Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 585/2022
Zarzadu Powiatu Zarskiego
z dnia 20 lipca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH

Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach, zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla:
1. Zakres dzialania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach,

2. Schemat organizacyjny,

3. Zasady funkcjonowania urzedu,

4. Zakres dzialania kierownictwa, pracownikéw oraz poszczegélnych komérek organizacyjnych.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zarach,

2. Jednostce - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zarach,

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zarach,

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach,

5. Zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora PUP,

6. Oddzial — nalezy przez to rozumie¢ filie Powiatowego Urzedu Pracy w Lubsku,

7. Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Dzial w tym Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
Wieloosobowe stanowisko pracy lub Samodzielne Stanowisko Pracy w PUP,

8. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

9. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

10. EOG - nalezy przez to rozumieé Europejski Obszar Gospodarczy,

11. EURES — nalezy przez to rozumie¢ Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia,
12. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

13. PFRON - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,
14. Budiet - naley przez to rozumiec¢ $rodki budzetowe powiatu,

15. Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Zarski,

16. PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy,

17. SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Warunkéw Zamodwienia,

18. Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Zarskiego,

19. WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze,
20. UE - nalezy przez to rozumie¢ Unig Europejska,

§ 3. 1. Powiatowy Urzad Pracy jest powiatowa jednostka organizacyjna wchodzaca w sklad powiatowej
administracji zespolonej powiatu Zarskiego.

2. Siedziba PUP jest miasto Zary, przy ul. Mieszka I 15, a siedziba Oddzialu jest miasto Lubsko, przy ul.
Pokoju lc.

3. Terenem dzialania PUP jest powiat Zzarski.



§ 4. PUP dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022, poz. 528 ze zm.),

2.Ustawy zdnia 20 kwietnia 2004r. opromocji zatrudnienia 1iinstytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 690 z pdzn. zm.),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.),

4. Ustawy zdnia 27 sierpnia 1997r. orehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelmosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z pézn. zm.),

5.Ustawy zdnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz U. z2020r. poz. 176
Z pdzn. zm.),

6. Ustawy zdnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z2021 poz. 1129
z poéZn. zm.),

7. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach,

8. Aktow prawnych Unii Europejskiej w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej oraz udzielania pomocy publicznej,

9. Przepiséw wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w punktach 1-7,
10. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego uchwalonego przez Zarzad Powiatu,
11. Innych przepiséw prawa.

Rozdzial 2.
Podstawowe zadania Urzedu

§5.1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
z wyzej wymienionych ustaw i innych aktow prawnych, o ktérych mowa w § 4,

2. PUP jest powiatowa jednostka budzetows. Gospodarke finansowa prowadzi wedtug zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych,

3. PUP jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy,

4. Obstuga prawna PUP prowadzona jest przez uprawnionego prawnika na podstawie umowy cywilno —
prawnej,

5. Organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikéw ustala ,,Regulamin Pracy PUP Zary”,

6. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw PUP okre§laja odrebne przepisy.

§ 6. Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata w szczeg6lnosci z:

1. Organami administracji rzadowej,

2. Jednostkami samorzadu terytorialnego,

3. Radami rynku pracy,

4. Organizacjami pracodawcdw i poszczegdlnymi pracodawcami,

5. Zwiazkami zawodowymi,

6. Organizacjami bezrobotnych,

7. Zarzadami funduszy celowych,

8. Instytucjami i organami powotanymi do kontroli,

9. Instytucjami partnerstwa lokalnego, transgranicznego (EURES) i dialogu spolecznego,

10. Agencjami zatrudnienia,

11. Jednostkami szkoleniowymi,



12. Ochotniczymi Hufcami Pracy.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. Funkcjonowanie PUP opiera si¢ na zasadach:
1. Jednoosobowego kierownictwa,

2. Shuzbowego podporzadkowania,

3. Podzialu czynno$ci,

4. Planowania pracy,

5. Indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium legalnosci,
rzetelno$ci, zgodnosci z polityka rzadu, celowosci i oszczednoSci oraz lojalnosci wobec funkeji przetozonych
Wwyzszego szczebla,

6. Delegowania uprawnient w drodze imiennych upowaznien.

§ 8. 1. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nia pelng odpowiedzialno§é przed
Starosta.

2. Dyrektor Urzedu w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawca w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora Urzedu. Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu.

4. Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 9. 1. Dyrektor Urzedu realizuje swoje zadania w ramach wydzielonych i posiadanych $rodkéw oraz przy
pomocy podlegtych mu pracownikéw Urzedu, w tym pracownikéw Oddziatu.

2. Dyrektor moze zleci¢é wykonywanie wyspecjalizowanych zadaf realizowanych przez Urzad lub
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu podmiotom zewngtrznych na podstawie zawartych uméw cywilno-
prawnych.

§ 10. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy:

1. Realizacja zadaf okreslonych wustawach, oktérych mowa w§ 4, aw szczegdlnosci wydawanie
1 podpisywanie w imieniu Starosty i na podstawie udzielonego upowaznienia:

1.1Decyzji administracyjnych,
1.2Postanowien,
1.3Zaswiadczen,

l.4Zatwierdzenia  projektéw  iprograméw  wcelu  pozyskiwania  funduszy  strukturalnych
w zakresie promocji zatrudnienia,

1.5Zawieranie w imieniu Starosty umow cywilno-prawnych,

2. Dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu oraz Funduszy w ramach pelnomocnictw udzielonych przez
Staroste,

3. Racjonalne gospodarowanie mieniem Urzedu,
4. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania oraz organizacji pracy Urzedu,

5. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komorki organizacyjne okre§lonych zagadnien
merytorycznych oraz koordynowanie ich zadan,

6. Przedktadanie Zarzadowi Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz zmian
do niego,

7. Podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

8. Dekretowanie pism przychodzacych,



9. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,
10. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw klientéw Urzedu,
11. Kontrola przestrzegania przepisow ustaw, o ktérych mowa w § 4,

12. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w ramach udzielonych pelmomocnictw, wtym prowadzenie
korespondencji z organami nadrzednymi,

13. Zawieranie Partnerstw Lokalnych,
14. Realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa,

15. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych lub
przechowywanych w Urzedzie,

16. Powolywanie Zespoléw iKomisji zadaniowych sktadajacych sie zpracownikéw Urzedu oraz
przedstawicieli instytucji wspétdziatajacych w celu wlasciwej realizacji i koordynacji zadan.

§ 11. Do zadan Zast¢pcy Dyrektora Urzedu nalezy:

1. Sprawowanie kierownictwa nad catoksztaltem dzialalnosci PUP podczas nieobecnosci Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

2. Nadzorowanie Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
3. Nadzorowanie i koordynowanie praca Oddziatu PUP w Lubsku zgodnie z § 31.

4. Wykonywanie zadan okreSlonych szczegétowym zakresem czynnosci oraz innych, powierzonych przez
Dyrektora.

§ 12. Do Zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

Obowiazki iodpowiedzialno$¢ gléwnego ksiegowego PUP okreslaja takie przepisy jak ustawa
o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci.

1. Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki.

2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli.

4. Sporzadzanie planéw finansowych Budzetu, Funduszu Pracy, PFRON i innych.

5.Nadz6ér nad prawidlowa realizacja planu dochodéw iwydatkéw budzetu, Funduszu Pracy
1 PFRON.

6. Kierowanie pracg Dziatu Finansowo — ksiegowego.

7. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych
budzetu, Funduszu Pracy, PFRON i innych.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw.
9. Sporzadzanie bilansu rocznego oraz rachunku wynikéw.

10. Sporzadzenie dodatkowych raportéw finansowych ianaliz z wykonania budzetu, Funduszu Pracy
i PFRON.

11. Udziat w przygotowaniu i planowaniu wynagrodzen pracownikow.

12. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw Dzialu
Finansowo — Ksiegowego.

13. Kierowanie pracg podlegtych stanowisk oraz pracownikow.
14. Wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi bankowej jednostki.

15. Nadz6r nad prawidtows realizacja planu dochodéw i wydatkéw w ukladzie paragraféw klasyfikaciji
budzetowej.



16. Przygotowywanie projektéw zmian planu finansowego jednostki w ukladzie zadaniowym
i uktadami paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.

