Zatgcznik do uchwaty Nr 182/537/2021
Zarzadu Powiatu Tczewskiego
z dnia 16 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Powiatowego Urzedu Pracy w Tczewie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne
§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej czesci ,,regulaminem”, okresla zasady wewngtrznej
organizacji, struktur¢ oraz zakres dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Tczewie.

2. Status prawny pracownikow oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Powiatowego
Urzgdu Pracy w Tczewie, okreslaja odrebne przepisy dotyczace pracownikéw samorzadowych
i pracownikéw jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego oraz przepisy ustawy.

§ 2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tczewskiego,

2. StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tczewskiego,

3. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tczewie,

4. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tczewie,

5. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tczewie,

6. Z-cy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tczewie,

7. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg¢ Rynku Pracy,

8. Komisji - nalezy przez to rozumie¢ wiasciwg Komisje Rady Powiatu w Tczewie zajmujaca si¢
problematyka zatrudnienia,

9. komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, dzial, referat
lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tczewie,

10. Centrum Aktywizacji Zawodowej - nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowang komorke
organizacyjna PUP, realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentdéw rynku pracy.

§ 3. 1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg organizacyjna Powiatu Tczewskiego, wchodzaca w sktad
powiatowej administracji zespolonej, finansowang na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.

2. Siedzibg PUP jest miasto Tczew.
3. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Tczewskiego.
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Rozdzial 2.

Przedmiot i zakres dzialania

§ 4. PUP realizuje zadania wynikajace z ustaw irozporzadzen, atakze innych aktéw prawnych
dotyczacych w szczegdlnosci problematyki promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej, okreslone miedzy innymi w:

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

2. ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetosprawnych;

3. ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych;

4. ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.
§ 5. W ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje:
1. zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy, do ktorych nalezg w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
stanowigcego cze$S¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemdéw spolecznych, o ktéorej mowa
W odrgbnych przepisach;

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

3) udzielenie informacji 0 mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

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

5) udzielanie pomocy pracodawcom W pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe;

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatah aktywizacyjnych, ktoremu marszatek wojewodztwa
zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

7) realizacja dziatan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci udzielanie
pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;
10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych;

11) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych
i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku
pracy oraz organow zatrudnienia;

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

13) wspotdziatanie z powiatowg rada rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkéw Funduszu Pracy;

14) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot
publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, Realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktorym
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mowa w art. 62a Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy oraz zatrudnienia socjalnego
na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;

15) wspotpraca z wojewddzkim urzgdem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy,
w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

16) przyznawanie i wyplacanie 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 Funduszu Pracy $wiadczen
nie wynikajacych z zawartych umow,

C) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
swiadczen lub kosztéw szkolenia finansowych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozitozeniu na raty lub umorzeniu czgéci albo catoSci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytulu zwrotu refundacji lub
przyznanych jednorazowo §rodkoéw, o ktérych mowa wart. 46, oraz innych $wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a Ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

18) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe 0 zabezpieczeniu spotecznym,
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawach §wiadczen z tytutu
bezrobocia;

19) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami
Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz panstwami, z ktorymi Unia Europejska
zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob, w szczeg6lnos$ci przez realizowanie dziatan sieci EURES
we wspolpracy z ministrem wilasciwym do spraw pracy, samorzadem wojewddztwa, oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dzialan sieci EURES, oraz realizowanie zadan zwigzanych
z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie dzialania tych partnerstw;

20) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych
Z odrgbnych przepiséw, umow miedzynarodowych iinnych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

21) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy W zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy;

22) realizowanie zadan zwigzanych zpodejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

23) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy;
24) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania;

25) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programow
operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu
Pracy;

Strona 3



26) inicjowanie i realizowanie badan ianaliz 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 0 bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych
wykonywac lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

30) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrOw centralnych;
31) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

2. zadania wynikajace z odrgbnych przepisow, do ktorych naleza w szczegdlnoscei:
1) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osdb bezrobotnych i optacanie sktadek za te osoby;

2) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego 0sOb bezrobotnych posiadajacych prawo do $wiadczen
z Funduszu Pracy i optacanie sktadek za te osoby;

3) realizowanie zadan wynikajacych zustawy o0 postegpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej.

