ZARZAD \ UCHWALA NR 265/2025
POWIATU Z285Krey  ZARZADU POWIATU ZARSKIEGO

z dnia 28 maja 2025 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Zarach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity DZ. U. z 2024r., poz. 107 z p6zn. zm.) uchwala sieg,
co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Zarach stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Zarach.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r.

§ 4. 1. Traci moc Uchwata Nr 585/2022 Zarzadu Powiatu Zarskiego z dnia
20 lipca 2022 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach.

Zarzad Powiatu:

Przewodniczacy: Bogdan Kepinski %’xy

Wiceprzewodniczacy: Wojciech Kasprow
Cztonek zarzadu: Ewa Tabaczynska |-
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 265/2025
Zarzadu Powiatu Zarskiego
z dnia 28 maja 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZARACH

Rozdziaft 1.
Przepisy ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach, zwany
dalej ,Regulaminem” okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach,
2. Schemat organizacyjny,
3. Zasady funkcjonowania urzedu,

4, Zakres dziatania kierownictwa, pracownikéw oraz poszczegélnych komoérek
organizacyjnych.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. 2Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Zarach

2. Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Zarach

3. Staroécie - nalezy przez to rozumieé Staroste Zarskiego

4. PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Zarach

5. Oddziale - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubsku

6 Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zarach

L Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Zarach

8. Zastepcy - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora PUP

10. CAZ - nalezy przez to rozumiec Dziat Centrum Aktywizacji
Zawodowej

11. PRRP - nalezy przez to rozumiec Powiatowg Rade Rynku Pracy

12. Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 marca 2025r.
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

13. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Sie¢ Europejskich Stuzb
Zatrudnienia

14. KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy

15. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych

16. WuUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy
w Zielonej Gorze

17. UE - nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska

18. sSwz - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow

Zamowienia
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§ 3. 1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng wchodzacg
w skiad powiatowej administracji zespolonej powiatu zarskiego,

2. Obszarem dziatania PUP jest powiat Zarski,

3. Siedziba PUP jest miasto Zary, przy ul. Mieszka I 15, a siedzibg Oddziatu
jest miasto Lubsko, przy ul. Pokoju 1c,

4. Nadzoér nad PUP sprawuje Starosta Zarski.

§ 4. PUP realizujac zadania z zakresu rynku pracy, promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia, aktywizacji zawodowej, migracji i zatrudnienia
cudzoziemcédw oraz rehabilitacji zawodowej i zatrudniania os6b
niepetnosprawnych, okreslone w nastepujacych aktach dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2024, poz. 107 ze zm.),

2. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz.U. z 2025 r. poz. 620),

3. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. z 2025 r. poz. 621),

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 44 ze zm.),

5. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U.
z 2025 r., poz. 83 ze zm.),

6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1530 ze zm.),

7. Ustawy z dnia 11 wrzesénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2024 r. p0oz.1320 ze zm.),

8. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Zarach,

9. Aktéw prawnych UE w zakresie rynku pracy, promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia, migracji i zatrudniania cudzoziemcéw oraz
aktywizacji zawodowej oraz udzielania pomocy publicznej,

10. Przepisow wykonawczych do ustaw, o ktorych mowa w punktach 1-8,

11. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego uchwalonego przez Zarzad
Powiatu,

12. Innych przepiséw prawa.
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Rozdziat 2.
Podstawowe zadania

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

2. PUP jest powiatowgq jednostkg budzetowg. Gospodarke finansowa prowadzi
wediug zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

3. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy,

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

5. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw ustala ,Regulamin Pracy PUP Zary”,

6. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw PUP okreslajg odrebne
przepisy.
§ 6. Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata w szczegdlnosci z:
1. Organami administracji rzgdowej,
. Jednostkami samorzadu terytorialnego,
. Radami rynku pracy,
. Organizacjami pracodawcow i poszczegdlnymi pracodawcami,
. Zwigzkami zawodowymi,
. Organizacjami bezrobotnych,