17. Wykonywanie czynnoSci z zakresu realizowania projektéw Unii Europejskiej i Rezerw Ministra.

18. Przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zaméwien publicznych, w zakresie spraw realizowanych
przez stanowisko pracy, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz udzielanie zaméwien do 130 tys.
zl zgodnie z procedurami wewnetrznymi stosowanymi w PUP.

§ 13. Do wspélnych iogélnych zadan, obowiazkéw iodpowiedzialnosci kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu nalezy:

1. Organizowanie,  koordynowanie, kierowanie = praca podleglej komérki  organizacyijnej
jak rowniez bieZzaca wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

2. Okre§lanie:
2.1zakresOow zadan i odpowiedzialno$ci podlegtych pracownikow,
2.2struktury wewnetrznej komoérek organizacyjnych,
2.3podziatu rzeczowego akt pomigdzy stanowiska pracy.

3. Wykazywanie = niezbednej  inicjatywy iwydawanie  dyspozycji  ipolecefi  shuzbowych
w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,

4. Szczegblowe zapoznanie podlegtych sobie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej oraz
z zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

5. Dbatos¢ o wizerunek i dobre imig¢ Urzedu, promocja ustug Urzedu,

6. Sprawne przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji otrzymanych od przelozonych wyzszego
szczebla,

7. Wykazywanie nalezytej dbatosci 0 rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow,
a w szczegllnoscei:

7.1umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
7.2udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,
7.3planowanie i okreslanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji przez pracownika,
8. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy shuzbowej oraz przepisow BHP
1 ppoz. przez podlegltych pracownikow,

9. Podejmowanie  niezbednych inicjatyw  w zakresie kontroli na  zasadach okre$lonych
w odrebnych przepisach,

10. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, aw szczegdlnosci
pracownikow nowoprzyjetych,
11. Inicjowanie wlasciwego doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,

12. Wnioskowanie w sprawach personalnych podlegtych pracownikéw miedzy innymi: awanséw,
wysokosci wynagrodzenia, nagréd, premii, przeszeregowan i Kar,

13. Wspolpraca zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania materialow,
informacji i opinii,

14. Przygotowywanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w oparciu o ustawe Prawo
Zamoéwien Publicznych ( sporzadzanie Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia) w zakresie merytorycznym, oraz
udzielanie zaméwien do 130 tys. zt zgodnie z procedurami wewnetrznymi stosowanymi w PUP,

15. Dekretowanie i podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu  Dyrektora Urzedu Iub  Zastepcy  Dyrektora  Urzedu
z oznaczeniem osoby prowadzace]j sprawe,

16. Przygotowywanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynno$ci podlegtym pracownikom,



17. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania czynnoéci
1 zadan dodatkowych, nieobjgtych zakresem czynnosci,

18. Wyznaczanie doraznych zastgpstw pracownikéw,

19. Opracowywanie wycinkowych planéw pracy podleglej komérki organizacyjnej, jako elementu planu
pracy urzedu,

20. Przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby proceséw decyzyjnych
Urzedu,

21. Wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzefi — wobec nowych okoliczno$ci mogacych
wplywa¢ na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podejmowanie wszelkich, prawem dopuszczalnych
srodkéw w obliczu zmieniajacych si¢ uwarunkowan pracy komoérki organizacyjnej w celu niedopuszczenia do
utraty zdolno$ci kierowania zespolem lub zagroZen poprawnosci, jakoSci iterminowosci wypelniania
natozonych na nig zadan,

22. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) - w zakresie merytorycznym,
23. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym w sprawach odwotan od wydanych decyzji.

§ 14. 1. Dyrektor moze wnioskowaé do Starosty oupowaznienie innych pracownikéw Urzedu
do zalatwiania w imieniu Starosty spraw w tym do wydawania decyzji, postanowien administracyjnych oraz
zaswiadczen w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad.

2. Dyrektor Urzedu moze upowazni¢ kierownikéw komérek organizacyjnych iinnych pracownikéw
Urzedu do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania okre$lonych dokumentéw.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa wust.1i2 wydawane sa w formie pisemnej z okre§leniem
podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdzial 4.
Organizacja PUP

§ 15. 1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nast¢pujace komorki organizacyjne:
1.1Dzialy,
1.2Wieloosobowe stanowisko pracy,
1.3Samodzielne stanowiska pracy,
1.40ddziat

§ 16. 1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna Urzedu, zajmujaca sie okreslona problematyka
i dzialalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

3. Kierownik Dzialu sprawuje nadzér merytoryczny nad pracownikami Dziatu wtym nad stanowiskami
wieloosobowymi w Oddziale w Lubsku.

§ 17. Wieloosobowe stanowisko pracy jest komorka organizacyjna zatrudniajac nie mniej niz dwie osoby.

§ 18. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktéra tworzy
si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki, nie uzasadniajace;
potrzeby powolania wigkszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach Dziahu, lub jako komérka samodzielna.

§ 19. Na terenic miasta i gminy Lubsko, miasta i gminy Jasiefi, gminy Brody i gminy Tuplice dziata
Oddziat PUP w Lubsku.

§ 20. Wewngtrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1. Zakres dzialania okre$lony w Regulaminie Organizacyjnym,

2. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw,



3. Wykaz stanowisk stuzbowych.

§ 21. 1. Osoby funkcyjne — kierownicy komérek organizacyjnych opracowujg — w czterech egzemplarzach
—indywidualne zakresy czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosei podlegtych im pracownikéw.

2. Zakresy czynnoéci, oktorych mowa wust.1, podpisuje dyrektor urzedu, kierownik komérki
organizacyjnej, pracownik.

3. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust.1, otrzymuja:
3.1 Zainteresowany pracownik,
3.2 Kierownik — bezposredni przelozony pracownika,
3.3 Dziat organizacyjno-administracyjny:
3.3.1Zbidr zakreséw czynno$ci catego urzedu,
3.3.2Teczki akt osobowych pracownikéw.

Rozdzial 5.
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 22. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),

2. Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK),

3. Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OA),

4. Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES),

5. Oddziat w Lubsku — wieloosobowe stanowiska (0).

§ 23. Do ogélnych zadan komérek organizacyjnych nalezy:

1. Realizacja zadan panstwa w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej,

2. Wnikliwe, terminowe, sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, wnioskow, skarg wymagajacych
podjecia czynno$ci przez Urzad,

3. Przygotowywanie dyrektorowi urzedu, dla potrzeb senatoréw, postéw, starosty, PRRP oraz innych
organéw administracji rzadowe;j i samorzadowej stosownych informacji, ocen, i sprawozdan,

4. Wspélpraca  iwzajemne informowanie si¢ wsprawach wymagajacych  wspdéldziatania
i koordynacji poczynarn,

5. Sprawowanie nadzoru iprowadzenie kontroli wramach okre§lonej wlasciwosci rzeczowej
na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu, '

6. Inicjowanie iwspotudzial w organizacji szkolenn iinnych form samoksztalcenia badZ podnoszenia
kwalifikacji pracownik6w,

7. Organizowanie ipodejmowanie niezbgdnych przedsigwzigé ikrokéw majacych na celu ochrone
tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

8. Udzielanie — za posrednictwem dyrektora urzedu lub wyznaczonego i upowaznionego pracownika —
informacji $rodkom masowego przekazu dotyczacych biezacej dzialalno$ci, zamierzefi wynikajacych
z przydzielonych zadan oraz reagowanie na krytyke prasowa wtym biezace wykorzystywanie jej do
doskonalenia form i metod pracy,

9. Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony przeciwpozarowe;j i bhp,
10. Dbatoé¢ o powierzone mienie urzedu,

11. Zapewnianie wiasciwej obstugi komisji, zespoldw badZz innych gremiéw opiniodawczych
1 doradczych dyrektora urzedu,



12. Realizowanie = doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu, badz natozonych
na Urzad w drodze ustaw szczegoélnych i aktow wydanych w celu ich realizacji,

13. Obshuga programéw i systeméw komputerowych wykorzystywanych do realizacji zadati urzedu,

14. Wiasciwe prowadzenie dla danego stanowiska rodzaje spraw i teczek wedhig ,,Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt”, ,Instrukcji Kancelaryjnej i Instrukcji w zakresie Dziatania Sktadnicy Akt stosowanej w PUP
w Zarach”.

