Zatacznik nr 1 do Uchwaly nr 183/2020
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 11 lutego 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady wewnetrzne] organizacji Powiatowego Urzedu
Pracy w Drawsku Pomorskim, strukture, zasady funkcjonowania oraz zakres dzialania
komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Administratorze — oznacza to Administratora - Dyrektora PUP;

2) ASI — oznacza to Administratora systeméw informatycznych — osobe lub osoby,
upowaznione przez Administratora do administrowania i zarzadzania
systemami informatycznymi;

3) CAZ - oznacza to Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej;

4) DFK — oznacza to Dzial Finansowo-Ksiegowy;

5) DOA — oznacza to Dzial Organizacyjno-Administracyjny;

6) DOK — oznacza to Dziat Obstugi Klienta;

7) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora PUP;

8) EFS — oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny;

9) EURES — oznacza to sie¢ publicznych stuzb zatrudnienia i ich partneréw na
unijnym rynku pracy (Europejskie Stuzby Zatrudnienia);

10) Filii — oznacza to Fili¢ PUP w Ztociencu i Czaplinku*;

11) FP — oznacza to Fundusz Pracy;

12) IOD — oznacza to Inspektora ochrony danych;

13) Kierowniku — oznacza to Kierownika Dziatu;

14) Komorce Organizacyjnej — oznacza to dzial, referat, punkt w PUP;

15) Koordynatorze — oznacza to pracownika sprawujacego nadzor nad okreslonymi
zadaniami,

16) Marszatku — oznacza to Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
w Szczecinie;

17) Ministrze — oznacza to Ministra wtasciwego do spraw rodziny, pracy i polityki

spotecznej;
18) MRPiPS — oznacza to Ministerstwo Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej;
19)PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b
Niepelnosprawnych;
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20) PRRP — oznacza to Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy;

21) PUP — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Drawsku Pomorskim;

22)Radzie — oznacza to Rade Powiatu Drawskiego;

23) Staroscie — oznacza to Starost¢ Drawskiego;

24) Ustawie — oznacza to ustaw¢ z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

25) Wojewodzie — oznacza to Wojewod¢ Zachodniopomorskiego;

26) WUP — oznacza to Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie;

27) Zastepcy — oznacza to Zastepce Dyrektora PUP;

28) Zarzadzie — oznacza to Zarzad Powiatu Drawskiego;

29) ZFSS — oznacza to Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§3

Siedziba PUP jest Drawsko Pomorskie.

Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP okresla rozporzadzenie Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 r. w sprawie dostosowania organizacji
1 obszaru dziatania wojewodzkich 1 rejonowych urzeddéw pracy do organizacji
administracji publicznej (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 166, poz. 1247).

PUP dziata na terenie obejmujacym obszar powiatu drawskiego.

§4

PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych;

3) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych;

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

7) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych;

8) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej;

9) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

10) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

11)Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne;

12) Ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j;

13) Ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku
z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa;

14) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

15)Rozporzadzenia  Parlamentu  Europejskiego 1 Rady UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 9 (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (t.j. Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str. 1);

16) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim,;

17) Przepisow wykonawczych do ww. ustaw;

18) Innych przepiséw prawa;

19) Niniejszego regulaminu.



Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
okreslajg odrebne przepisy.

§5

W ramach zadan okreslonych w przepisach, o ktorych mowa w § 4, PUP wykonuje

zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, do ktoérych nalezy:

1) Opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cz¢s¢ powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych, o ktérej mowa w odrgbnych przepisach;

2) Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) Udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy okreslonej
W ustawie;

4) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy
przez posrednictwo pracy 1 poradnictwo zawodowe;

5) Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

6) Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéoremu
marszalek wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

7) Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegoélnosci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcy;

8) Rejestrowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy;

9) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i1 instrumentéw rynku pracy;

10) Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie szkoleh 1 przygotowania
zawodowego dorostych;

11) Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdéw
zatrudnienia;

12) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

13) Wspdidziatanie z powiatowg radg rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow FP;

14) Wspodlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robdt publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja 1 Integracja, o ktorym mowa
w art. 62a ustawy, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw
o zatrudnieniu socjalnym;

15) Wspolpraca z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresie S$wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych,;

16) Przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu
bezrobocia;

17) Wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium



i innych finansowanych z FP $§wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia
1 przygotowania zawodowego dorostych finansowanych z FP,

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catos$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci
z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkow, o ktérych
mowa w art. 46 ustawy, oraz innych $wiadczen finansowanych z FP,
o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;

18) Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy,
oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 8a ustawy;

19)Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepltywu

pracownikow migdzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c

ustawy, w szczegolnosci przez:

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

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

20)Realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeplywem
pracownikow, wynikajacych z odrgbnych przepiséw, umoéw migdzynarodowych

1 innych porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

21)Badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na pracg¢ cudzoziemca
lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa
wart. 114 1 art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

22)Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

23) Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP;

24) Opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandéw dziatania;

25)Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji
zawodowe] bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych
wspotfinansowanych ze §rodkow EFS i1 FP;

26) Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

27) Organizacja i realizowanie programow specjalnych;

28) Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

29) Przetwarzanie  informacji o  bezrobotnych,  poszukujacych  pracy
1 cudzoziemcach zamierzajagcych wykonywa¢ lub wykonujgcych prace na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

30) Wspodlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestru centralnego;

31) Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

32) Inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow.

PUP jest jednostka organizacyjng powiatu drawskiego, wchodzaca w skiad

powiatowej administracji zespolone;.



3.

W swych dziataniach PUP kieruje si¢ dobrem oséb bezrobotnych i innych
partnerow rynku pracy, dba o jak najlepsza znajomos¢ ich oczekiwan, ustala
1 stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa i profesjonalng
realizacje ustug. PUP w sposob ciaggly doskonali swoja organizacje, stwarza
warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie
przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewngtrzng
1 zewnetrzng.

Pracownicy PUP, realizujg powierzone im zadania, kieruja si¢ uniwersalnymi
zasadami etyki, praworzadnos$ci i1 stuzebnosci wobec klientow, a dobro publiczne
przedktadajg nad interesy wlasne i swojego srodowiska. Pracownicy sg bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji
1 zapewniajg, w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych
postgpowan. Pracownicy PUP sa zobowigzani respektowaé zakaz wykonywania
prac lub podejmowania zaje¢, ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi oraz dbac
o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw PUP.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO PUP

§6

Caloksztattem dziatalnosci PUP, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa,
kieruje Dyrektor 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢.

Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Zastepcy i Kierownikow.

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

Podczas nieobecnosci Dyrektora oraz jego Zastepcy kierownictwo PUP sprawuje
wskazany Kierownik. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania
1 kompetencje Dyrektora bedace w zakresie udzielonego Kierownikowi przez
Dyrektora upowaznienia.

Dyrektor PUP wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w imieniu pracodawcy, ktorym jest PUP.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosza
pracownicy, ktorym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej lub czynnos$ci przewidziane w przepisach o zamdwieniach publicznych.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP
§7
W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat;
2) Referat;
3) Punkt.

O obsadzie etatowej komorek PUP decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane
srodki finansowe 1 ustalone potrzeby.

Dyrektor w celu realizacji okreslonych zadan w PUP moze powotywaé stale
lub dorazne zespoty, komisje zadaniowe oraz koordynatorow.



Kierownicy okre$laja propozycje zakresu dziatania komorki organizacyjnej
oraz zakresOw czynno$ci pracownikow 1 przedstawiaja Dyrektorowi do
zatwierdzenia.

Dyrektor na wniosek Kierownikdéw ma prawo laczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.

Na terenie dziatania PUP moga by¢ tworzone filie.

Dyrektor moze wnioskowa¢ do wlasciwego organu o utworzenie, przeksztatcenie,
znoszenie filii w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

§8

Dzial jest komoérka organizacyjng zajmujgcg si¢ okreslong problematyka
1 dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe
zarzadzanie.

Dziatem kieruje Kierownik, ktory organizuje jego prace i odpowiada przed
Dyrektorem za prawidlowa realizacje zadan nalezacych do tej komorki
organizacyjnej.

§9

Referat utworzony jest w celu realizacji zadan o okreslonym zakresie
wyspecjalizowania. Referatem kieruje Koordynator 1 organizuje w nim
poszczegblne zadania.

Nadzoér nad Referatem sprawuje Kierownik Dzialu, w zakresie ktorego dziata dany
Referat.

§10

Punkt jest podstawowa komorka organizacyjng wchodzacag w sktad Referatu lub
Dzialu utworzong w celu realizacji zadan o okreslonym zakresie
wyspecjalizowania.

Nadzo6r nad Punktem sprawuje odpowiednio Kierownik Dziatu, w zakresie ktorego
dziata dany Punkt.