§ 6. Przy realizacji swoich zadan PUP wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Tczewskiego, z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Tczewie,
samorzadami lokalnymi, PRRP, organizacjami pracodawcow, poszczeg6lnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami pozarzadowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami
dziatajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia, aktywizacji zawodowej
oraz edukaciji.

Rozdzial 3.

Organizacja i zarzadzanie

§ 7. 1. Dyrektor kieruje Urzgdem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektora wylonionego w drodze konkursu powotuje Starosta.

3. Dyrektora odwotuje Starosta po uzyskaniu opinii powiatowej rady rynku pracy.
4. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

5. Dyrektor sklada Radzie Powiatu Tczewskiego sprawozdanie z dziatalno$ci PUP oraz przedstawia
sytuacje na lokalnym rynku pracy.

6. Dyrektor, na wniosek Starosty, przedstawia sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzadowi oraz
odpowiedniej Komisji.

Rozdzial 4.
Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 8. Dyrektor zarzadza mieniem bedacym we wladaniu PUP, zapewnia jego ochrone¢ i nalezyte
wykorzystanie.

§ 9. 1. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Zarzad.

2. Podstawa gospodarki finansowej Funduszu Pracy PUP jest plan wydatkow.
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3. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

5. Zasady wynagradzania pracownikow PUP okre$la Regulamin Wynagradzania.

§ 10. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.
Rozdzial 5.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 11. 1. Catoksztattem dziatalnosci Urzegdu kieruje Dyrektor.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Z-cy Dyrektora oraz kierownikoéw komorek
organizacyjnych.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PUP.

5. Dyrektora, w czasie jego nieobecno$ci, zastepuje Z-ca Dyrektora, ktory przejmuje wowczas
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Z-cy Dyrektora, nadzor nad prawidtowa praca Urzedu sprawuje
wyznaczony, na podstawie stosownego upowaznienia Starosty, Kierownik Dziatu.

Rozdzial 6.

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) dziat,
3) referat,
4) samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzgdzie Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.

3. Dyrektor moze taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk -
w jedno wieloosobowe stanowisko.

4.0 obsadzie etatowej komodrek organizacyjnych, ilosci utworzonych dzialéw, referatow
i samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby, realizowane zdania i posiadane
mozliwosci finansowo - etatowe.

§ 13. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjna, ktora przy
pomocy wchodzgcych w jej sktad dziatéw realizuje zadania z zakresu ushug rynku pracy i instrumentow
rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje i nadzoruje Dyrektor.

§ 14. 1. Dzial jest komorka organizacyjng, zajmujgca si¢ okreslong problematyka w sposdb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzadzanie.
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2. Dzial moze by¢ tworzony w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej lub jako komorka
samodzielna.

3. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

§ 15. 1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komoérka organizacyjng, realizujgcg jednolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referat, moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komodrka samodzielna.
3. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§ 16. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy sic
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej,
dziatu, referatu lub jako komorka samodzielna.

§ 17. Dla komorki organizacyjnej ustala si¢ zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.
Rozdzial 7.

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 18. W PUP wyodrgbnia si¢ komorki organizacyjne, oznaczone nastepujacymi symbolami:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ w sktad ktorego wchodza:
1) Dziat Ustug Rynku Pracy - UR
2) Referat zatrudniania cudzoziemcow i obstugi pracodawcow - ZC
3) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - IR
2. Stanowisko ds. programéw i projektow - PR
3. Dziat Ewidencji i Swiadczen - EI
4. Dzial Finansowo - Ksiegowy - FK
5. Referat Administracyjny - KA
6. Stanowisko ds. kadr i organizacji - KO
7. Stanowisko ds. prawnych - KP
8. Inspektor ochrony danych - IOD
§ 19. 1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Z-cy Dyrektora,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodza:
a) Dziat Ustug Rynku Pracy,
b) Referat zatrudniania cudzoziemcow i obstugi pracodawcow,
¢) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,
3) Dziatu Finansowo - Ksiegowego,
4) Stanowiska ds. programéw i projektow,
5) Stanowiska ds. kadr i organizacji,

6) Stanowiska ds. prawnych.
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2. Z-ca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Dziatu Ewidencji i Swiadczen,
2) Referatu Administracyjnego.