§ 24. 1. Schemat Organizacyjny Urzedu okresla nazwy isymbole komérek organizacyjnych oraz ich
podporzadkowanie wzér stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Szczegolowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu okre§la Rozdziat VI niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 6.
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 25. Centrum Aktywizacji Zawodowej

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania zzakresu ushig iinstrumentéw rynku pracy
w ramach, ktérego funkcjonuja wymienione niZej stanowiska pracy:

1. Stanowisko ds. posrednictwa pracy:
1.1Przyjmowanie oferty pracy;
1.2Upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje pracodawcy;

1.3Upowszechnianie irealizacja oferty pracy niezawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje
pracodawcy;

1.4Podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca;
1.5Utrzymywanie kontaktu z pracodawca;
1.6Podejmowanie kontaktu z osoba zarejestrowana;

1.7Przedstawienie osobie zarejestrowanej propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej;

1.8Przedstawienie osobie zarejestrowanej mozliwoéci pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j;

1.9Utrzymywanie kontaktu z osoba zarejestrowana;

1.10Wprowadzanie i aktualizacja ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy oraz na tablicach
informacyjnych Urzedu i w mediach;

1.110piniowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw aktywizacyjnych;

1.12Wspélpraca zpartnerami rynku pracy wcelu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
1 kierunkach rozwoju na lokalnym rynku pracy, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej;

1.13Pozyskanie informacji zinnych Zrédel niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
W powiecie;

1.14Wspélpraca z agencjami zatrudnienia, Akademickimi Biurami Karier, Gminnymi Centrami Informacji
Zawodowej, Centrami Integracji Spotecznej;

1.15Rozpatrywanie wnioskow w sprawie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy lub
do miejsca pracy w zwigzku ze skierowaniem do pracy oraz udzialem w gieldach pracy;

1.16 Swiadczenie ustugi EURES zgodnie z zapisami ustawy o promocji zatrudnienia.

1.17Prowadzenie rejestru o$wiadczefi o zamiarze powierzenia wykonywania pracy obywatelom panstw
niebedacych cztonkami Unii Europejskie;j,

1.18Wydawanie zezwolen na prace sezonowg (zezwolenia typu S) i prowadzenie spraw z nimi zwiazanych.



1.19Wydawanie informacji Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy,

1.20Merytoryczne prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniami do prac spolecznie-uzytecznych.
2. Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego:

2.1Udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy; z wykorzystaniem metod
ulatwiajacych wybor zawodu, zmiany kwalifikacji, podjecia lub zmiany zatrudnienia, w tym:

2.1.1Analiza informacji o bezrobotnym lub poszukujacym pracy, zuwzglednieniem jego do$wiadczenia
zawodowego, kwalifikacji, motywacji, uzdolnien, zainteresowan
1 predyspozycji zawodowych, sytuacji materialnej isytuacjii rodzinnej, majacych wplyw
na rozwigzanie problemu zawodowego,

2.1.2Analiza mozliwosci i wybér odpowiedniego sposobu rozwiazania problemu zawodowego bezrobotnego
lub poszukujacego pracy,

2.1.3Ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badan lekarskich lub psychologicznych,

2.1.4Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne ilekarskie umozliwiajace wydanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku ksztalcenia,

2.1.5Analiza sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy, z uwzglgdnieniem wynikéw specjalistycznych
badan lekarskich Iub psychologicznych,

2.2.Udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy, zwanej dalej "porada
grupowa', w tym:

2.3.10kreslenie terminu realizacji porady idokonanie doboru uczestnikéw spoéréd bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, z ktorymi uzgodniono W rozmowie wstepnej lub
w trakcie porady indywidualnej potrzebe udzialu w poradzie grupowej,

2.3.2Przygotowanie ~ pomieszczenia, sprzetu  techniczno-biurowego  imateriatéw  potrzebnych
w trakcie porady grupowe;.

2.4Udzielanie informacji zawodowej bezrobotnym lub poszukujacym pracy;

2.5Udzielanie pracodawcy informacji o mozliwo$ciach, sposobie i formie pomocy, jaka pracodawca moze
uzyska¢ w urzedzie pracy w zakresie doboru kandydatéw do pracy,

2.6ldentyfikacja potrzeb pracodawcy przez zapoznanie sie lub  pozyskanie informacji,
w szczegOlnosci o profilu dziatania pracodawcy, specyfice produkcji lub ustug, warunkach pracy i stanie
zatrudnienia,

2.7Ustalenie zakresu i form wspolpracy z pracodawca.,
2.8Dobér kandydatéw sposrdd bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
2.9Wspolpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

2.10Wspolpraca zagencjami zatrudnienia (agencje doradztwa personalnego, agencje poradnictwa
zawodowego), posiadajacymi wpis do rejestru agencji zatrudnienia, Gminnymi Centrami Informacji
Zawodowej, Akademickimi Biurami Karier, CIiPKZ, tworzenie banku danych dotyczacego informacji
zawodowej,

2.110rganizowanie dzialalno$ci doradczo — informacyjnej w Sali Informacji Zawodowej, w tym biezace
uzupetnianie biblioteki informacji zawodowej,

2.120kreslanie predyspozycji do wykonywania zawodu osobom pobierajacym rente szkoleniowa,

2.13 Realizacja szkolenia z zakresu umiejgtnoéci aktywnego poszukiwania pracy,

2.140pracowanie zmian iuzupetien majacych na celu dostosowanie programu szkolenia do potrzeb
uczestnikdw szkolenia i ocena potrzeby prowadzenia szkolenia,

2.15 Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego w czasie szkolenia oraz materialow
szkoleniowych dla uczestnikow szkolenia,



2.16 Prowadzenie banku programéw, zawierajacego programy porad grupowych, spotkan informacyjnych
w zakresie informacji grupowej oraz szkolen z zakresu umiejgtnoéci poszukiwania pracy,

2.17 Udostgpnianie zasobdéw informacji zawodowych
2.18Merytoryczne prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan CIS.
3. Stanowisko ds. rozwoju zawodowego:

3.1Informowanie o mozliwo$ciach izasadach korzystania zushug szkoleniowych §wiadczonych przez
powiatowy urzad pracy oraz promowaniu tych ushug,

3.2Udzielenie  ustnych informacji osobom uprawnionym do  szkolenia o mozliwosciach
i zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowy urzad pracy,

3.3Zorganizowanie spotkafi grupowych majacych na celu poinformowanie o0séb uprawnionych
do szkolenia o mozliwoSciach i zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowy urzad pracy,

3.40pracowanie pisemnych informacji o mozliwosciach izasadach kierowania na szkolenie przez
powiatowy urzad pracy i zamieszczenie ich na stronach internetowych oraz tablicach ogloszen powiatowych
urzedéw pracy lub oglaszanie w innej formie,

3.5Udostepnienie informacji zawartych wrejestrze instytucji szkoleniowych oraz bazach danych
o standardach kwalifikacji zawodowych imodulowych programach szkolefi prowadzonych przez ministra
wilasciwego do spraw pracy,

3.6Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody ispecjalnoSci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

3.7Pozyskanie informacji o zapotrzebowaniu na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy,

3.8Analiz¢ pozyskanych informacji oraz sporzadzenie listy zawod6éw i specjalnosci, na ktére istnieje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy, zgodnie z klasyfikacja zawodow
i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, okreslong przez ministra wlaciwego do spraw pracy,

3.9Pozyskanie informacji o potrzebach szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

3.10Analiz¢ pozyskanych informacji i sporzadzenie wykazu potrzeb szkoleniowych 0séb uprawnionych do
szkolenia,

3.11Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

3.127Zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

3.13Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,

3.14Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniona,

3.15Monitorowanie przebiegu szkolef,

3.16Finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,
3.17Udzielenie pozyczki szkoleniowej,

3.18Prowadzenie analiz skutecznoéci i efektywnosci szkolen,

3.19Inicjowanie, organizowanie i rozliczanie przygotowania zawodowego dorostych,
3.20Rozpatrywanie wnioskéw w sprawie zwrotu kosztow dojazdu, zakwaterowania.
3.21Prowadzenie merytoryczne spraw dotyczacych Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
3.22Inicjowanie, organizacja, monitoring, rozliczanie, sprawozdawczo$é dot. bonéw szkoleniowych.
3.23Prowadzenie merytoryczne spraw dot. bondéw na zasiedlenie.