§ 11
Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) Zakres czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PUP
§12
W PUP tworzone s3 nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej: CAZ
a) Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Programow: CAZI
b) Referat Ustug Rynku Pracy; CAZU

- Punkt Ustlug Rynku Pracy w Drawsku Pomorskim;



- Punkt Ustug Rynku Pracy w Ztociencu;
- Punkt Uslug Rynku Pracy w Czaplinku*;

2) Dziat Finansowo — Ksiggowy: DFK
3) Dziat Obstugi Klienta: DOK
- Punkt Obstugi Bezrobotnych i Poszukujacych Pracy w Drawsku
Pomorskim;

- Punkt Obstugi Bezrobotnych i Poszukujacych Pracy w Ztociencu,
- Punkt Obstugi Bezrobotnych i Poszukujacych Pracy w Czaplinku*;
4) Dzial Organizacyjno — Administracyjny. DOA

Strukture organizacyjng okresla Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
§13

Dyrektor wspierany przez  Zastgpce 1 Kierownikéw sprawuje nadzor nad
komorkami organizacyjnymi PUP.

Szczegdtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

§14

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy;

2) Planowanie, pozyskiwanie i1 dysponowanie $rodkami na realizacj¢ zadan
ustawowych w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) Inicjowanie, opracowywanie i realizacja programow aktywizacji zawodowej;

4) Wspolpraca z jednostkami samorzadéw lokalnych, ich jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami 1 partnerami rynku pracy oraz innymi
jednostkami i organami;

5) Planowanie i dysponowanie $§rodkami budzetu PUP;

6) Planowanie, ustalanie kierunkéw dziatan, organizacja oraz zarzadzanie PUP;

7) Zawieranie umow;

8) Kierowanie i reprezentowanie PUP na zewnatrz;

9) Promocja ustug PUP;

10) Sprawowanie kontroli zarzadczej;

11) Petnienie funkcji Administratora 1 nadzér nad IOD;

12) Zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien
oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym,

13) Rozpatrywanie skarg i wnioskow;

14) Wydawanie: zarzadzen, procedur, polecen stuzbowych pracownikom PUP;

15) Zatrudnianie 1 ocenianie pracownikéw PUP oraz wykorzystywanie wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu PUP, jako pracodawcy
samorzadowego;

16) Opracowywanie projektu Statutu PUP 1 przedktadanie go do uchwalenia przez
Radg¢ oraz projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP i przedktadanie go do
zatwierdzenia Zarzadowi;

17) Wnioskowanie o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii w ramach PUP;

18) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP;

19) Dokonywanie samooceny PUP;

20) Opracowywanie 1 przedkltadanie Radzie 1 jej organom sprawozdan
1 informacji z dziatalnosci PUP;



21)Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy w komorkach
organizacyjnych;

22) Dbalo$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow PUP;

23) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji wyznaczonych przez siebie zadan;

24)Podejmowanie dziatan, majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wlasciwego zarzadzania
bezpieczenstwem informacji przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, przy zachowaniu prawa dostepu do
informacji publiczne;.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspotdziatanie z Dyrektorem przy planowaniu, ustalaniu kierunkow dziatan,
organizacji oraz zarzadzaniu PUP;

2) Wspotdziatanie przy planowaniu, pozyskiwaniu i dysponowaniu $rodkami
na realizacj¢ zadan ustawowych w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) Kierownictwo i1 nadzor nad podlegta komorka organizacyjna, tj. CAZ, w sktad
ktorego wchodza:

a) Referat Instrumentéw Rynku Pracy i Programow;
b) Referat Ustug Rynku Pracy;

4) Wspoldziatanie z Dyrektorem w nadzorze nad przestrzeganiem przepisow prawa
pracy w komdrkach organizacyjnych;

5) Sprawowanie zastgpstwa ~ Dyrektora ~ we  wszystkich  zadaniach
1 kompetencjach  Dyrektora, przede wszystkim w sprawach zwigzanych
z biezaca dziatalnoscig PUP.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych dla Zastepey

Dyrektora, Gltéwnego Ksiegowego i Kierownikow, nalezy:

1) Organizacja, koordynowanie 1 nadzorowanie pracy podlegtej komorki
organizacyjnej oraz wydawanie polecen stuzbowych w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania podlegtej] komorki,

2) Opracowanie planow wydatkdéw na realizacj¢ zadan statutowych;

3) Wydawanie decyzji administracyjnych 1 innych dokumentow w granicach
upowaznienia udzielonego przez Staroste;