3. Gtowny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dziatania okre$laja
odrebne przepisy.

4. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VIII niniejszego
regulaminu.

5. Strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny PUP, stanowigcy zalacznik do
niniejszego regulaminu.

§ 20. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i nadzorowanie pracy Urzgdu;
2) promocja ustug PUP;

3) realizacja zadan okreslonych w art. 9 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

4) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych;

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;

6) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy oraz innymi $rodkami finansowymi
przekazanymi lub pozyskanymi na realizacj¢ zadan w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy;

7) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;
8) pozyskiwanie i dysponowanie srodkami pochodzacymi z europejskich funduszy strukturalnych;
9) prowadzenie polityki kadrowej;

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Powiatu Tczewskiego, z odpowiednimi komoérkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Tczewie, samorzadami lokalnymi, PRRP, organizacjami
pracodawcow,  poszczegdlnymi  pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami
pozarzgdowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami, dziatajacymi w sprawach
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia, aktywizacji zawodowej oraz edukacji;

11) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;
12) planowanie oraz wytyczanie kierunkow dziatania PUP;

13) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej Z-cy Dyrektora, kierownikoéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych i podleglych samodzielnych stanowisk pracy;

14) udostepnianie informacji publicznej;
15) realizacja obowiazkoéw Administratora wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Do kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;
2) promocja ustug Urzedu;
3) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych;

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania podlegtych komorek
organizacyjnych;
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5) koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych;

6) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;

8) realizacja zadan okreslonych wart. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

9) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikow nadzorowanych komorek oraz wnioskowanie
wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar;

10) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych;
11) udostgpnianie informacji publicznej;
12) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 21. Do podstawowych zadan, obowigzkéw iuprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy w szczego6lnos$ci:

1. organizacja, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej;

2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej;

3. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;

4. szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, z zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami  kierownictwa i przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych;

5. dbanie 0 wysoki poziom obstugi klienta;

6. dbatos¢ o rozwdj zawodowy wilasny i podleglych pracownikoéw, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;

7. organizowanie okresowych spotkan i narad z pracownikami podlegltej komorki organizacyjnej;

8. udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizowanych zadan;

9. systematyczny nadzor i kontrola pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegotowe zasady okresla odrgbna instrukcja;

10. dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych;

11. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow;

12. prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Urzgdu materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

13. podpisywanie korespondencji wewng¢trznej i parafowanie pism wychodzacych, przed podaniem do
podpisu Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora;

14. ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci pracownikow w podleglej komorce
oraz kontrola prawidlowosci i realizacji tych obowigzkow;
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15. powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywanie czynno$ci
i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

16. opiniowanie wnioskow pracownikow o udzielenie urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od
pracy oraz wyznaczanie zastgpstwa na czas ich nieobecnosci;

17. prawo uzyskania od kierownictwa PUP oraz innych komoérek organizacyjnych materiatow,
informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania zadan;

18. ponoszenie petnej odpowiedzialnosci przed dyrektorem za prace podleglej komorki organizacyjnej;
19. wykonywanie innych obowigzkow, waznych dla prawidtowej realizacji zadan przez Urzad;
20. sporzadzanie analiz i statystyk oraz innych opracowan dotyczacych pracy komorki organizacyjnej;

21. przygotowywanie i aktualizowanie materialow do publikacji w biuletynie informacji publicznej i na
stronie internetowej PUP w zakresie wynikajacym z zadan przypisanych komorce organizacyjnej;

22. wspotdziatanie zinnymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien;

23. zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie.
§ 22. 1. Gtéwny Ksiggowy jest jednoczes$nie Kierownikiem Dziatu Finansowo - Ksiggowego.
2. Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego okreslaja przepisy ustawy o finansach publicznych.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Rozdzial 8.
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§ 23. Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja poprzez nizej
wymienione dzialy i referat zadan w zakresie ustug rynku pracy i instrumentow rynku pracy:
1. Dzial Uslug Rynku Pracy, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) marketing ustug oferowanych przez Urzad,;
2) prowadzenie posrednictwa pracy:

a) udzielanie bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong oferta pracy,
C) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

d) wydawanie skierowan do pracy, w tym na subsydiowane miejsca pracy oraz formy aktywizacji
zawodowej,

e) wydawanie bezrobotnym bondéw szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych i na zasiedlenie,
f) wydawanie zaswiadczen,

g) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na lokalnym rynku pracy,

h) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,
i) przygotowanie indywidualnego planu dziatania dla bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

j) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym regionie, 0 kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej,
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k) monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych;
3) prowadzenie poradnictwa zawodowego:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca
pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, atakze na przygotowaniu do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy a w szczegélnosci: a. udzielanie informacji
0 zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejg¢tnosciach niezbednych
przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, b. udzielanie porad z wykorzystaniem
standaryzowanych metod utatwiajacych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang
pracy, wtym badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych, c. kierowanie na
specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci
zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia, d. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie
grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych
i poszukujacych pracy, we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielenie porad zawodowych;

4) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;
5) organizacja szkolen:

a) planowanie, inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen grupowych i indywidualnych dla
0s0b bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych uprawnionych osob,

b) udzielanie bezrobotnym pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia w celu umozliwienia podjecia
lub utrzymania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej wymagajacych szczego6lnych kwalifikacji,

c) finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji
niezbednych do wykonywania danego zawodu,

d) finansowanie kosztow studidéw podyplomowych,

e) refundowanie jednostce szkolacej jednorazowej kwoty za kazdego skierowanego bezrobotnego
uczestniczacego w szkoleniu, ktory za pomocg jednostki szkolacej podejmie zatrudnienie Iub inng
prace zarobkows,

f) realizacja bondéw szkoleniowych,
g) organizowanie szkolen na podstawie trojstronnych umoéw szkoleniowych;
6) dziatania na rzecz osob niepelnosprawnych:

a) opracowywanie i realizacja zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca rozwigzywania problemow
spotecznych powiatowych programéw dziatan na rzecz o0s6b niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

b) posrednictwo pracy iporadnictwo zawodowe dla o0sob niepelnosprawnych, ich szkolenie
i przekwalifikowanie,

C) wspotpraca z organizacjami  pozarzgdowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz o0sob
niepelosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,

d) kierowanie osob niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji spotecznej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo -rehabilitacyjnego lub innej
placowki szkoleniowej,

e) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow,
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f) wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osoéb
niepetosprawnych,

g) realizowanie dla 0osob niepetnosprawnych zarejestrowanych w PUP jako bezrobotne lub poszukujace
pracy nie pozostajace w zatrudnieniu ustug iinstrumentow rynku pracy, zgodnie z ustawg
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, opracowywanie
analiz, sprawozdan i informacji z realizowanych zadan;

7) prowadzenie rejestrow;
8) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.;

9) przygotowywanie materiatow, ktore maja by¢ zamieszczone w biuletynie informacji publicznej, na
stronie internetowej PUP, oraz portalach spoteczno$ciowych;

10) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;
11) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;
12) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.