4. Stanowisko ds. programéw i instrumentéw rynku pracy:

4.10pracowanie projektéw programéw w celu pozyskiwania $rodkéw z funduszy strukturalnych,



4.2Inicjowanie i wspieranie Partnerstw Lokalnych dla realizacji projektéw,

4.3Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych mogacych stanowié dzialania
samodzielne powiatu lub element programéw regionalnych,

4. 4Inicjowanie i wdrazanie programéw rynku pracy, w tym programéw specjalnych,
4.5Udzielanie pomocy pracodawcom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4.6Sprawdzanic = pod  wzgledem  merytorycznym — opracowanych  projektéw,  programéw
1 stosowanych instrumentdéw rynku pracy,

4.7Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania zadania,
4.8Sprawowanie nadzoru nad realizowanymi projektami, programami, zadaniami,
4.9Monitoring, ocena i ewaluacja programéw,

4.10Swiadczenia przyshugujace rolnikom zwalnianym z pracy,

4.110pracowywanie projektéw powiatowych programéw dziatahi na rzecz oséb niepelosprawnych
w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzegania praw 0s6b niepetlnosprawnych,

4.12Wspdlpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy oséb
niepemosprawnych,

4.13Rozpatrywanie ~ wnioskow o0s6b w sprawach refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem
do lat 7 i osobg zalezna, dojazdow i zakwaterowania,

4.14Inicjowanie, organizacja, monitoring, rozliczanie, sprawozdawczo$é instrumentéw rynku pracy, w tym:
prac interwencyjnych, stazy, srodkéw na podjecie dzialalno$ci gospodarczej, refundacji kosztéw wyposazenia
lub doposazenia do stanowisk pracy, refundacji kosztéw sktadek na ubezpieczenia spoleczne, robét
publicznych, prac spotecznie uzytecznych, bonéw stazowych, bonéw zatrudnieniowych, bonéw na zasiedlenie,
grantéw na utworzenie stanowisk pracy w formie telepracy, $wiadczen aktywizacyjnych dla pracodawcy,
dofinansowan do wynagrodzenia bezrobotnego 50+.

4.15Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji dot. rynku pracy,
4.16Wydawanie biuletynu informacyjnego Urzedu.
4.17Inicjowanie, organizacja, monitoring, rozliczanie, sprawozdawczo$¢ dot. programu PAL

4.18Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem kosztéw nostryfikacji dyploméw cudzoziemcédw, refundacja
catosci badz czeéci kosztéw wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne dla oséb zatrudnianych w DPS
oraz jednostkach wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej.

5. Doradca Klienta

4.1Pracownikom zatrudnionym w PUP na stanowiskach poérednika pracy, doradcy zawodowego, specjalisty
ds. rozwoju zawodowego, specjalisty ds. programéw, moze zostaé powierzona funkcja doradcy klienta
indywidualnego lub instytucjonalnego.

4.2Do zadan doradcy klienta indywidualnego nalezy w szczegdlnosci: stala opieka nad bezrobotnym,
przygotowanie inadzér nad realizacja indywidualnego planu dzialania, $wiadczenie podstawowych ushig
rynku pracy w formie indywidualnej oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

4.3Do zadan doradcy klienta instytucjonalnego nalezy stata wspolpraca z pracodawca w zakresie pomocy
okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie
ofert pracy wramach posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie.

§ 26.
Dzial Finansowo — Ksiegowy

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:



1. Wykonywanie obowigzujacych przepiséw w zakresic finansowo - ksiegowym, w szczeg6lnosci
W oparciu oustawg o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy, o finansach publicznych
1 ustawe o rachunkowosci,

2. Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym budzetu Funduszu
Pracy i innych funduszu,

3. Sprawdzanie  kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych,

4. Planowanie i podziat $rodkéw budzetowych i innych Funduszy,

5. Wykonywanie operacji finansowych ze $rodkéw budzetowych iinnych Funduszy oraz Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw budzetowych i innych Funduszy,

7. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej w Urzedzie, w tym obstuga Zespotu Powiatowego Urzedu Pracy
ds. Dyscypliny Finanséw Publicznych,

8. Inicjowanie i rozliczanie finansowe projektéw realizowanych przy udziale §rodkéw pomocowych UE,
9. Finansowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10. Rzetelne iterminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci ibilanséw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

11. Analiza iprzygotowanie opinii oraz prowadzenie spraw rozlozenia na raty odraczania splaty lub
umarzania naleznosci pafistwowych ztytulu zaciagnietych pozyczek, dotacji oraz nienaleznie pobranych
swiadczen z Funduszu Pracy i innych Funduszy,

12. Windykacja nalezno$ci Urzedu,
13. Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw Urzedu,

14. Sporzadzanie i biezaca aktualizacja polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych, instrukeji inwentaryzacyjnej i innych procedur wewnetrznych stosowanych w PUP,

15. Inicjowanie i rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,
16. Dokonywanie naliczen i wyptat nalezno$ci pracowniczych,

17. Prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartociowej sktadnikéw majatku Urzedu (Srodkéw trwalych
1 pozostatych),

18. Kontrola finansowa zobowiazan wynikajacych z zawartych uméw na aktywne formy przeciwdzialania
bezrobociu,

19. Przygotowanie i obstuga postgpowania audytorskiego projektow,
20. Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 i 0sobg zalezna, dojazdéw i zakwaterowania,

21. Przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do archiwizacji zgodnie z wewnetrznymi procedurami
urzedu,

22. Opiniowanie wniosk6w pracodawc6w i 0sob bezrobotnych dotyczacych programéw rynku pracy.
1. Stanowisko ds. Budzetu

1.1Sporzadzanie projektu budzetu na rok przyszty,

1.2Dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji,

1.3 Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezacego oraz celowosci wydatkéw,

1.4Nadzorowanie poprawnosci wydatkéw budzetowych wukladzie grup paragraféw klasyfikacji
budzetowej,

1.5Naliczanie wynagrodzefi, $wiadczen naleznych z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych i innych §wiadczen
naleznych pracownikom,



1.6Dokonywanie  potracel  z wynagrodzen pracownikéw na podstawie zajeé komorniczych
1 z innych tytutow,

1.7Rozliczanie uméw zleconych i uméw o dzelo,
1.8Prowadzenie indywidualnych kart wyptaconych wynagrodzeni i innych §wiadczen pracownikéw,
1.9Sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowe;j,

1.10Rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sporzadzanie informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT),

1.11Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw i przelewanie wynikajacych z tego tytutu zobowiazaf,

1.12Przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow, faktur i uméw cywilno-prawnych dotyczacych zobowiazan
i naleznosci budzetowych i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

1.13Sprawdzanie dokument6éw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

1.14Sporzadzanie przelewoéw zkonta $rodkéw budzetowych oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w celu realizacji zobowigzan wobec pracownikéw, Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu
Skarbowego 1 kontrahentéw (zgodnie z zawartymi umowami
i zleceniami na dostawy i ustug),

1.15Sprawdzanie, przygotowywanie idekretowanie dokumentéw ksiqgowyc]; dotyczacych operacji
gospodarczych  finansowanych ~ zbudzetu, Zakladowego  Funduszu  Swiadczen  Socjalnych
i projektow wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;j,

1.160pracowywanie Zakladowego Planu Kont wtym: tworzenie nowych kont syntetycznych
i analitycznych, zgonie z zasadami tworzenia kont oraz przyjetymi w Urzedzie procedurami,

1.17Prowadzenie ewidencji ksiggowej (przy uzyciu systemu informatycznego) wszystkich operacji
gospodarczych dotyczacych dochodow i wydatkéw budzetowych, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i projektéw wspéHinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;j,

1.18Prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych, zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawa oraz
przyjetymi procedurami w urzedzie.