4) Ustalenie propozycji dziatania komoérki organizacyjnej oraz zakreso6w czynnosci
zatrudnionych w podlegte; komorce pracownikéw i kontrola prawidtowosci
1 realizacji tych obowigzkéws;

5) Opiniowanie podleglych pracownikow, wspotudziat w  dokonywaniu
okresowych ocen, wnioskowanie podwyzek wynagrodzenia, dodatkow
do wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar;

6) Dbatos¢ o rozwodj zawodowy wiasny i1 podlegtych pracownikoéw, przedktadanie
propozycji  kierunkéw  szkolen zewnetrznych, organizowanie szkolen
wewnetrznych 1 nadzor nad samoksztatceniem;

7) Systematyczne zapoznawanie pracownikéw z dokonywanymi ustaleniami
1 poleceniami przetozonych;

8) Szczegodtowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOlpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi,

9) Powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci 1 zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

10) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji 1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan;




11) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnos$ci
W pracy pracownika;

12) Udzielanie podlegtym pracownikom pomocy w opracowaniu procedur i zadan
stalych, a takze plandéw 1 programow;

13) Systematyczny nadzér i kontrola pracy komorki organizacyjnej z punktu
widzenia merytorycznego i1 formalnego;

14) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism przed
przedtozeniem ich do podpisu przez Dyrektora;

15) Opiniowanie wnioskow pracownikéw o udzielenie urlopéw wypoczynkowych
1 innych zwolnien od pracy oraz wyznaczanie zastepstwa na czas nieobecnosci,

16) Biezaca wspotpraca z merytorycznymi komoérkami i pracownikami Starostwa
Powiatowego oraz innymi jednostkami samorzadu terytorialnego 1 ich
jednostkami organizacyjnymi, instytucjami i partnerami rynku pracy;

17)Nadzér 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe zabezpieczenie
1 pelng ochron¢ danych osobowych klientéw PUP;

18) Realizacja zadan zwigzanych z informatyzacja PUP;

19) Dbalos¢ o aktualnosci przekazywanych odpowiedzialnemu za BIP
pracownikowi tresci w zakresie nalezagcym do dziatalno$ci kierowanych
komorek organizacyjnych, a takze o aktualno$¢ informacji zamieszczanej na
tablicy ogtoszen;

20) Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za prace podleglej
komorki organizacyjnej;

21) Wykonywanie innych obowigzkow, waznych dla prawidtowej realizacji przez
PUP ustawowych zadan;

22) Udzial w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzadczej w PUP;

23)Podejmowanie dziatlan majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wlasciwego zarzadzania
bezpieczenstwem informacji przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, przy zachowaniu prawa dostepu do
informacji publiczne;.

§16

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego regulowane sg szczegdlowo
w odrebnych przepisach, a w szczegolnosci nalezg do nich:
1) Prowadzenie rachunkowos$ci PUP zgodnie z przepisami prawa, w tym:
a) kontrola dokumentéw w celu zapewnienia zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,
b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiggowych,
c) prawidtowe i biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie
rozliczen finansowych,
d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
e) nadzor nad caloksztaltem prac zwigzanych z rachunkowosciag wykonywanych
przez podleglych pracownikow,
f) prawidtowe ustalenie stanu majatkowego oraz wyniku finansowego
z faktycznym stanem aktywow i pasywow;
2) Prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnie z obowigzujacym prawem
z uwzglednieniem priorytetow polegajacych w szczegdlnosci na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu wlasciwej ochrony
wartos$ci pienigeznych,



b) zapewnieniu terminowego regulowania zobowigzan oraz terminowego
$ciggania naleznosci,

c) prawidtlowym ustalaniu i1 optacaniu zobowigzan podatkowych, sktadek
na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych
1 wszelkich zobowigzan publiczno — prawnych,

d) wlasciwym  dysponowaniu  §rodkami  pieni¢znymi  zgromadzonymi
na rachunkach bankowych;

3) Wykonywanie okreslonych ustawa o finansach publicznych obowigzkow
w zakresie kontroli finansowe;;

4) Egzekwowanie nienaleznie pobranych $wiadczen i prowadzenie dokumentacji
postepowania administracyjnego przy zwrocie nienaleznych swiadczen;

5) Wystepowanie o przeprowadzenie egzekucji nienaleznych $wiadczen.