Zarzadami funduszy celowych,

Instytucjami i organami powotanymi do kontroli,

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

10. Agencjami zatrudnienia,
11. Jednostkami szkoleniowymi,
12. Ochotniczymi Hufcami Pracy.

Rozdziat 3.
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. Funkcjonowanie PUP opiera sie na zasadach:
1. Jednoosobowego kierownictwa,
2. Stuzbowego podporzadkowania,

3. Podziatu czynnosci,
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4. Planowania pracy,

5. Indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu
kryterium legalnosci, rzetelnosci, zgodnosci z polityka rzadu, celowosci
i oszczednosci oraz lojalnosci wobec funkcji przetozonych wyzszego szczebla,

6. Delegowania uprawnien w drodze imiennych upowaznien.

§ 8. 1. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nig
petng odpowiedzialnos¢ przed Starostg,

2. Dyrektor Urzedu w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawcg
W rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

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

4. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

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

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

§ 10. Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1. Realizacja zadan okres$lonych w ustawach, o ktérych mowa w § 4,
a w szczegdélnosci wydawanie i podpisywanie w imieniu Starosty i na podstawie
udzielonego upowaznienia:

1.1. Decyzji administracyjnych,
1.2. Postanowien,
1.3. Zaswiadczen,

1.4. Zatwierdzenia projektéw i programéw w celu pozyskiwania funduszy
strukturalnych w zakresie promocji zatrudnienia,

1.5. Zawieranie w imieniu Starosty uméw cywilno-prawnych,

2. Dysponowanie srodkami budzetu Urzedu oraz Funduszy w ramach
petnomocnictw udzielonych przez Staroste,

3. Racjonalne gospodarowanie mieniem Urzedu,
4. Planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania oraz organizacji pracy Urzedu,

5. Sprawowanie nadzoru nad realizacjq przez podlegte komdrki organizacyjne
okredlonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich zadan,
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6. Przedktadanie Zarzgdowi Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz zmian do niego,

7. Podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

8. Dekretowanie pism przychodzacych,

9. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, udzielanie petnomocnictw
i upowaznien,

10. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw klientéw Urzedu,

11. Kontrola przestrzegania przepiséow ustaw, o ktérych mowa w § 4,

12. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w ramach udzielonych
petnomocnictw, w tym prowadzenie korespondencji z organami nadrzednymi,

13. Zawieranie Partnerstw Lokalnych,
14. Realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

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

16. Powotywanie Zespotow i Komisji zadaniowych sktadajgacych sie
z pracownikow Urzedu oraz przedstawicieli instytucji wspotdziatajacych w celu
wtasciwej realizacji i koordynacji zadan,

17. Opiniowanie wnioskéw pracodawcow i 0s6b bezrobotnych dotyczacych
programow rynku pracy.

§ 11. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

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

2. Nadzorowanie Centrum Aktywizacji Zawodowej,
3. Marketing ustug rynku pracy oferowanych przez Urzad,

4. Wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
podlegtych komérek organizacyjnych,

5. Wdrazanie i nadzorowanie obowigzujacych standarddéw ustug rynku pracy
w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i organizacji szkolen,

6. Wspotudziat w inicjowaniu i opracowywaniu projektéw lokalnych i innych
dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,
7. Nadzor nad opracowywaniem i sporzgdzaniem plandw, raportéw,

sprawozdan oraz ich analiza, z zakresu dziatan podlegtych komérek
organizacyjnych,
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8. Przygotowywanie niezbednych wyjasnien w swoim zakresie dziatania
jednostkom kontroli zewnetrznej,

9. Wykonywanie kontroli pracy podlegtych komoérek organizacyjnych z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego, ktérej zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej Urzedu,

10. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora,

11. Wspdlpraca z organami powiatu, z organami samorzadoéw lokalnych,
z PRRP, instytucjami szkoleniowymi i pozostatymi partnerami rynku pracy,

12. Nadzorowanie i koordynowanie pracq Oddziatu PUP w Lubsku zgodnie
z 832,

13. Wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

14. Opiniowanie wnioskéw pracodawcow i oséb bezrobotnych dotyczacych
programow rynku pracy.

§ 12. Do Zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3. Dokonywanie wstepnej kontroli,