1.19Rozliczanie i ewidencjonowanie spiat pozyczek udzielonych pracownikom z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

1.20Prowadzenie indywidualnych kont §wiadczefi Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

1.21Uzgadnianie obrotéw isald kont analitycznych i syntetycznych Budzetu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i Inwestycyjnych,

1.22Kontrola nalezno$ci i zobowigzan urzedu — sporzadzanie wezwafi i upomnien oraz naliczanie odsetek
w przypadku nieterminowej splaty naleznosci,

1.23Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych ipozostalego wyposazenia, uzgadnianie ich wartosci
z ewidencja ksiegowa,

1.24Naliczanie umorzen $rodkéw trwatych,

1.25Przeszacowywanie wartosci srodkéw trwatych,

1.26Rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i pozostalego wyposazenia.
1.27Sporzadzanie zestawien wartoéci srodkéw trwatych i umorzen w poszczeg6lnych grupach,
1.28Sporzadzanie finansowych sprawozdan budzetowych ( sprawozdania okresowe, bilans).

1.29Przeprowadzanie okresowych kontroli pozyczkobiorcOw w zakresie splaty i zgodnoéci wykorzystania
pozyczki z warunkami umow,

1.30Egzekwowanie nalezno$ci znakazéw komorniczych isadowych dotyczacych pozyczek udzielonych
z Funduszu Pracy.



2. Stanowisko ds. Funduszu Pracy

2.1Finansowa  kontrola =~ wydatkbw na  aktywne formy  przeciwdzialania  bezrobociu,
$wiadezen dla 0séb bezrobotnych i innych wydatkéw z Funduszu Pracy,

2.28prawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, zatwierdzanie
1 podpisywanie,

2.3Przyjmowanie  iewidencjonowanie rachunkéw, faktur, decyzji, list, uméw  cywilno-
prawnych i innych dokumentéw dotyczacych zobowiazan i nalezno$ci Funduszu Pracy,

248porzadzanic  przelewéow  zkonta  $rodkéw  Funduszu Pracy oraz  z wyodrebnionych
rachunkow prowadzonych dla finansowania realizacji projektéw wspdifinansowanych
ze $rodkéw UE w celu realizacji zobowiazan Urzedu, zgodnie z zawartymi z kontrahentami umowami cywilno-
prawnymi, listami wyptat $wiadczen, Fakturami, rachunkami
1 zobowigzaniami wobec Zaktadu Ubezpieczefi Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

2.5Wspoblpraca z bankiem w zakresie wyplat §wiadczen,

2.6Sporzadzanie wnioskow beneficjenta o platnos¢ projektéw wspoHinansowanych
ze $rodkéw  Unii  Europejskiej na podstawie ewidencji ksiggowej iprzekazywanie ich
do Instytucji Wdrazajacej w terminach kre§lonych w umowach o dofinansowanie,

2.7Przygotowywanie informacji ianaliz zrealizacji wydatkéw Funduszu Pracy oraz projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE,

2.8Przygotowanie, sprawdzanie, dekretowanie dokumentéw ksiggowym dotyczacych operacji
gospodarczych Funduszu Pracy i realizowanych projektéw wspotinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej,

2.10Prowadzenie ewidencji ksiegowej przy uzyciu systemu informatycznego - ksiegowanie na kontach
syntetycznych i analitycznych operacji gospodarczych, dotyczacych Funduszu Pracy oraz realizowanych
projektéw dofinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, zgodnie
z obowiazujacymi aktami prawnymi oraz przyjetymi w Urzedzie procedurami,

2.11 Opracowywanie iwprowadzanie do Planu Kont , kont analitycznych i syntetycznych, zgodnie

zpotrzebami  izasadami okre§lonymi w formutach tworzenia kont iprzyjetymi procedurami
w Urzedzie,

2.12Prowadzenie kont dochodéw iwydatkéw Funduszu Pracy wukladzie paragraféw klasyfikacji
budzetowej,

2.13Prowadzenie ewidencji dowodow ksiggowych zgodnie zprzyjetymi zasadami polityki
rachunkowos$ci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zarach,

2.14Prowadzenie biezacej analizy kont rozrachunkowych, dotyczacych zobowiazah inaleznoéci Urzedu
wobec kontrahentow, instytucji i 0séb bezrobotnych,

2.15Uzgadnianie obrotéw isald kont syntetycznych i analitycznych Funduszu Pracy na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego,

2.16Nadzorowanie poprawnosci wydatkéw Funduszu Pracy w ukladzie tytuléw i paragraféw budzetowych,

2.17Wspolpraca z pracownikami Ewidencji Swiadczen w zakresie niepodjetych w terminie zasitkéw dla
bezrobotnych i innych §wiadczen z Funduszu Pracy,

2.18Sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej PIT-4R,
2.19Pomoc przy sporzadzaniu okresowych sprawozdan i bilanséw z Funduszu Pracy,

2.20Przygotowywanie  informacji  ianaliz  orealizacji ~wydatkéw  ilimitébw dla  potrzeb
Dyrektora Urzedu,

2.21Naliczanie wynagrodzen, S$wiadczei naleznych zFunduszu Ubezpieczen Spotecznych iinnych
swiadczen naleznych pracownikom,

2.22Dokonywanie  potragcen z wynagrodzenn pracownikéw na podstawie zaje¢ komorniczych
i z innych tytulow,



2.23Przygotowywanie informacji i danych dla potrzeb statystyki,

2.24Uzgadnianie  dokonywanych wydatkow na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu
z wlaSciwymi stanowiskami merytorycznymi,

2.25Prowadzenie = dokumentacji  irozliczania $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalniany
Z pracy,

2.26Przygotowanie dokumentéw finansowych do przekazania do archiwum zaktadowego, zgodnie
z instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt (archiwum zaktadowego),

2.27Analiza mozliwosci finansowych projektow (biezace $ledzenie informacji dotyczacych oglaszanych
konkursow),

2.28Dobra znajomo$¢ wytycznych projektowych,
2.29Czynny udziat w pracach powotanego zespotu ds. aplikowania o $rodki UE i Rezerw Ministra,
2.30Tworzenie banku dobrych praktyk - potencjalnych projektow,

2.31Przygotowywanie projektow, wnioskéw pod katem pozyskiwania zewnetrznych Zrédel finansowania —
przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych (w ramach powolanego zespotu ds. opracowywania wnioskéw
konkursowych),

2.32Sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych w generatorze,
2.33Weryfikacja przygotowanego wniosku z lista kontrolng danego projektu,

2.34Weryfikacja zgodnosci prowadzonych dzialan z umowa i wnioskiem, ktéry stanowi zatacznik do tejze
umowy,

2.35Nadzér nad dokumentami projektu w czgsciach wyznaczonych przez przelozonego i umowe,

2.36Monitorowanie  irozliczanie = wydatkéw  realizowanych  projektow  wspodtfinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej,

2.37Biezaca analiza prawidlowosci realizacji projektéw i niezwloczne zglaszanie, przetozonemu wszelkich
ryzyk zwiazanych z ich realizacja,

2.38Kontrola umdéw u beneficjentow,

2.39Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywdw w drodze potwierdzenia i weryfikacji sald.
3. Stanowisko ds. windykacji i PFRON

3.1Kontrola wydatkdw na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

3.2Prowadzenie obshugi finansowej i ewidencji ksiegowej wydatkow ze $rodkow Pafistwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

3.3Biezaca kontrola splat naleznosci z tytuhu:
3.3.2Nienaleznie pobranych §wiadczen przez osoby bezrobotne,

3.3.3Pozyczek udzielonych zFunduszu Pracy dla bezrobotnych na podjecie wlasnej dziatalnosci
gospodarczej,

3.3.4Pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy dla pracodawcy na stworzenie dodatkowego stanowiska pracy
dla osoby bezrobotnej,

3.3.5Nienaleznie wyptaconych srodkéw na podjgcie wiasnej dzialalno$ci gospodarczej,

3.3.6Nienaleznie wyplaconych refundacji dla pracodawcy na wyposazenie i doposazenie stanowiska pracy
dla osoby bezrobotnej,

3.3.7Nienaleznie wyptaconych dla pracodawcdw refundacji z tytutu prac interwencyjnych,
3.3.8Pozyczek szkoleniowych, kosztoéw szkolen i innych,
3.3.9Pozyczek udzielonych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych i innych,



3.4Prowadzenie = wszelkiej  dokumentacji = zwiazanej  zwindykacja  wszystkich  naleznosci
z Funduszu Pracy i PFRON,

