Informaciji Publiczrej;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacja ustawy o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej oraz przepisow wykonawczych w zakresie form wsparcia
realizowanych przez Wydzial;

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§30

ODDZIALY ZAMIEJSCOWE WRAZ Z PUNKTAMI PRZYJEC

Do zakresu zadan szczegotowych stanowisk ds. ewidencji nalezy:

1) rejestracia 1 obsluga osdb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy w systemie
informatycznym SYRIUSZ:

2) obstuga oséb rejestrujacych sie w systemie elektronicznym, rejestracja ON-LINE;

3) informowanie Strazy Granicznej lub wojewody wlasciwego ze wzgledu na miejsce
pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu osoby, jako bezrobotne;j;

4) udzielanie informacji 1 wyjasnien z zakresu przepisow prawa dot. podstawowych praw
1 obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy. wynikajacych z Ustawy;

5) wspoélpraca z innymi instytucjami w zakresie ewidencji i Swiadczen dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

6) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych ustaw;

7) wspolpraca z inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spofecznego
panstw, okreslonych w ustawie;

9) prowadzenie spraw i dokumentacji, w tym zwigzanych z dokonywaniem korekt:
a) w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spolecznych

1 zdrowotnych za osoby bezrobotne,
b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych;
10) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okresow podlegania ubezpieczeniom

spolecznym oraz dokonywanie analizy kont ubezpieczonych;
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11) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Oddziat
/Punkt zamiejscowy oraz rozpatrywanie odwolan Stron od decyzji administracyjnych;

12) prowadzenie postgpowania oraz wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych $wiadczen nienaleznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem i wyplata dodatkow aktywizacyjnych
oraz refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna;

14) sporzadzanie informacji podatkowych PIT;

15) wydawanie za$wiadczen bezrobotnym i poszukujacym pracy z zakresu ewidencji
i $wiadczen;

16) wspoldziatanie z innymi wydziatami i oddzialami Urzgedu w zakresie:
a) posrednictwa pracy, doradztwa zawodowego i szkolen,
b) przekazywania dokumentacji koniecznej do naliczenia i wyplaty swiadczen,
¢) przekazywania akt do skiadnicy akt,
d) przygotowywania korespondencii.

2. Do zakresu zadan szczegotowych stanowisk ds. posrednictwa i doradztwa zawodowego nalezy:

D
2)

3)
4)

3)
6)

7

8)

£

10)

ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych oraz przygotowanie dostosowanych

do profilu pomocy Indywidualnych Planéw Dzialania;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych

kwalifikacjach zawodowych;

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji

1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy

z pracodawcami;

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

wydawanie skierowan na badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia zdolnosci

do wykonywania pracy lub odbywania stazu;

finansowanie kosztéw przejazdu:

a) do pracodawcy zglaszajacego oferte¢ pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu
w zwigzku ze skierowaniem przez Urzad,

b) bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku z udzialem tych osob w targach pracy
i gieldach pracy organizowanych przez Wojewodzki Urzad Pracy w ramach
posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w ramach sieci EURES;

wspotpraca z pracodawcami w zakresie:

a) pozyskiwania ofert pracy,

b) upowszechniania ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy,

¢) udzielania pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
oferta pracy,

d) swiadczenia usiugi posrednictwa pracy w przypadku realizacji przez Urzad programu
zwolnienia monitorowanego,

e) realizowanie dla pracodawcy zamierzajacego zwolni¢ co najmniej 50 pracownikow
ustugi posrednictwa pracy w uzgodnionym z pracodawca zakresie i formie pomocy
dla zwalnianych pracownikéw:

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania

bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

wynikajacych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu

Spotecznego i Funduszu Pracy;

wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie opiniowania wnioskow

pod wzgledem:



a) skierowania na utworzone stanowisko pracy w ramach ubiegania si¢ o pozyczke,
b) wydawania zaswiadczen potwierdzajacych status osoby ubiegajacej si¢ o pozyczke
na podiecie dziatalnosci gospodarcze);

11) realizacja zadan dotyczacych ziecania dziatan aktywizacyjnych w szczegdlnosci w czesci
dotyczgcej aktywizacji:

12) udzielanie pomocy bezrcbotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy w szczegoélnosci
poprzez:

a) udzielanie informacji o zawodach. rvnku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu. zmiane kwalifikacji. podjecie lub zmiang¢ pracy, w tym badaniu kompetencii,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnoscei zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowanie. organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobomych i poszukujacych pracy,

e) organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnego poszukiwania pracy;

13) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepcg.