6) Nadz6r 1 kontrola prac inwentaryzacyjnych skladnikéw majatkowych
1 zobowigzan oraz koncowe ich rozliczanie;

7) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania dziatu;

8) Informowaniu Dyrektora o wszelkich nieprawidtowos$ciach, zwtaszcza majacych
wplyw na efekty realizowanych przez PUP zadan oraz na prawidlowa
gospodarke finansowa;

9) Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow w sposob
zapewniajacy pelng realizacj¢ zadan.

§17

W zakresie realizacji zadan merytorycznych IOD podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Obowigzki 1 uprawnienia IOD regulowane sg szczegblowo w odrebnych
przepisach.

§18

Do zadan 10D nalezy:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1), zwanego dalej
,»Rozporzadzeniem” oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czltonkowskich o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace Swiadomose,
szkolenia  personelu  uczestniczacego ~w  operacjach  przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;

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

4) Wspolpraca z organem nadzorczym,;

5) Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;
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6) Udzielanie pomocy i rady pracownikom PUP w zakresie ochrony danych
osobowych 1 opiniowaniu przygotowywanych dokumentow;

7) 10D wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

) ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§19

Do zakresu zadan podstawowych DOK, nalezy w szczegdlnosci:

1) Marketing ustug oferowanych przez PUP;

2) Rejestracja, wyrejestrowywanie oraz obstuga bezrobotnych i1 poszukujacych
pracy- weryfikacja danych zawartych w karcie rejestracyjnej i niezb¢dnych do
rejestracji dokumentach, ze szczegdlnym uwzglednieniem kwalifikacji
zawodowych oraz wprowadzanie do systemu teleinformatycznego danych,
majacych wptyw na aktywizacje zawodowa 1 przyznanie wsparcia finansowego;

3) Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty w zakresie
ustalania statusu bezrobotnego, prawa do =zasitku dla bezrobotnych
1 innych $wiadczen z tytutu bezrobocia w tym dodatkoéw aktywizacyjnych;

4) Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych w ramach art. 132
Kodeksu postgpowania administracyjnego;

5) Przyjmowanie od bezrobotnych o§wiadczen o przychodach;

6) Udzielanie informacji na temat pomocy oferowanej przez PUP;

7) Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w zakresie wypelniania
formularzy, drukéw;

8) Merytoryczne opracowywanie dokumentow niezbednych do realizowania zadan
oraz materiatow informacyjnych z zakresu realizowanych zadan;

9) Realizacja zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych dotyczacych
0s0b bezrobotnych;

10) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego;

11) Wydawanie bezrobotnym i poszukujacym pracy zaswiadczen;

12) Pomoc przy wydawaniu informacji PIT 11;

13) Kontrola pod wzgledem merytorycznym list wyptat dla 0osob pobierajgcych
swiadczenia z FP 1 EFS;

14) Prowadzenie akt osobowych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

15) Archiwizowanie we wspotpracy z pracownikiem ds. organizacyjno-
administracyjnych posiadanych zbiorow;

16) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych osobowych oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

17) Prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,
roztozenia na raty i umorzenia naleznosci;

18) Tworzenie bazy danych statystycznych;

19) Przygotowywanie raportow;

20)Kontrola raportow i okreslonych danych;

21)Realizacja zadan z zakresu stypendium z tytutu kontynuacji nauki;

22) Analiza okreslonych danych;

23)Uzgadnianie danych do sprawozdawczos$ci ze stanowiskami merytorycznymi;

24)Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
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1.

2.

§ 20

Do zakresu zadan CAZ nalezy w szczego6lnosci:

1))

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

Informowanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
a bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowigzkach oraz o pomocy
okreslonej w obecnie obowigzujacych przepisach w zakresie realizowanych
przez PUP dziatan;

Udostepnianie  informacji  bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy oraz
pracodawcom w formie broszur, ulotek, biuletyndw, stron internetowych;
Dokonywanie segmentacji rynku pracy oraz realizowanie zadan okreslonych
podczas zatozen Indywidualnego Planu Dziatania;

Aktualizacja danych bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
w SI Syriusz oraz weryfikacja danych zawartych w karcie rejestracyjnej
1 niezbednych do rejestracji dokumentach, ze szczegdlnym uwzglednieniem
kwalifikacji zawodowych oraz wprowadzanie do systemu teleinformatycznego
danych, majacych wptyw na aktywizacj¢ zawodowa i1 przyznanie wsparcia
finansowego;

Opiniowanie wnioskéw sktadanych przez bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz pracodawcow w zakresie form pomocy oferowanych przez PUP;
Wspotdziatanie PUP z innymi urzgedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i innych form aktywizacji na terenie ich
dzialania;

Wspotdziatanie z instytucjami 1 partnerami rynku pracy oraz innymi
powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ciach
uzyskania zatrudnienia, szkolenia na terenie ich dziatania;

Pozyskiwanie informacji do oceny sytuacji na rynku pracy w regionie;
Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych, barometr zawodow.