3.5Sporzadzanie tytuléw wykonawczych do Komornika Urzedu Skarbowego i Komornika Sadowego,
3.6Biezaca kontrola $ciagalno$ci naleznosci przez organy egzekucyjne,

3.7Naliczanie odsetek za zwloke w sptacie naleznosci i sporzadzanie wezwan i upomnief,
3.8Przygotowywanie dokumentacji i kierowanie spaw na drogg postepowania sadowego,

3.9Wykonywanie ~ wszelkich  zadafi  zleconych przez Dyrektora Urzedu, a zwiazanych
z realizacjq projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

3.10Sporzadzanie sprawozdan i i raportoéw finansowych z realizacji egzekucji naleznosci,

3.11Prowadzenie  postgpowania  w przypadku  odroczenia  sptaty  naleznoéci, rozlozenia
na raty lub umorzenia,

3.128porzadzanie deklaracji PIT 8C dla os6b, ktérym umorzono naleznosci,

3.13Przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki,

3.14Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych naleznosci,

3.158porzadzanie okresowych sprawozdan z przychodéw i wydatkéw srodkéw PFRON.
§ 27. Dzial Organizacyjno — Administracyjny

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegélnos$ci nalezy:
1. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu:

1.1.0rganizowanie spotkan, narad, ktére odbywaja sig¢ u Dyrektora lub Zastepcy w tym obshiga techniczna
Powiatowej Rady Rynku Pracy,

1.2.0bshuga centrali telefonicznej,

1.3.Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wla$ciwych komérek merytorycznych,
1.4.Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

1.5.Nadzor nad pieczgciami Urzedu bedacymi na stanie sekretariatu,

1.6.Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w tym obstuga gléwnej skrzynki korespondencji elektroniczne;
oraz elektronicznej skrzynki podawczej,

1.7.0bstuga programéw uzytkowych wspierajacych biezaca prace oraz zadania na powierzonym stanowisku.
1.8.0bstuga urzadzen biurowych,

1.9.Zaopatrywanie kancelarii w niezbedne druki,

1.10.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

1.11.Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,

1.12.Zabezpieczenie mienia urzedu po zakoriczonej pracy,

1.13.Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

1.14.Przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zaméwieti publicznych, w zakresie spraw realizowanych
przez stanowisko pracy ds. obshugi sekretariatu, zgodnie zustawg Prawo zamdwien publicznych oraz
udzielanie zaméwien do 30 tys. euro zgodnie z procedurami wewnetrznymi stosowanymi w PUP,

1.15.Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

1.16.0Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej spos6b przetwarzania danych oraz
zastosowanie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania
danych osobowych,



1.17.Zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych,

1.18 Prowadzenie rejestrow zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych za wyjatkiem
zbioréw okreslonych, o ktérych mowa w art. 43 ust 1, zawierajacego nazwg zbioru oraz informacje, o ktérych
mowa w art. 41 ust.1 pkt 2-4ai7.

2. Stanowisko ds. kadr i zaméwien publicznych:
2.10pracowanie projektéw aktow normatywnych Dyrektora Urzedu,
2.2Prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora,
2.30pracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych Urzedu w tym regulaminu pracy,
2.4Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem obiegu informacji w urzedzie,
2.5Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych Urzedu, w tym obstuga systemu informacji prawnej.

2.60pracowanie projektéw plandéw pracy na podstawie materialéw przygotowanych przez kierownikéw
komérek organizacyjnych,

2.7Realizacja zaplanowanych kontroli wewngtrznych oraz kontroli zlecanych na biezaco przez Dyrektora
Urzedu,

2.8Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikéw urzedu,

2.9Zglaszanie i wyrejestrowane pracownikéw i ich cztonkéw rodzin do ZUS,
2.10Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow,
2.11Kontrola dyscypliny pracy,

2.12Prowadzenie spraw idokumentéw zwiazanych zprzegladem kadrowym, stuzbg przygotowawcza
1 ocenami kwalifikacyjnymi,

2.13Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy, praktyk, itp.,
2.14Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

2.150bstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wtym Zakladowej Komisji Swiadczen
Socjalnych,

2.16Przekazywanie pracownikom mienia Urzgdu na podstawie uméw o odpowiedzialnosci materialne;j,

2.170pracowywanie obowigzujacej sprawozdawczoSci statystycznej, analiz 1iinformacji dotyczacej
pracownikow urzedu.

2.18Prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw (opracowywanie planu szkolefi,
organizowanie szkoleri i zwieranie uméw szkoleniowych, itp.),

2.19Sporzadzanie planéw urlopéw pracownikéw Urzedu,
2.20Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw oraz jego rozliczanie,
2.21Przygotowywanie i przeprowadzenie naboru na stanowiska urzednicze,

2.22Przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zaméwien publicznych, w zakresie spraw realizowanych
przez stanowisko pracy ds. kadr i zaméwien publicznych, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz
udzielanie zaméwien do 130.000 zt zgodnie z procedurami wewnetrznymi stosowanymi w PUP,

2.23Koordynowanie spraw zwiazanych zprzygotowaniem postepowania o udzielanie zamdwien
publicznych, w tym wspolpraca z poszczegdlnymi komoérkami merytorycznymi
w przygotowaniu SWZ,

2.240glaszanie postgpowan w portalu zamowien publicznych,

2.25Sporzadzanie ikompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze oferty, przy wspdlpracy
z komisja przetargowa,



2.26Sporzadzanie iprzekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwieri Publicznych rocznych sprawozdan
0 zamowieniach udzielonych przez PUP,

2.27Prowadzenie rejestru z udziclonych zaméwieni,

2.28Doprowadzenie = do  zamknigcia  postgpowania  zudzielonego  zamdwienia  publicznego
w oparciu oustawe Prawo zamoéwien publicznych iprzekazanie dokumentacji do wiasciwej komorki
merytorycznej,

2.29Archiwizacja dokumentow zwigzan

2.300ych z funkcjonowaniem Urzedu, zgodnie z procedurami wewnetrznymi PUP,

2.31Zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,

2.32Aktualizacja zasobéw archiwalnych,

2.33Wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw na podstawie dokumentaciji archiwalnej,

2.34 Administrowanie majatkiem Urzgdu i zabezpieczanie jego sprawnoéci technicznej,

2.35Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq inwestycji i remontéw,

2.36Zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe,

2.37 Gospodarka pieczeciami,

2.38Nadzdr nad eksploatacja i obshuga pojazdéw stuzbowych,

2.39Dbalos¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenia,

2.40Realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych stanu BHP, ochrony przeciwpozarowej, ewakuacji
pracownikow oraz udzielania pierwszej pomocy,

2.41Utrzymywanie pomieszczen biurowych i otoczenia w nalezytej czystosci,
2.42Nadz6r nad ochrona obiektu,

4. Stanowisko ds. informatyki i analiz statystycznych:
4.1 Administrowanie siecig komputerows i baza danych,

4.2Zapewnienie, wdrozenie inadzér nad bezpieczenstwem informacji iochrong danych pod katem
ewentualnych zagrozen,

4.3Nadzor nad pracg i uzytkownikiem sprzgtu komputerowego na poszczegélnych stanowiskach pracy,
4.4Przygotowywanie sprawozdan, raportow,

4.5Analiza okreslonych danych statystycznych.

4.6Prowadzenie spraw zwiazanych z Polityka Bezpieczenstwa w PUP,

4.7Dbatos¢ o rozwdj i eksploatacje oprogramowania oraz sprzetu komputerowego,

4.8Tworzenie bazy danych statystycznych,

4.9Udzielanie instruktazu pracownikom na stanowisku pracy w zakresie aplikacji biurowych, systemow
informatycznych zgodnie z Polityka Bezpieczenistwa Informacji,

4.10Zabezpieczenie  bazy danych stosownie do  obowiazujacych unormowan  prawnych,
w szczegblnosci poprzez opracowanie procedur iinstrukcji, wymagafi dla zapewnienia wihasciwej ochrony
1 bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach informatycznych,

4.11Wdrazanie iprowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem e-urzedu zgodnie zustawg
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne i aktami wykonawczymi

4.12Wspoéipraca z Departamentem Informatyki w MPiPS i innymi instytucjami w zakresie informatyki,

4.13Dbato$¢ o Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu, infokioski, zwlaszcza o aktualizacje strony
internetowe;j,



4.14Nadawanie i ograniczanie uprawniefi, w porozumieniu z Dyrektorem, do korzystania z zasobow sieci
1 Internetu.