§31

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komorka organizacyjng, ktore
realizuje zadania w zakresie ushug rynku pracy oraz instrumentow rynku pracy w ramach:
1) Wydziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;
2) Wydzialu Szkolen:
3) Wydziatu Instrumentéw Rynku Pracy;
4) Zespotu ds. Rynku Pracy.
2. Prace CAZ koordynuje i nadzoruje Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy.

WYDZIAL POSREDNICTWA PRACY I PORADNICTWA ZAWODOWEGO

Do zadan Wydzialu Posrednictwa Pracy 1 Poradnictwa Zawodowego  nalezy
w szczeg6lnosci realizacja:
1) zadan doradcy klienta okreslonych w art. 91 ust.3 ustawy m.in. poprzez:

a) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych oraz przygotowanie dostosowanych do
profilu pomocy Indywidualnych Planéw Dziatania,

b) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia, w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu
rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy w szczegélnosci poprzez:
~ udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwoséciach szkolenia

i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,



2)

3)

4)
5)

6)

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

— kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu, kierunku szkolenia lub
odbywania stazu,

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

— organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy,

— informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

¢) finansowanie kosztow:

— przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu w zwigzku ze skierowaniem przez Urzad,

— przejazdu na szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy oraz zajecia
z zakresu poradnictwa zawodowego;

d) wspdlpracy z pracodawcami w zakresie:

— pozyskiwania ofert pracy,

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

— pozyskania pracownikoéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

— inicjowania i organizowania kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami:

— udzielania pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku
ze zgloszong ofertg pracy,

— $wiadczenia ustugi posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego w przypadku
realizacji przez Urzad programu zwolnienia monitorowanego,

— realizowania dla pracodawcy zamierzajacego zwolni¢ co najmniej 50 pracownikéw
ustugi posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego w uzgodnionym z pracodawcg
zakresie i formie pomocy dla zwalnianych pracownikéw:;

— doboru kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

— wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie
porad zawodowych;

ustugi EURES, a w szczegoinosci:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikéw w Unii
Europejskiej. a pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

b) upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich rynkach pracy;

zadan zwigzanych 2z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, w tym wydawanie decyzji administracyjnych;

zadan zwigzanych ze zlecaniem dzialan aktywizacyjnych;

wspoldzialania z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

projektow w zakresic promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,

tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych

z programoéw operacyjnych wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego

i Funduszu Pracy:



7

8)

9

10)
11)

12)

1)

3)

wspolpracy z Bankiem Gospodarstwa Kraiowego w zakresie opiniowania wnioskéw

pod wzgledem:

a) skierowanis na utworzone stanowisko pracy w ramach ubiegania sie o pozyczke,

b) wydawania zaswiadczen potwierdzaigeych status osoby ubiegajacej si¢ o pozyczke
na podiecie dziatalnosci gospodarczej:

wspolpracy z:

a) gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego. szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji
robét publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, Programu Aktywizacja i Integracja
oraz zatrudnieniu soc¢jalnym,

b) centrum informacji i planowania Kariery zawodowej wojewoddzkiego urzedu pracy
w zakresie  skorzystania przez bezrobotnego lub  poszukujacego pracy z  zajeé
dotvczacych poradnictwa zawodowego,

¢) komorkami Urz¢du w zakresie umozliwiajacym pelne i jak najlepsze $wiadczenie ustug
rynku pracy;

prowadzenie monitoringu zawodéw deficvtowveh 1 nadwyzkowych, w tym sporzadzanie

raportu;

monitorowanie wskaznikow efektow wykonywanych zadan;

nadzorowanie i biczace aktualizowanie strony internetowej Urzedu oraz w Biuletynie

Informacji Publiczne) w zakresie spraw realizowanych przez Wyvdzial,

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepcee.