W zakresie Referatu Ustug Rynku Pracy:
1) W dziedzinie Posrednictwa Pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy oraz ich upowszechnianie, w tym przez
przekazywanie do internetowej bazy ofert pracy udost¢pnianej przez ministra,

¢) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy,

d) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

e) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

f) wspoéldziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia;

g) realizowanie zadan wynikajacych ze zwolnien grupowych,

h) wspotpraca z pracodawcami 1 instytucjami w zakresie obstugi o$wiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom,

1) wspotpraca z pracodawcami i instytucjami w zakresie obstugi zezwolen na
pracg sezonowa,

j) prowadzenie mi¢dzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy:

12



- z kraju, zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy
bedacych obywatelami panstw UE/ EOG, zainteresowanych podjeciem
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
- z panstwa UE/ EOG, zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub
poszukujacych pracy bedacych obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej
zainteresowanych podjeciem zatrudnienia w panstwach UE/ EOG,

k) organizowanie 1 udzial w gietdach, targach pracy i innych akcjach
promocyjnych,

1) realizacja zadan z zakresu koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego.

2) W dziedzinie Poradnictwa Zawodowego:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju
kariery zawodowej, w tym:

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwo$ciach szkolenia
1 ksztatcenia, umiej¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajacych wybdér zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang
pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
1 zawodu,

- inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) udzielanie pomocy pracodawcom:

- w doborze kandydatow do pracy oraz
- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych.

3) W dziedzinie Organizacji Szkolen:

a) inicjowanie, organizowanie, promowanie 1 finansowanie szkolef
bezrobotnych w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych 1 innych
kwalifikacji zwigkszajacych szans¢ na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnos$ci gospodarczej, w tym:

- diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych
do szkolenia,

- sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

- wybdr instytucji szkoleniowej, zawieranie umoéw szkoleniowych
z instytucjami  szkoleniowymi lub  powierzanie przez  staroste
przeprowadzenia szkolenia zaktadanej i prowadzonej przez siebie instytucji
szkoleniowej, finansowanie kosztow szkolen,

- kierowanie 0sob na szkolenie 1 na specjalistyczne badania psychologiczne,

- przyjmowanie, nadzor i1 kontrola nad realizacja zawartych umoéw,
egzekwowanie postanowien wynikajacych z umow,

- monitorowanie, analizowanie skutecznosci 1 efektywnosci szkolen,

- finansowanie kosztoéw przejazdow lub kosztow zakwaterowania
1 wyzywienia, badan lekarskich lub psychologicznych oraz

- finansowanie kosztow egzaminu, uzyskanie licencji lub studiow
podyplomowych,

b) udzielanie pozyczki szkoleniowej oraz

c) obstuga rent szkoleniowych.
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3. W zakresie Referatu Instrumentow Rynku Pracy i Programow:
1) Monitoring miejsc pracy subsydiowanej oraz niesubsydiowanej po okresie
trwania umowy;
2) Realizowanie zadan, udzielanie informacji, przyjmowanie i ocena formalno-
merytoryczna wnioskéw, nadzor 1 kontrola nad realizacjg zawartych umow,
egzekwowanie postanowien wynikajacych z umow z zakresu:

a)
b)
c)
d)

)

stazy,
prac interwencyjnych,
robot publicznych,
jednorazowych refundacji poniesionych kosztow z tytulu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,
jednorazowych srodkow na rozpoczecie dziatalnos$ci gospodarczej,
refundacji podmiotowi kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanych bezrobotnych,
przygotowania zawodowego dorostych,
prac spolecznie uzytecznych,
grantoéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
swiadczen aktywizacyjnych,
refundacji kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenie spoleczne
za skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,
dofinansowania wynagrodzenia dla os6b powyzej 50 roku zycia,
refundacji kosztow przejazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem/
dzie¢mi do lat 7 lub osobg zalezna,
pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie
dziatalnosci gospodarczej,
Centrum Integracji Spotecznej,
refundacji pracodawcy lub przedsigbiorcy czesci kosztdéw na wynagrodzenie
za zatrudnienie 0osob bezrobotnych do 30 roku zycia,
bonow:
- szkoleniowych,
- stazowych (w tym premii),
- zatrudnieniowych,
- na zasiedlenie,
Programu Aktywizacji 1 Integracji (PAI);