2. Referat zatrudniania cudzoziemcéw i obslugi pracodawcow, do ktéorego zadan nalezy
W szczegodlnosci:

1) marketing ustug oferowanych przez PUP;
2) prowadzenie posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy pracodawcom Ww pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym poprzez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert
pracy, udostepnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong ofertg pracy,
e) organizowanie gietd i targdw pracy,
f) wydawanie za§wiadczen,

g) informowanie pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku
pracy,

h) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej;

3) wydawanie informacji starosty na temat mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajacego wykonanie pracy cudzoziemcom;

4) wpisanie o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen
lub wydanie decyzji 0odmowie wpisania o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji o$wiadczen;

5) wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku do ewidencji wnioskow w Sprawie pracy Sezonowej
cudzoziemca;

6) wydawanie zezwolen i przedtuzen zezwolen na prace sezonowa cudzoziemca;
7) wykonywanie zadan w ramach sieci EURES:

a) udzielanie informacji bezrobotnym i poszukujacym pracy o mozliwosciach zatrudnienia za granica
w panstwach Unii Europejskiej/ Europejskim Obszarze Gospodarczym,
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b) informowanie cudzoziemcoéw z panstw Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru Gospodarczego
poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia w Polsce,

¢) udostepnianie informacji na temat warunkow zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy;
8) prowadzenie rejestrow;
9) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.;

10) przygotowywanie materialow, ktore maja by¢ zamieszczone w biuletynie informacji publicznej, na
stronie internetowej PUP, oraz portalach spoteczno$ciowych;

11) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan;
12) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;
13) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.
3. Dzial Instrumentow Rynku Pracy, do ktorego zadan nalezy w szczegolnosci:
1) marketing ustug oferowanych przez PUP;

2) organizowanie prac interwencyjnych oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
i oceny prac interwencyjnych;

3) organizowanie robot publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
i oceny robot publicznych;
4) organizowanie stazu i rozliczanie umow;

5) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych i rozliczanie umow;

6) organizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia i oceny prac spotecznie uzytecznych;

7) refundowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia, wykonywania prac spotecznie
uzytecznych lub odbywania zaj¢¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem statego
zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez PUP;

8) refundowanie kosztow przejazdu na badania lekarskie poza miejscem statego zamieszkania w zwigzku
ze skierowaniem przez PUP;

9) refundowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng
prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP;

10) refundowanie kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego, rozliczanie i weryfikacja prawidtowosci realizacji zawartych umow;

11) przyznawanie bezrobotnemu $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej w tym na pokrycie
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzane z podjeciem tej dziatalnosci, rozliczanie
I weryfikacja prawidtowosci realizacji zawartych umow;

12) refundowanie kosztow poniesionych ztytutu optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

13) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw aktywizacyjnych;

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przyznania prawa do stypendium z tytutu podjecia dalszej
nauki;
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15) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7, osobg zalezng, bezrobotnemu
podejmujacemu zatrudnienie lub inng prac¢ zarobkowa lub skierowanemu na staz, przygotowanie
zawodowe dorostych lub szkolenie, po spetnieniu warunkéw okreslonych w ustawie;

16) wsparcie ksztalcenia ustawicznego pracownikoéw i pracodawcoéw w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

17) realizacja przyznanych bezrobotnym bonow stazowych, zatrudnieniowych i na zasiedlenie;
18) budowanie i wspieranie modelu partnerstwa na rzecz rozwoju rynku pracy;

19) wspoltpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej;

20) dziatania na rzecz 0sob niepetnosprawnych:

a) opracowywanie i realizacja zgodnych z powiatowa strategia dot. rozwigzywania problemow
spotecznych powiatowych programow dziatan na rzecz os6b niepelnosprawnych w zakresie
rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

b) wspétpraca =z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzecz o0sdb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,

C) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

d) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej
podejmowanej przez osoby niepelnosprawne,

e) wspotpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osob
niepetnosprawnych,

) przyznawanie osobie niepelnosprawnej, zarejestrowanej w PUP jako bezrobotna albo poszukujgca
pracy niepozostajaca w zatrudnieniu jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej albo na wniesienie wkladu do spotdzielni socjalne;,

g) zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej, rozliczanie i weryfikacja
prawidtowosci realizacji zawartych umow,

h) organizowanie dla o0s6b niepelnosprawnych zarejestrowanych w PUP jako bezrobotne lub
poszukujace pracy niepozostajace W zatrudnieniu instrumentdow rynku pracy, zgodnie z ustawag
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych;

21) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o0 postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej;

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

23) wydawanie decyzji i zaswiadczen;

24) weryfikacja prawidlowosci realizacji uméw zawartych na poszczegdlne programy rynku pracy;
25) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z realizowanych zadan;

26) prowadzenie rejestrow;

27) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, itp.;

28) przygotowywanie materiatdw, ktore majg by¢ zamieszczone w biuletynie informacji publicznej oraz
na stronie internetowej PUP;

29) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

30) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.
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§ 24. Do zadan podstawowych stanowiska ds. programow i projektow nalezy, w szczegdlnosci:

1. dziatalno$¢ promocyjno—informacyjna w zakresie stosowania ustug, instrumentow i programow
rynku pracy;

2. dokonywanie analiz dotyczacych zachodzacych zjawisk oraz potrzeb na lokalnym rynku pracy;

3. gromadzenie informacji na temat dostgpnych zrodet finansowania projektow i programéw na rzecz
bezrobotnych oraz ustalanie wraz z innymi stanowiskami pracy w urzgdzie kierunkow aktywizacji
i prognozowanie potrzeb w tym zakresie;

4. przygotowywanie, realizowanie iocena efektow programéw i projektow z zakresu promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

5. organizacja i realizowanie programéw specjalnych;
6. inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

7. przygotowywanie wnioskow i aplikacji do programow finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy
i z innych zrodet;

8. koordynowanie i monitoring realizacji projektow;

9. kontrola faktycznie ponoszonych wydatkéw na realizacje programoéw i projektow, ptatnosci
dokonanych na rzecz beneficjentow ostatecznych oraz zgodnosci dokonywanych wydatkow
Z obowigzujacymi ustawami i przepisami wykonawczymi;

10. przygotowywanie wnioskoéw platniczych;

11. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych programéw i projektow;

12. przygotowanie i prowadzenie akcji promocyjnych i informacyjnych realizowanych programéw
i projektow;

13. opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych - zarzadzen, decyzji, pism regulujacych procesy
i procedury niezbedne do realizacji projektow;

14. wspotpraca z organizacjami i instytucjami pozyskujacymi $rodki na rzecz rynku pracy;

15. koordynacja zadan w zakresie wspolpracy lokalnej oraz wspdtuczestnictwa w inicjatywach
regionalnych na rynku pracy w ramach partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego;

16. informowanie bezrobotnych o mozliwosci udziatu w programach z funduszy Unii Europejskiej
i innych funduszy celowych;

17. udzielanie informacji pracodawcom o0 mozliwosciach wspotpracy w realizacji programow
w ramach pozyskanych $rodkow z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy celowych;

18. przechowywanie i archiwizacja wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami;

19. przygotowywanie materiatow, ktore majg by¢ zamieszczone w biuletynie informacji publicznej oraz
na stronie internetowej PUP;

20. realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.
§ 25. Do zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy, w szczegolnosci:
1. marketing ustug oferowanych przez Urzad;

2. udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji i wyjasnien dotyczacych ich statusu
I uprawnien oraz o ustugach §wiadczonych przez PUP;

3. udostepnianie klientom PUP informacji w formie ulotek, broszur, biuletyndw, itp.;
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4. rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych
0sob;

5. przyznawanie i wyptacanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;

6. ustalenie statusu, sporzadzanie i wydawanie wezwan, postanowien, zaswiadczen oraz decyzji
administracyjnych w sprawie: uznania lub odmowy uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego, przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium iinnych finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen
nie wynikajacych z zawartych umow, obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium,
innych nienaleznie pobranych $§wiadczen, odroczeniu terminu sptaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu
czesci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

7. sporzadzanie list wyptat: zasitkéw, stypendium;

8. obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie dokumentacji osob bezrobotnych;
9. wystawianie i wydawanie zaswiadczen;

10. sporzadzanie i wydawanie rocznych informacji podatkowych PIT;

11. realizacja obowiazku w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego 0sob bezrobotnych;