4.15Przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zaméwienn publicznych, w zakresie spraw realizowanych
przez stanowisko pracy ds. informatyki, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz udzielanie
zamdwien do 130 tys. zt. zgodnie z procedurami wewnetrznymi stosowanymi w PUP,

4.160pracowywanie planéw w celu zabezpieczenia srodkéw na informatyzacje urzedu,
4.17Monitoring wydatkowania Srodkéw zgodnie z planem Funduszu Pracy i zamdwien publicznych,
4.18Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie,

4.19Tworzenie kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczenstwa danych osobowych,

4.20Uporzadkowanie i przekazywanie, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna, dokumentacji do
archiwum zakladowego z zakresu realizowanych spraw,

4.21Stata wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.
§ 28. Dzial Ewidencji i Swiadczen

Do podstawowych zadan Dziala Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:
1. Stanowisko ds. rejestracji (w Lubsku stanowisko ds. rejestracji)

1.1Rejestrowanie sig 0s6b zgtaszajacych do powiatowego urzedu pracy,

1.2Sprawdzenie przed zarejestrowaniem osoby jako bezrobotnej lub poszukujacej pracy w rejestrze
centralnym, czy osoba rejestrujaca sig, jako bezrobotna nie jest zarejestrowana w innym powiatowym urzedzie
pracy,

1.3Przyjecie od bezrobotnego lub poszukujacego pracy niezbgdnych danych oraz dokumentéw wymaganych
przepisami prawa - do wgladu.

1.4Przyjecie od bezrobotnego o$wiadczeni wymaganych przepisami prawa.

1.5Utrwalanie w postaci elektronicznej wybranych danych i dokumentéw, przekazanie osobie bezrobotnej
lub poszukujacej pracy informacji o prawach i obowiazkach wynikajacych zustawy oraz formach pomocy
okreslonych w ustawie oraz na wniosek — o§wiadczenia o prawdziwos$ci przekazanych danych oraz wydruku
danych z karty rejestracyjne;.

1.6Wydaniu decyzji administracyjnej o uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobg bezrobotna oraz
o przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do zasitku,

1.7Rejestrowanie o0s6b, przyjezdzajacych do Rzeczpospolitej Polskiej wcelu poszukiwania pracy
i transferowania zasitku dla bezrobotnych zinnego panstwa zgodnie zww. procedura iprzekazywanie
dokumentacji do WUP,

1.8Przyjmowanie danych, o ktérych mowa w pkt. 1.5 i dokument6éw, o ktérych mowa 1.3 od oséb cheacych
dokonac rejestracji za posrednictwem formularza elektronicznego portalu praca.gov.pl.

1.9Po dokonaniu rejestracji o0séb bezrobotnych bez prawa do zasitku iposzukujacych pracy
1 wyznaczeniu im kolejnego terminu zgloszenia przekazanie dokumentéw na wlasciwe stanowiska pracy,

1.10Przygotowywanie 1iaktualizowanie pelnej dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,

1.11Prowadzenie postgpowan administracyjnych.

1.12Prowadzenie =~ sprawozdawczosci z wykonywanej pracy w zakresie 1iterminach ustalonych
z przetozonymi,

1.13Udzielanie informacji o prawach i obowiazkach wynikajacych z ustawy.

2. Stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen (w Lubsku stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen)
2.10bshuga 0s6b bezrobotnych w sprawie:
2.1.1Zmian dotyczacych danych osobowych,



2.1.2Przyjecia oSwiadczen niezbednych w celu ustalenia statusu osoby bezrobotnej,
2.1.3Rozliczenia z odbytego stazu,

2.1.4Wylaczanie bezrobotnego z ewidencji 0séb bezrobotnych,

2.2Wydawanie decyzji administracyjnych o:

2.2.1Utracie statusu osoby bezrobotnej,

2.2.2Przyznaniu, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz o utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku,
stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy,

2.2.30bowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
Swiadczen,

2.3Prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek strony.

2.4Gromadzenie, przechowywanie i aktualizacja dokumentéw bezrobotnego oraz wprowadzanie danych do
elektronicznego rejestru bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

2.5Prowadzenie korespondencji dotyczacej osoby bezrobotnej i poszukujacych pracy,
2.6Udzielanie niezbednych informacji dla 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2.7Przygotowywanie i aktualizowanie petnej dokumentacji §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

2.8Przyjmowanie wnioskéw na dodatek aktywizacyjny, rozpatrywanie ich iwydawanie decyzji
administracyjnej,

2.9Wydawanie zaswiadczen dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy i dla 0séb niezarejestrowanych,
2.10Biezgca obstuga programéw uzytkowych wspomagajacych prace na stanowisku,

2.11Przyjmowanie wnioskéw na temat zamiany miejsca zamieszkania, wprowadzanie danych
do karty rejestracyjnej, wylaczenie tej karty oraz przeslanie danych zawartych wtej karcie rejestracyjnej
w postaci elektronicznej i kopii dokumentéw w formie papierowej do wlasciwego urzedu pracy,

2.12Przekazywanie informacji o nie zarejestrowaniu sie osoby, ktéra zmienita miejsce zamieszkania do
wiasciwego urzedu pracy wraz z odpowiednimi dokumentami,

2.13Przekazywanie do WUP informacji o okresach zatrudnienia lub pracy na wlasny rachunek poza
granicami RP, ktére moga mie¢ wplyw na wysokos¢ i okres pobierania zasitku.

2.14Przekazywanie do WUP informacji o okresach zatrudnienia lub pracy na wlasny rachunek poza
granicami RP w celu wydania przez Wojewodg Lubuskiego decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania
prawa do zasitku.

2.15Archiwizacja dokumentéw dotyczacych oséb bezrobotnych i prowadzenie ewidencji archiwalne;j,

2.16Generacja wykazu os6b uprawnionych do zasitku dla bezrobotnych, stypendium z tytutu szkolenia,
stypendium z tytutu stazu, dodatek aktywizacyjny z Funduszu Pracy oraz ze $rodkéw Unii Europejskiej,

2.17Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sporzadzaniem, sprawdzaniem, aktualizacja, wydrukiem list
wyplat stypendium ztytuhu szkolenia, stypendium ztytulu stazu finansowanych z Funduszu Pracy lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, sprawdzanie wykazéw pod wzgledem merytorycznym
1 finansowym,

2.18Prowadzenie merytoryczne spraw zwigzanych ze sporzadzaniem list wyplat zasitkow dla oséb
bezrobotnych, dodatku aktywizacyjnego,

2.19Przekazanie list wyptat do Dzialu Ksiegowo — Finansowego,
2.20Zadekretowanie list wyplat po dokonaniu wyptaty oraz rozliczenie ich w systemie komputerowym,

2.217Zaksiggowanie wyplat zasitkéw dla osdb bezrobotnych, stypendium z tytutu szkolenia, stypendium
z tytuhu stazu, dodatku aktywizacyjnego na indywidualnych kartach,

2.22Po zaksiggowaniu wyplat wyodrgbnienie kart wyptat do sporzadzenia Formularza PIT 11,
2.23Wyliczenie dochodu do formularza PIT 11



2.24Sporzadzenie do 28 lutego kazdego przyszlego roku Formularza PIT 11, nadanie numeru
1 zarejestrowanie go w rejestrze oraz przekazanie w ww. terminie stronie i Urzedowi Skarbowemu,

2.25Sporzadzanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla oséb bezrobotnych z catego okresu
rejestracji ( od 1990 roku).

2.26Prowadzenie korespondencji w sprawie dokonywania zaje¢ Komomika Sadowego, informowanie go
niezwlocznie o zakonczonych zajeciach,

2.27Egzekwowanie naleznosci z nakazdéw Komornika Sadowego,

2.28Prowadzenie korespondencji w sprawie dokonywanych refundacji zasitku dla 0s6b bezrobotnych przez
ZUS zpowodu otrzymaniu renty ztytulu niezdolnosci do pracy, renty rodzinnej, $wiadczenia
przedemerytalnego,

2.297akladanie indywidualnych kart wyplat zasitkéw dla os6b bezrobotnych,

2.30Wykonywanie obowiazkéw dotyczacych ubezpieczenn spolecznych oséb bezrobotnych przy pomocy
komputerowego programu “PLATNIK”.