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

5. Nadzér nad prawidtowq realizacjg planu dochoddéw i wydatkéw budzetu,
Funduszu Pracy, KFS i PFRON,

6. Kierowanie pracg Dziatu Finansowo - ksiegowego,

7. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych budzetu, Funduszu Pracy, PFRON i innych,

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Finansow,

9. Sporzadzanie bilansu rocznego oraz rachunku wynikéw,

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

11. Udziat w przygotowaniu i planowaniu wynagrodzen pracownikéw,

12. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zadan wykonywanych przez
podlegtych pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiggowego,

13. Wspoétpraca z bankiem w zakresie obstugi bankowej jednostki,
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14. Nadzér nad prawidtowq realizacjg planu dochodéw i wydatkéw w uktadzie
paragrafow klasyfikacji budzetowej,

15. Przygotowywanie projektéw zmian planu finansowego jednostki
w uktadzie zadaniowymi uktadami paragraféow klasyfikacji budzetowej.

16. Nadzér nad Scigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczerh spornych oraz
sptaty zobowigzan,

17. Nadzér nad mieniem jednostki w zakresie przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacii,

18. Wykonywanie czynnosci z zakresu realizowania projektéw Unii
Europejskiej i Rezerw Ministra,

19. Przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zamdwien publicznych,
w zakresie spraw realizowanych przez w/w stanowisko pracy zgodnie z ustawg
Prawo zamodwien publicznych oraz zamdwien ponizej progu stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

20. Opiniowanie wnioskéw pracodawcow i 0s6b bezrobotnych dotyczacych
programow rynku pracy,

21. Obowiagzki i odpowiedzialno$¢ gtownego ksiegowego PUP okredlajg takie
przepisy jak ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci.

§ 13. Do wspdlnych i ogoinych zadan, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci kierownikéw komodrek organizacyjnych nalezy:

1. Organizowanie, koordynowanie, kierowanie pracg podlegtej komorki
organizacyjnej jak rowniez biezaca wspdtpraca z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi. W przypadku Oddziatu we wspotpracy z Zastepcg Dyrektora,

2. Wspétpraca przy opracowywaniu projektéw aktéw normatywnych
Dyrektora,

3. Wydawanie i podpisywanie w imieniu Starosty i na podstawie udzielonego
upowaznienia (dotyczy Dziatu Ewidencji i Swiadczen oraz Dziatu Centrum
Aktywizacji Zawodowej):

3.1. Decyzji administracyjnych,

3.2. Postanowien,

3.3. Zaswiadczen,

4. Okreslanie:

4.1. Zakreséw zadan i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw,
4.2. Struktury wewnetrznej komérek organizacyjnych,

4.3. Podziatu rzeczowego akt pomiedzy stanowiska pracy,
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5. Wykazywanie niezbednej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polecen
stuzbowych w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej,

6. Szczegdtowe zapoznanie podlegtych sobie pracownikow z zadaniami
komorki organizacyjnej oraz z zakresem wspétpracy z innymi komdrkami
organizacyjnymi,

7. Dbatoéé o wizerunek i dobre imie Urzedu, promocja ustug Urzedu,

8. Sprawne przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji otrzymanych od
przetozonych wyzszego szczebla,

9. Wykazywanie nalezytej dbatosci o rozwdj zawodowy podlegtych
pracownikéw, a w szczegdlnosci:

9.1. Umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

9.2. Udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji
zadan statych,

9.3. Planowanie i okreslanie drogi indywidualnego rozowju i podnoszenia
kwalifikacji przez pracownika,

10. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz
przepiséw BHP i ppoz. przez podlegtych pracownikéw,

11. Podejmowanie niezbednych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

12. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, a w
szczegolnosci pracownikéw nowoprzyjetych,

13. Inicjowanie wtasciwego doboru obsady osobowej podlegtej komorki
organizacyjnej,

14. Wnioskowanie w sprawach personalnych podlegtych pracownikéw miedzy
innymi: awanséw, wysokoéci wynagrodzenia, nagréd, premii, przeszeregowan
i kar,

15. Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
opracowywania materiatéw, informacji i opinii,

16. Przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zaméwien publicznych,
w zakresie spraw merytorycznych, zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych oraz zaméwien ponizej progu stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych,

17. Przygotowywanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci
podlegtym pracownikom,
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18. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnoéci,

19. Wyznaczanie doraznych zastepstw pracownikéw,

20. Opracowywanie wycinkowych plandéw pracy podlegtej komorki
organizacyjnej, jako elementu planu pracy urzedu,

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

22. Wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzen - wobec nowych
okoliczno$ci mogacych wptywac na funkcjonowanie komoérki organizacyjnej oraz
podejmowanie wszelkich, prawem dopuszczalnych srodkéw w obliczu
zmieniajacych sie uwarunkowan pracy komorki organizacyjnej w celu
niedopuszczenia do utraty zdolnosci kierowania zespotem lub zagrozen
poprawnosci, jakosci i terminowosci wypetniania natozonych na nig zadan,

23. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) -
w zakresie merytorycznym,

24. Prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym w sprawach odwotan
od wydanych decyzji (dotyczy Dziatu Ewidencji i Swiadczeﬁ),

25. Aktualizowanie dokumentoéw i decyzji administracyjnych w systemie
SYRIUSZ,

26. Opiniowanie wnioskéw pracodawcdéw i 0s6b bezrobotnych dotyczacych
programow rynku pracy (dotyczy Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej i Dziatu
Finansowo- Ksiegowego).

§ 14. 1. Dyrektor moze wnioskowac do Starosty o upowaznienie innych
pracownikéw Urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw w tym do
wydawania decyzji, postanowient administracyjnych oraz zaswiadczen w zakresie
zadan wykonywanych przez Urzad,

2. Dyrektor Urzedu moze upowaznic¢ kierownikéw komaorek organizacyjnych
i innych pracownikéw Urzedu do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz
podpisywania okreslonych dokumentow,

3. Upowaznienia, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2 wydawane sg w formie
pisemnej z okresleniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat 4.
Organizacja PUP

§ 15. 1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1.1. Dziaty
1.2. Referaty

1.3. Samodzielne stanowiska pracy
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1.4. Oddziat

2. O obsadzie utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk
pracy i oddziatu decyduje Dyrektor PUP w oparciu o zatwierdzony przez Radeg
Powiatu limit srodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia osobowe
pracownikéw.

§ 16. 1. Dziat jest podstawowg komorka organizacyjng Urzedu, zajmujacg sie
okreslong problematyka i dziatalnosciag w sposdob kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzadzanie,

2. Dziatem kieruje Kierownik,

3. Kierownik Dziatu sprawuje nadzor merytoryczny nad pracownikami Dziatu
i pracownikami Oddziatu.

§ 17. 1. Referat to komédrka organizacyjna, ktérg tworzy sie ze wzgledu na
konieczno$¢ realizowania wyodrebnionej okreslonej problematyki,

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach Dziatu, lub jako komérka
samodzielna.

§ 18. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrka
organizacyjna, ktérg tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajacej potrzeby powotania
wiekszej komérki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢
tworzone w ramach Dziatu, lub jako komoérka samodzielna.

§ 19. Oddziat jest to struktura pomocnicza wspomagajgca urzad w realizacji
zadan.

§ 20. Na terenie miasta i gminy Lubsko, miasta i gminy Jasien, miasta Brody
i gminy Tuplice dziata Oddziat PUP w Lubsku.

§ 21. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1. Zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,

2. Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéow,

3. Wykaz stanowisk stuzbowych.

§ 22. 1. Osoby funkcyjne - kierownicy komérek organizacyjnych opracowujq
- w czterech egzemplarzach - indywidualne zakresy czynnosci, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikow,

2. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust.1, podpisuje dyrektor urzedu,
kierownik komorki organizacyjnej, pracownik.

3. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust.1, otrzymuja:

3.1. Zainteresowany pracownik,
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3.2. Kierownik - bezposredni przetozony pracownika,
3.3. Dziat organizacyjno-administracyjny:

3.3.1. Zbidr zakreséw czynnosci catego urzedu,
3.3.2. Teczki akt osobowych pracownikow.

Rozdziat 5.
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 23. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komdrki organizacyjne:
1. Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK),

3. Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OA),

4. Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES),

5. Oddziat w Lubsku (0).

§ 24. Do ogdinych zadan komérek organizacyjnych nalezy:

1. Realizacja zadan panstwa w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy,

2. Wnikliwe, terminowe, sumienne rozpatrywanie i zatatwianie spraw,
wnioskéw, skarg wymagajacych podjecia czynnosci przez Urzad,

3. Przygotowywanie dyrektorowi urzedu, dla potrzeb senatoréw, postow,
starosty, PRRP oraz innych organéw administracji rzadowej i samorzadowej
stosownych informacji, ocen i sprawozdan,

4. Wspotpraca i wzajemne informowanie sie w sprawach wymagajacych
wspotdziatania i koordynacji poczynan,

5. Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramach okreslonej
wtasciwosci rzeczowej na zasadach i w trybie okreslonym w odrebnym
zarzadzeniu,

6. Inicjowanie i wspoétudziat w organizacji szkolen i innych form
samoksztatcenia badz podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,

7. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewziec i krokéw
majacych na celu ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8. Udzielanie - za posrednictwem dyrektora urzedu lub wyznaczonego
i upowaznionego pracownika - informacji Srodkom masowego przekazu
dotyczacych biezacej dziatalnosci, zamierzen wynikajacych z przydzielonych
zadan oraz reagowanie na krytyke prasowg w tym biezace wykorzystywanie jej
do doskonalenia form i metod pracy,

9. Podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp,
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10. Dbatos¢ o powierzone mienie urzedu,
11. Zapewnianie wiasciwej obstugi komisji, zespotéw badz innych gremiéw
opiniodawczych i doradczych dyrektora urzedu,

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

13. Obstuga programéw i systeméw komputerowych wykorzystywanych do
realizacji zadan urzedu,

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

§ 25. 1. Schemat Organizacyjny Urzedu okresla nazwy i symbole komérek
organizacyjnych oraz ich podporzadkowanie wzdor stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu,

2. Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu okreéla
Rozdziat VI niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 6.
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 26. Centrum Aktywizacji Zawodowej

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest miejscem aktywnosci zawodowej,
w ktérym realizowane sg zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie
o rynku pracy oraz stuzbach zatrudnienia, w ramach ktdérego funkcjonujg
wymienione nizej stanowiska pracy:

1. Stanowisko ds. posrednictwa pracy:
1.1. Przyjmowanie i pozyskiwanie oferty pracy,

1.2. Upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajgce
identyfikacje pracodawcy,

1.3. Upowszechnianie i realizacja oferty pracy nie zawierajgcej dane
umozliwiajgce identyfikacje pracodawcy,

1.4. Podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca,
1.5. Utrzymywanie kontaktu z pracodawcg,
1.6. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

1.7. Udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych ogdlnodostepnych bazach,
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1.8. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych
pracy lub 0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo,

1.9. Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi
pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo
oraz pracodawcami,

1.10. Informowanie osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy o dostgpnych
formach pomocy,

1.11. Wprowadzanie i aktualizacja ofert pracy w Bazie Ofert Pracy (ePracy)
oraz na tablicach informacyjnych Urzedu i w mediach,

1.12. Wspdlnie z osobami bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy
opracowywanie Indywidualnego Planu Dziatania (IPD),

1.13. Opiniowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw aktywizacyjnych,

1.14. Wspodtpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju na lokalnym rynku pracy,
o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej,

1.15. Pozyskanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na
rynku pracy w powiecie,

1.16. Wspdltpraca z agencjami zatrudnienia, Akademickimi Biurami Karier,
Gminnymi Centrami Informacji Zawodowej, Centrami Integracji Spotecznej,