WYDZIAL SZKOLEN

Do zadan Wydzialu Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen bezrobotnych;

pomoc osobom uprawnionym w nabywaniu, podwyzszaniu lub zmianie kwalifikacji,

poprzez:

a) szkolenia zlecane lub powierzane instytucjom szkoleniowym dla grup os6b
uprawnionych kierowanych przez Urzad,

b) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy realizowane w Urzedzie lub
zlecane zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢) szkolenia wskazane przez osoby uprawnione,

d) przyznawanie i realizacje bondw szkoleniowych,

e) finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyploméw
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych Jub tytuldw zawodowych oraz
kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

f) udzielanie pozyczek na finansowanie kosztow szkolenia,

g) finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

h) przygotowanie zawodowe dorostych:

pomoc pracodawcom/przedsiebiorcom w zakresie:

a) przyznania srodkdw na ksztalcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcow ze srodkoéw
Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

b) utworzenia miejsc przygotowania zawodowego dorostych,

c) zamowienia szkolenia dostosowanego do potrzeb pracodawcy w ramach tréjstronnej
umowy szkoleniowej zawieranej pomigdzy Urzgdem, pracodawcg a instytucja
szkoleniowa,

d) uzyskania dofinansowania z Funduszu Pracy kosztow szkolenia pracownikéw objetych
rozwigzaniami na rzecz ochrony miejsc pracy.
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4)

5)

6)
7)

8)
9

e) realizowania ustugi szkoleniowej w uzgodnionym z pracodawca zakresie i formie
pomocy dla zwalnianych pracownikow dla pracodawcy zamierzajacego zwolni¢ co
najmniej 50 pracownikow,

f) $wiadczenia ustugi szkolen w przypadku realizacji przez PUP programu zwolnienia
monitorowanego;

g) kierowanie 0s6b uprawnionych na badania lekarskie i psychologiczne w ramach zadan
realizowanych przez Wydziat;

h) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci realizowanych szkolen;

dokonywanie osobom uprawnionym refundacji kosztow:

a) dojazdéw na badania lekarskie 1 psychologiczne,

b) dojazdéw na szkolenia, z wylgczeniem szkolen $wiadczonych w ramach poradnictwa
zawodowego,

c) dojazdow i zakwaterowania na przygotowanie zawodowe dorostych:

sporzadzanie decyzji dotyczgcych zwrotu kosztéw szkolenia oraz przygotowania

zawodowego doroslych;

wspolpraca z ZUS w zakresie aktywizacji osob objetych renta szkoleniows;

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania

bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych

finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spolecznego;
obstuga zaméwien publicznych realizowanych przez Urzad;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o postepowaniu w sprawach

dotyczacych pomocy publicznej oraz przepisow wykonawczych w zakresie form wsparcia

realizowanych przez Wydzial;

10) nadzorowanie i biezace aktualizowanie strony internetowej Urzedu oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat;

11) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

1

WYDZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

Do zadani Wydzial Instrumentow Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

wspolpraca z pracodawcami, przedsigbiorcami, organizatorami w zakresie inicjowania,

organizowenia i finansowania:

a) prac interwencyjnych,

b) robét publicznych,

¢) prac spolecznie uzytecznych,

d) stazy,

e) Swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego rodzica
powracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka
lub sprawowaniem opieki nad osobg zalezng,

f) bonu stazowego,

g) bonu zatrudnieniowego,

h) refundacji kosztow poniesionych z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenia
spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowancgo bezrobotnego,

1) refundacji kosztow poniesionych na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy,

J) refundacji czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne za zatrudnienie bezrobotnych do 30 roku zycia;

k) zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
0 zatrudnieniu socjalnym oraz wsparcia, o ktérym mowa w art. 12 ust.3a ustawy z dnia
27 kwietnia 2006r. o spétdzielniach socjalnych,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

) dofiransowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry
ukonczyt 50 rok zycia.