2.31Zgtaszanie osobie odpowiedzialnej za wiasciwe funkcjonowanie oprogramowania komputerowego,
zauwazonych bledow w programie “PLATNIK”, atakze proponowanie usprawnied w dziataniu sprzetu
komputerowego,

2.32Generowanie list wyplat za osoby bezrobotne bez prawa do zasitku ipodlegajace ubezpieczeniu
zdrowotnemu celem naliczenia wysokosci sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

2.33Skfadanie do dzialu FK zapotrzebowania na skladki zdrowotne za osoby bezrobotne bez prawa do
zasitku do 3-go dnia miesiaca, ktérego sktadka dotyczy,

2.34Wspélpraca  zNarodowym  Funduszem  Zdrowia w zakresie ubezpieczen zdrowotnych
na terenie Rzeczpospolitej oraz w krajach Unii Europejskiej,

2.35Wspélpraca z Wojewoddzkim Urzedem Pracy w zakresie wystawiania formularza PDU 3 dla os6b
bezrobotnych z prawem do zasitku, poszukujacych pracg w krajach Unii Europejskiej,

2.36Wspblpraca z ZUS w Zarach w zakresie korekt dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych oraz
uzupelniania danych w kartotekach ubezpieczeniowych ztozonych w ZUS-ie.

Rozdzial 7.
Zasady funkcjonowania Oddzialu w Lubsku

§ 29. 1. Siedziba Oddziatu jest miasto Lubsko.
2. Obszarem dziatania Oddziatu jest wyodrebniona czg¢§¢ powiatu, a mianowicie:
2.1miasto i gmina Lubsko,
2.2miasto i gmina Jasien,
2.3gmina Brody
2.4gmina Tuplice

§ 30. 1. Oddzialem kieruje Zastgpca Dyrektora z zachowaniem zasad okreslonych w § 3, § 7pkt2i3, § 8,
§ 20, § 21 ust. 3.

2. wykonuje obowiazki w zakresie upowaznienia udzielonego przez Staroste na wniosek Dyrektora urzedu
z zastrzezeniem § 9-101 12, § 16 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

§ 31. Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora w zakresie kierowania Oddzialem w Lubsku nalezy
w szczegolnosci:

1. Koordynowanie dziatalno$ci Oddziatu,
2. Nadzorowanie dziatalnosci Oddziatu w zakresie:

2.1Biezacej realizacji zadan, w tym okreslonych w planie pracy,



2.27godnosci  zninigjszym  Regulaminem  Organizacyjnym iinnymi przepisami prawnymi,
a takze racjonalnoscia organizacji,

2.3Racjonalnoéci i gospodarnoéei mieniem Urzedu znajdujacym sie w Oddziale.
2.4Legalnosci funkcjonowania,

2.5Przestrzegania dyscypliny budZetowej i efektywnosci wydatkéw z Funduszu Pracy — zgodnie z ustawa
budzetowa, rocznymi planami finansowymi, uchwatami Powiatowej Rady Rynku Pracy, projektami UE
1 zasadami gospodarnosci,

2.6Przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j,

2.70chrony danych osobowych,

2.8Przestrzegania Regulaminu Pracy i dyscypliny pracy,

2.9Terminowosci i jako$ci wykonywanych zadan przez pracownikéw zatrudnionych w Oddziale,
2.10Egzekwowanie wysokiej kultury osobistej pracownikéw Oddzialu w obshudze klientow,

3.Nadzér nad stalym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Oddzialu, wtym
systematycznym szkoleniem wewnatrzzakltadowym pracownikow.

4. Zastepea Dyrektora przedkiada do zatwierdzenia przez Dyrektora:
4.1Plany pracy oraz sprawozdania z dziatalno$ci Oddziahu,
4.2Plany urlopéw pracownikéw Oddziahu,
4.3Wnioski o zatrudnienie, zwolnienie lub awans pracownika,
4.4Wnioski o przyznanie nagrody, dodatkéw do wynagrodzenia lub wymierzenie kary
porzadkowej pracownikowi,

§ 32. Oddzial wykonuje na terenie swego dzialania zadania w zakresie okre$lonym w§ 25, § 27, §
28 niniejszego regulaminu.

Rozdzial 8.
Wykonywanie kontroli wewngtrznej

§ 33. 1. Kontrol¢ wewnetrzng w Powiatowym Urzedzie Pracy sprawuja: Dyrektor Urzedu, Zastepca
Dyrektora, Gléwna Ksiggowa, Kierownicy Dzialéw, Administrator Bezpieczefistwa Informacji, Administrator
Systeméw Informatycznych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 s3 zobowiazane do sprawowania kontroli w stosunku do podleglych im
pracownikéw w zakresie prawidlowosci, wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych im czynnosci.

§34. 1. Kierownik Dziatu Organizacyjnego - Administracyjnego sprawuje kontrole w odniesieniu
do komorek organizacyjnych Urzedu w nastepujacych dziedzinach:

1.1Prawidlowego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

1.2Prowadzenia spraw zwiazanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw obywateli,
1.3Zwiazanych z dyscypling pracy,

1.4Zwiazanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
1.5Zabezpieczenia i stanu mienia Urzedu,

1.6Przestrzegania zasad bhp i ppoz. w procesie pracy.

2. Kontrola wewnetrzna sprawowana przez Dziat Organizacyjno - Administracyjny oparta jest
o roczny plan kontroli zatwierdzony przez Dyrektora Urzedu.

3. Szczegblowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia.



Rozdzial 9.
Ogolne zasady podpisywania dokumentéw finansowych, pism,decyzji i aktéw normatywnych

§ 35. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienigznego imaterialowego, jak iréwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, kredytowym stanowiacym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych pozostajacych w dyspozycji Urzedu podpisuja:

1.1Dyrektor Urzedu,
1.2G1éwny Ksigegowy Urzedu,
1.3Inne osoby po uzyskaniu imiennego upowaznienia do sktadania o§wiadczen woli.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebna instrukcja.

§ 36. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor Urzedu lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okre$la Instrukcja Kancelaryjna
oraz wlasciwe zarzadzenie Dyrektora Urzedu.

Rozdzial 10.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskéw.

§ 37. 1. Dyrektor Urzedu ijego Zastgpca przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw w godzinach
urzedowania.

2. Informacja o dniach igodzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg iwnioskdéw winna byé
umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen w PUP i w Oddziale.

§ 38. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dzial Organizacyjno-Administracyjnym z przeznaczeniem dla
wiasciwych komorek organizacyjnych. Pracownik przyjmujacy wnioski i skargi sporzadza protokot przyjecia
zawierajacy:

1. date wplywu,

2. imig, nazwisko, adres sktadajacego,

3. zwiezle okreslenie stanu sprawy,

4. imig i nazwisko przyjmujacego,

5. podpis przyjmujacego.

§ 39. Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczajace poszczegdlne rodzaje spraw symbolami:
S —skarga; W —wniosek

Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postéw lub radnych opatruje si¢ odpowiednio dodatkowo litera:
,,S’,, np”: ,,I'”.
§ 40. 1. Skargi lub wnioski rozpatrywane sa odpowiednio przez wlasciwe komodrki merytoryczne.
Wyjasnienia przekazywane sa do dziatu organizacyjno — administracyjnego.

2. Osobg odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materialtéw do merytorycznego rozpatrzenia
skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor Urzedu.

3. Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca.

Rozdzial 11.
Organizacja pra,cy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 41. Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP oraz organizacj¢ i dyscypling pracy okresla
Regulamin Pracy.



Rozdzial 12.
Postanowienia konicowe

§ 42. 1. Integralng czeScig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu stanowi zalacznik Nr1— Schemat
Organizacyjny Urzedu,

2. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, beda ustalane w formie odrebnych zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora Urzedu.

_ 3.Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie w terminie ustalonym wuchwale Zarzadu Powiatu
Zarskiego.

4. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowadza si¢ w formie przewidywanej do jego uchwalenia.

§ 43. Traci moc Uchwala Nr 49/2015 Zarzadu Powiatu Zarskiego z dnia 17 lutego 2015r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach
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