3) Realizacja zadan witasciwych dla powiatow z zakresu zlecania dziatan
aktywizacyjnych;

4) Finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow
1 pracodawcow w ramach KFS, w tym:

a)

b)
c)

ksztalcenie  ustawiczne pracownikéw 1  pracodawcy, okreslanie
zapotrzebowania na zawody na rynku pracy,

badanie efektywnos$ci wsparcia udzielonego ze srodkéw KFS,

promocja KFS, konsultacje i poradnictwo dla pracodawcow w zakresie
KFS;

5) Poszukiwanie zrddet finansowania dla zadan spdjnych z programem dziatania
PUP;

6) Przygotowywanie merytoryczne i finansowe wnioskdw i innych niezbednych
dokumentow w ramach programow operacyjnych wspotfinansowanych ze
srodkow UE, zwtlaszcza EFS, FP oraz innych zrodel, jak rowniez dokonywanie
zmian podczas realizacji;

14



7) Gospodarowanie $rodkami EFS, FP i innymi $rodkami publicznymi na
podstawie ustalonego planu wydatkéw w zakresie wykonywanych zadan
zwigzanych z realizacja — programow, projektow oraz pozostalych zadan
przydzielonych do realizacji;

8) Sporzadzanie uméw w zakresie realizowanych zadan, dokonywanie zmian oraz
przygotowywanie aneksow;

9) Koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacja projektow finansowanych
z EFS wdrazanych przez PUP oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci przed
donatorami w trakcie i po ich zakonczeniu;

10) Promocja projektow finansowanych z EFS realizowanych przez PUP;

11) Wspotpraca z instytucjami oraz partnerami rynku pracy, gminami,
organizacjami pozarzagdowymi i innymi partnerami spotecznymi w projektach,
udzielanie 1im pomocy w  pozyskiwaniu  $rodkoéw, inspirowanie
1 popularyzowanie ich przedsiewzi¢¢;

12) Okreslenie priorytetow dzialania w zakresie polityki rynku pracy oraz
precyzowanie celow i metod ich osiggania w zasiggu lokalnym i regionalnym;

13) Prowadzenie analiz okresowych skutecznosci zastosowanych programéw,
monitoring programowy oraz ocena efektywnos$ci poszczegolnych programow;

14) Realizacja zadan wilasciwych dla powiatdow z zakresu przygotowywania
programéw regionalnych.

§21

Do zakresu zadan podstawowych DFK nalezy w szczegolnosci:
1) Sporzadzanie planu wydatkoéw:
a) Budzetu,
b) FP,
c) EFS,
d) Pozyskanych z innych zrédet.
2) Kontrola finansowa:
a) Budzetu,
b) FP,
c) EFS,
d) Pozyskanych z innym zrodet.
3) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych:
a) Budzetu,
b) FP,
c) EFS,
d) Z innych zrodet.
4) Obstuga finansowa:
a) Budzetu,
b) FP,
c) EFS,
d) Pozyskanych z innych zrodet.
5) Sporzadzanie sprawozdan wydatkowania:
a) Budzetu,
b) FP,
c) EFS,
d) Pozyskanych z innych zrédet.
6) Organizowanie wyptat zasitkow dla bezrobotnych;
7) Weryfikacja i rozliczenie §wiadczen wyptaconych bezrobotnym;
8) Terminowe przekazywanie sktadek do ZUS i zaliczek na podatek dochodowy;
9) Ewidencja srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych PUP;
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10) Sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw PUP, deklaracji PIT;

11) Obstuga programu Ptatnik w zakresie pracownikow;

12) Obstuga programu Platnik w zakresie 0sob bezrobotnych;

13) Sporzadzanie list wyptat dla osob bezrobotnych, deklaracji PIT, zaswiadczen
o optaconych sktadkach ZUS i zdrowotnych dla 0s6b bezrobotnych;

14) Archiwizowanie we wspOtpracy z pracownikiem ds. organizacyjno -—
administracyjnych posiadanych zbiorow;

15) Egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen;

16) Ewidencjonowanie wplat z tytutu o$wiadczen 1 wnioskow dotyczacych
cudzoziemcow.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych DOA nalezy w szczego6lnosci:

1) Sporzadzanie planu zamowien publicznych w oparciu o plan finansowy
1 dokonywanie jego korekt;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg postgpowan o zamdwienie publiczne;

3) Organizowanie szkolen dla pracownikéw PUP, koordynowanie ksztatcenia
1 doskonalenia zawodowego pracownikow PUP, w tym opracowywanie planu
szkolen pracownikow PUP;

4) Zaopatrzenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno- biurowe, druki;

5) Obstuga kancelaryjna PUP;

6) Prowadzenie sekretariatu;

7) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

8) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

9) Sporzadzanie okresowych sprawozdan o korzystaniu ze srodowiska;

10) Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP;

11) Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow PUP;

12) Prowadzenie naboru pracownikow;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami 1 awansami
pracownikow;

15) Obstuga PRRP;

16) Obstuga ZFSS;

17) Opracowanie = obowigzujacej  sprawozdawczo$ci  statystycznej,  analiz
1 informacji dotyczacej pracownikéw PUP;

18) Archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

19) Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

20) Prowadzenie spraw =z zakresu przestrzegania przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony ppoz.;

21) Prowadzenie rejestru regulamindéw, zarzadzen, procedur PUP oraz ich
uaktualnianie;

22) Prowadzenie rejestru pieczatek;

23) Prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez Staroste dla pracownikow
PUP;

24) Ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow;

25)Planowanie 1 realizacja kontroli wewnetrznych dotyczacych Instrukcji
Kancelaryjnej;

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow PUP;

27) Naprawa 1 konserwacja urzadzen;

28) Projektowanie i1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w PUP;
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29) Zapewnienie  prawidlowego  dzialania 1 = wykorzystania  systemu
informatycznego, informatyzacja PUP, wdrazanie podpisu elektronicznego;

30) Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania oraz administrowanie
siecig komputerowq i bazg danych,;

31) Obstuga bazy danych systemu SYRIUSZ STD, SI PULS, SEPI;

32) Administrowanie siecig ustug katalogowych Active Directory oraz systemami:
SYRIUSZ STD, SI PULS, SEPI;

33)Nadzorowanie bezpieczenstwa informacji elektronicznej w stosowanych
systemach informatycznych;

34)Nadzoér nad bezpieczenstwem danych osobowych przekazywanych w systemie
informatycznym;

35) Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania $rodkow tacznos$ci 1 urzadzen
technicznych;

36) Zabezpieczenie sprawnos$ci technicznej sieci komputerowej i zaopatrzenie
w materialy eksploatacyjne;

37)Koordynacja nad sprawnym, funkcjonowaniem portalu internetowego PUP;

38) Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i biezacg aktualizacja BIP;

39) Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

40) Utrzymywanie pomieszczen i sprzetu we wilasciwym stanie technicznym
1 nalezytym stanie czystosci;

41) Szkolenia pracownikow z zakresu systemu informatycznego;

42) Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej bezrobocia 1 dziatalnosci PUP;

43) Archiwizacja  elektroniczna  dokumentdw  dotyczacych  bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

44) Archiwizacja elektroniczna dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

ROZDZIAYL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW
FINANSOWYCH, DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH W PUP

§23

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca, jako dysponenci;
2) Gtowny ksiggowy PUP;
3) Upowaznieni pracownicy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

okresla Instrukcja Kancelaryjna.

§24

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

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw oraz ich
obiegu okresla obowigzujaca Polityka rachunkowo$ci wprowadzona Zarzadzeniem
nr 32/2017 Dyrektora PUP z dnia 29.12.2017 r. w sprawie dokumentacji przyjetych
zasad rachunkowosci.
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ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY PUP

§ 25

Czas pracy pracownikow PUP wynosi 40 godzin tygodniowo 1 8 godzin dziennie.
Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

1) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00;

2) soboty sg dniami wolnymi od pracy.

3. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1 1 2 czas pracy PUP z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy
140 — godzinnego tygodnia pracy.

N =

§ 26

Pracownicy PUP przed przystapieniem do pracy zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje
przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

§ 27

Szczegdlowa organizacje pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§29

1. Wszelkie zmiany do niniejszego Regulaminu wymagaja trybu przewidzianego dla
jego zatwierdzenia.
2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.

* Filia PUP w Czaplinku funkcjonuje w strukturze Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim
do dnia 31 marca 2020 roku i z dniem 01 kwietnia 2020 roku ulega likwidacji.
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