m) refundacii wynagrodzen i skladek na ubezpieczenia spoleczne z tytulu zatrudnienia
repatriantow:

n) grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;

wspolpraca z bezrobotnymi w zakresie inicjowania, organizowania i finansowania:

a) bonu na zasiedlenie,

b) jednorazowo srodkow na podjecie dzialalnodei gospodarczej, przystapienie lub zatozenie
spoltdzielni socjalnej,

¢) zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia,
innej pracy zarcbkowej, odbywania u pracodewcy stazu, miejsca wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,

d) zwrotu kosztow zakwaterowania osobie, ktéra podigta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa. staz poza mieiscem zamieszkania,

e) pokrycia skladek na ubezpieczenia spoteczne rolnikéw, osobie podlegajacej
ubezpieczeniu spolecznemu rolnikow. z ktéra  stosunek pracy zostal rozwigzany
z przyczyn dotyczacyeh zakladu pracy i ktdra nie jest uprawniona do zasitku;

monitorowanie:

a) potrzeb i wydatkow finansowych w ramach ustalonych limitow.

b) wskaznikow efektéw wykonywanych zadan;

przygotowywanie decyzji dot. zwrotu kosztow, odroczenia terminu zaplaty lub roztozenia

na raty przypisanych do zwrotu §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy w ramach form

wsparcia realizowanych przez Wydzial:

realizowanie orojektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania

bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

wynikajacych z programow operacyjnych wspétinansowanych z Europejskiego Funduszu

Spolecznego i Funduszu Pracy:

prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja ustawy o postgpowaniu W sprawach

dotyczacych pomocy publicznej oraz przepisow wykonawczych w zakresie form wsparcia

realizowanych przez Wydzial;

promocji instrumentdw rynku pracy w zakresie wykonywanych zadan;

wspotpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi w zakresie

monitorowania zatrudnienia na utworzonych w ramach pozyczek stanowiskach pracy

stanowigcego czg$¢ powiatowe! strategii rozwigzywania problemoéw spolecznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o postgpowaniu w sprawach

dotyczacych pomocy publiczne] oraz przepisow wykonawczych w zakresie form wsparcia

realizowanych przez Wydzial:

nadzorowanie i biezace aktualizowanie strony internetowej Urzedu oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat;

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

ZESPOL DS RYNKU PRACY

Zespodt ds Rynku Pracy realizuje zadania w zakresie:

1)
2)

3)

opracowania programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego czes$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow spotecznych;
inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach prowadzonych
przez Urzad;

realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkow bezrobocia i1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,



4)

5)

6)

7

9)
10)
11)

12)

wynikajacych z programéw operacyjnych wspélfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy;

planowania, pozyskiwania i gospodarowania $rodkami Funduszu Pracy, Unii Europejskiej
oraz innymi srodkami krajowymi i zagranicznymi przeznaczonymi na ustugi i instrumenty
rynku pracy wspierajace:

a) zadania z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

b) rozwoj zawodowy pracownikow Urzedu oraz usprawniajacych jego funkcjonowanie;
opracowania, wdrazania, realizacji oraz monitorowania projektow i programow w tym
takze:

a) programdw specjalnych,

b) programow pilotazowych,

c) programéw regionalnych,

d) projektéw z rezerw krajowych i srodkéw Unii Europejskiej;

przygotowywania akcji promocyjnych i informacyjnych dotyczacych realizacji projektow,
programow i zadan;

monitorowania i sprawozdawania z udzielanej pomocy publicznej;

monitorowania:

a) potrzeb finansowych i wydatkéw Urzedu w ramach ustalonych limitow,

b) osiggnietych wskaznikow i efektow realizowanych przez Urzad dzialan:
przygotowywania ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw
zatrudnienia;

zlecanych dziatan aktywizacyjnych w szczegolnosci w zakresie wspotpracy z Dolnoslaskim
Wojewodzkim Urzgdem Pracy oraz zleceniobiorca;

nadzorowanie i biezgce aktualizowanie strony internetowej Urzgdu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie spraw realizowanych przez Zespot;

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepcg.