12. prowadzenie rejestru  w formie elektronicznej oraz dokumentacji 0s6b  bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

13. realizowanie zadan zzakresu stosowania systemOw zabezpieczenia spolecznego w czesci
dotyczacej $wiadczen z tytutu bezrobocia dla 0s6b przemieszczajacych si¢ w obrebie krajow cztonkowskich
Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz panstw, z ktérymi UE zawarta umowy
0 swobodzie przeptywu osob, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji
w sprawach §wiadczen z tytutu bezrobocia;

14. rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;
15. prowadzenie korespondencji w sprawach osob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

16. prowadzenie korespondencji w sprawach o0sob nie figurujacych w rejestrze osoéb bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

17. gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

18. wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;
19. realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 26. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy, w szczeg6lnos$ci:
1. planowanie $rodkéw budzetowych;

2. gospodarowanie srodkami budzetowymi;

3. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

4. kontrola dyscypliny budzetowej;

5. obstuga kasowa budzetu;

6. opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci, analiz iinformacji dotyczacych dochodow
I wydatkow budzetowych;

7. ewidencjonowanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow PUP oraz sktadek ZUS;

8. rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sporzadzanie informacji podatkowych PIT;
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9. rozliczanie oraz ewidencjonowanie $wiadczen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
10. sporzadzanie przelewow;

11. gospodarowanie $srodkami Funduszu Pracy;

12. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy;

13. kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy;

14. opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci, analiz i informacji dot. dochodéw i wydatkow
z Funduszu Pracy;

15. windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen;
16. rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych $rodkow funduszy pomocowych;
17. wspoéltpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;
18. realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych;
19. realizowanie ustaw:

1) o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

2) o systemie ubezpieczen spotecznych,

3) o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

4) o podatku od 0s6b fizycznych,

5) o finansach publicznych,

6) o rachunkowosci.
§ 27. Do podstawowych zadan Referatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego;
2. administrowanie i nadzor nad bezpieczenstwem sieci komputerowej i baz danych;

3. nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych Urzedu zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych;

4.nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu komputerowego oraz
audiowizualnego;

5. nadzor nad rozwojem i eksploatacja sieci informatycznej i oprogramowania;
6. zarzadzanie licencjami oprogramowania;

7. biezaca naprawa i konserwacja urzadzen i sprzgtu informatycznego bedacego na wyposazeniu
Urzedu;

8. prowadzenie biuletynu informacji publicznej oraz strony internetowej Urzedu;

9. tworzenie bazy danych statystycznych;

10. opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji;
11. przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

12. archiwizacja dokumentoéw dotyczacych oséb bezrobotnych;

13. archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

14. prowadzenie sktadnicy akt;
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15. obstuga kancelaryjna Urzedu;
16. obstuga sekretariatu PUP;
17. obstuga administracyjno-biurowa PRRP;
18. gospodarowanie i administrowanie majatkiem PUP;
19. prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z obstuga techniczng Urzedu, w tym:
1) gospodarki mediami,
2) gospodarki samochodowej,
3) gospodarki materiatowe;j,
4) utrzymania czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz obiektu;
20. zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno - biurowe oraz druki;

21. prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
i zagrozenia terroryzmem zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

22. zapewnienie bezpieczenstwa osob i mienia w budynku Urzedu;
23. prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontdéw siedziby Urzedu;

24. prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat publicznych (m.in. podatek od nieruchomosci, optaty
komunalne, abonament RTV);

25. prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami oraz ochrony $rodowiska , zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

26. realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

27. wspodtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.