ROZDZIAL VII

TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZALATWIANIEM
SKARG I WNIOSKOW

§ 32

. Dyrektor lub jego Zastepcy przyjmujg klientow Urzedu w ramach skarg i wnioskow

w kazdy wtorek w godzinach: od 9" do 14", zgodnie z opracowanym harmonogramem,
podanym do publicznej wiadomosci. przez wywieszenie w gablocie informacyjnej
w siedzibie Urzgdu oraz na stronie internetowej Urzedu,

W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien wolny od pracy, dniem przyjeé¢ klientéw
w sprawach skarg i wnioskow, jest nastepny dzien pracy.

Kierownicy komoérek organizacyjnych zatatwiaja biczace sprawy z zakresu zadan
realizowanych przez Wydziaty, ktérymi kierujg i przyjmuja klientow w czasie pracy Urzedu.
Skargi i wnioski adresowane do Dyrektora, jego Zastepcow lub komorek organizacyjnych
Urzedu, ewidencjonowane sg w rejestrze, prowadzonym w Wydziaie Administracyjno-
Gospodarczym.

OdpowiedZ na skarge i wniosek. ktora zostala zatatwiona negatywnie, powinna w kazdym
przypadku zawicra¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

Szczegblowy tryb postepowania w sprawach zwigzanych 2z zalatwianiem skarg
1 wnioskow, okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.
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ROZDZIAL Vil

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW, DECYZJI I AKTOW PRAWNYCH

1.

§33

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie¢ w szczegolnosci:

1) korespendencie kierowana do organow administracji publicznej 1 urzedéw centralnych;

2) korespondencie kierowang do wojewody. marszatka, starosty, prezydentow
i burmmistrzoOw gmin oraz wojtow gmin, a takze przewodniczacych rad gmin
i powiatu; '

3) korespondencje kierowang do postow. senatoréw Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej;

4) korespondencje kierowana do organoéw kontroli;

5) kerespondencje kierowana do innych urzedéw pracy:

6) korespondencije kierowang do rady rynku pracy;

7) korespondencje kierowana do zwigzkow zawodowych;

8) korespondencig kierowang do Zarzadow funduszy celowych, organizacii pozarzadowych
oraz innvch podmiotéw dzialajgcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu:

9) w sprawach zwigzanych z petnieniem funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikow Urzedu;

10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu oraz podlegajacych
pracownikow:

11) zarzadzenia, regulaminy oraz inne akty prawne:

12)decyzje administracyjne, postanowienia. zaswiadczenia do podpisywania ktérych
posiada upowaznienie Starosty;

13)umowy, pisma itp. do ktérych posiada pelnomocnictwo Zarzadu Powiatu
Watbrzyskiego.

Zastepcy Dyrektora podpisujg decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia do

ktérych posiadajg upowaznienie Starosty oraz pisma zwiazane z zakresem komorek

organizacyjnych Urzedu, niezastrzezone do wylacznej kompetencji Dyrektora.

Kierownicy komorek organizacyinych Urzedu podpisujg decyzje administracyjne,

postanowienia, zaswiadczenia, do ktoérych posiadaja upowaznienia Starosty oraz pisma

w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej kierowanych przez nich komorek

organizacyinych Urzedu.

Pracownicy posiadajacy upowaznienie Starosty podpisujg decyzje administracyjne,

postanowienia, zaswiadczenia.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow finansowo-

ksiegowych ustalone sa w odrebnej instrukcji.

Pracownicy przygotowujgcy i sprawdzajgcy decyzje administracyjne, postanowienia,

zaswiadczenia, umowy, pisma itp. parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na kopii

z lewej strony pod trescig pisma. Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna.
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ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRACY URZEDU
§ 34
Porzadek pracy i czas pracy w Urzedzie oraz obowiazki pracodawcy i pracownika okresla
regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw Kodeksu pracy.
ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§35
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komorka organizacyjna,
ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzgdowe w sprawie.
§ 36

Integralng cz¢écig niniejszego Regulaminu jest zatgcznik nr 1 stanowigcy schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu.

§37
1. Zmiany w regulaminic wymagaja dla swej waznosci Uchwaly Zarzadu Powiatu
Watbrzyskiego.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wynikajgcym z Uchwaly Zarzadu Powiatu
Walbrzyskiego.
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