§ 28. Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadr i organizacji nalezy w szczegdlnosci:
1. opracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych PUP;

2. opracowanie regulaminu pracy PUP oraz projektow zmian tego regulaminu;

3. opracowanie projektdow wewnetrznych aktow normatywnych w oparciu 0 dane merytoryczne
uzyskane z komoérek organizacyjnych;

4. prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw PUP;

5. zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikéw PUP;

6. kontrola dyscypliny pracy;

7. prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
8. opracowanie planow szkolen pracownikow PUP oraz organizowanie kursow i szkolen;

9. realizacja zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych i spraw emerytalno - rentowych pracownikow
PUP;

10. nadzo6r nad prawidlowym i terminowym przeprowadzaniem badan lekarskich profilaktycznych,
wstepnych i kontrolnych;

11. nadzoér nad prawidlowym iterminowym sporzadzaniem planéw urlopéw wypoczynkowych
pracownikéow PUP;

12. organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy w PUP;
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13. organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentow;

14. ewidencja skarg i wnioskow klientow Urzgdu;

15. prowadzenie ewidencji upowaznien wydanych przez Staroste dla pracownikow PUP;
16. prowadzenie ewidencji zarzadzen i polecen wydanych przez Dyrektora;

17. opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikow PUP;

18. organizowanie, koordynacja i udzial w procesie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
aktualizacja informacji w biuletynie informacji publicznej;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi,
programem rozwoju zawodowego;

20. wprowadzanie i aktualizowanie danych kadrowych w informatycznym systemie kadrowo —
ptacowym;

21. projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji;

22. prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przez organy kontroli oraz zalecen pokontrolnych
z przeprowadzonych kontroli;

23. obstuga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

24. prowadzenie zbioru aktéw normatywnych;

25. wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;
26. realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 29. Do podstawowych zadan stanowiska ds. prawnych nalezy realizacja postanowien ustawy
o radcach prawnych, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie spraw w imieniu Starosty przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

2. obstuga prawna PUP, w tym: sporzadzanie opinii prawnych, pism procesowych, udzielanie porad
prawnych, itp.;

3. informowanie kierownikéw komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych o zmianach
w obowigzujacych przepisach prawnych;

4. realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.
§ 30. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnoSci:

1. informowanie administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiagzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2. monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkéw, dziatania
zwigkszajgce $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3. udzielanie na zadanie administratora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych;
4. wspoétpraca z organem nadzorczym;

5. pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem;
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6. pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy RODO.

§ 31. Szczegdtowe zadania w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow.

§ 32. W realizacji swoich zadan kazda komorka organizacyjna Urzgdu zobowiazana jest do wspotpracy
z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji zadan
Urzedu.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktoéw normatywnych
§ 33. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkéw pienigznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor lub Z-ca Dyrektora jako dysponenci,
2) Gtowny Ksiggowy PUP lub osoba upowazniona.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sg
w Instrukcji Kontroli Finansowej.

§ 34. 1. Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia wydawane w trybie przepiséw
0 postepowaniu administracyjnym podpisuje Dyrektor oraz pracownicy, na podstawie upowaznienia
Starosty.

2. Zarzadzenia 1ipolecenia stluzbowe podpisuje Dyrektor, w czasie jego nieobecno$ci zastepca
Dyrektora.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism idokumentow oraz ich obiegu okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial 10.
Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy
§ 35. 1. Czas pracy pracownikow PUP i tygodniowy rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Tczewie.

2. Dyrektor i Z-ca Dyrektora przyjmuja klientoéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach od 10% do 15%.

Rozdzial 11.

Postanowienia koncowe

§ 36. Spory kompetencyjne pomig¢dzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 37. Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tczewie moga
nastapi¢ w trybie przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Tczewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Powiatowego Urzedu Pracy w Tczewie

DYREKTOR PUP
CENTRUM AKTYWIZACJI Dziat Fi Ksi ZASTEPCA DYREKTORA
ZAWODOWE. ziat Finansowo-Ksiegowy | PUP
Dziat Instrumentow
Rynku Pracy Stanowisko . | Dziat Ewidencji i Swiadczen
ds. programow i projektow
Dziat Ustug
Rynku Pracy

L Referat Zatrudniania
Cudzoziemcow
i Obstugi Pracodawcow

Stanowisko
ds. kadr i organizacji

—

Referat Administracyjny

Stanowisko
ds. prawnych

Inspektor Ochrony Danych
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