1.17. Rozpatrywanie wnioskow w sprawie kosztow przejazdu do pracodawcy
zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy w zwigzku ze skierowaniem do
pracy oraz udziatem w gietdach pracy,

1.18. Swiadczenie ustugi EURES zgodnie z zapisami ustawy o promocji
zatrudnienia,

1.19. Prowadzenie rejestru oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania
pracy obywatelom panstw niebedacych cztonkami Unii Europejskiej,

1.20. Wydawanie zezwolen na prace sezonowg (zezwolenia typu S)
i prowadzenie spraw z nimi zwigzanych,

1.21. Wydawanie informacji Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi
w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

1.22. Merytoryczne prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniami do prac
spotecznie-uzytecznych,

1.23. Wydawanie i podpisywanie w imieniu Starosty i na podstawie
udzielonego upowaznienia:

1.23.1. Decyzji administracyjnych,

1.23.2. Postanowien,
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1.23.3. Zaswiadczen,
1.24. Inne zadania okreslone w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2. Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego:

2.1. Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia oraz w planowaniu
rozwoju zawodowego,

2.2. Udzielanie pomocy przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem
jest adaptacja do wymogéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych,

2.3. Udzielanie porady indywidualnej, w tym:

2.3.1. Analiza informacji o bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub biernym
zawodowo z uwzglednieniem jego doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji,
motywacji, uzdolnien, zainteresowarn i predyspozycji zawodowych, sytuacji
materialnej i sytuacji rodzinnej, majgcych wptyw na rozwigzanie problemu
zawodowego,

2.3.2. Analiza mozliwosci i wybér odpowiedniego sposobu rozwigzania
problemu zawodowego bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

2.3.3. Ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych bada#h lekarskich
lub psychologicznych,

2.3.4. Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo
kierunku ksztatcenia,

2.3.5. Analiza sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
z uwzglednieniem wynikéw specjalistycznych badan lekarskich lub
psychologicznych,

2.2. Udzielanie porady grupowej, w tym:

2.3.1. Okreslenie terminu realizacji porady i dokonanie doboru uczestnikow
sposrod bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub biernych zawodowo z ktérymi

uzgodniono w trakcie porady indywidualnej potrzebe udziatu w poradzie
grupowej,

2.3.2. Przygotowanie pomieszczenia, sprzetu techniczno-biurowego
i materiatow potrzebnych w trakcie porady grupowej,

2.4. Udzielanie informacji zawodowej bezrobotnym, poszukujacym pracy lub
biernym zawodowo,

2.5. Poradnictwo zawodowe moze by¢ swiadczone na odlegtosé
z wykorzystaniem narzedzi teleinformatycznych,
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2.6. Udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy
spo$rdd bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju
zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad
zawodowych,

2.7. Identyfikacja potrzeb pracodawcy przez zapoznanie sig lub pozyskanie
informacji, w szczegdlnosci o profilu dziatania pracodawcy, specyfice produkcji
lub ustug, warunkach pracy i stanie zatrudnienia,

2.8. Ustalenie zakresu i form wspétpracy z pracodawca,
2.9. Wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

2.10. Wspoétpraca z agencjami zatrudnienia (agencje doradztwa personalnego,
agencje poradnictwa zawodowego), posiadajacymi wpis do rejestru agencji
zatrudnienia, Gminnymi Centrami Informacji Zawodowej, Akademickimi Biurami
Karier, Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej, tworzenie banku
danych dotyczacego informacji zawodowej,

2.11. Organizowanie dziatalnosci doradczo - informacyjnej w Sali Informadji
Zawodowej, w tym biezgce uzupetnianie biblioteki informacji zawodowej,

2.12. Okreslanie predyspozycji do wykonywania zawodu osobom pobierajgcym
rente szkoleniowq,

2.13. Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci
poszukiwania pracy,

2.14. Opracowanie zmian i uzupetnien majacych na celu dostosowanie
programu szkolenia do potrzeb uczestnikéw szkolenia i ocena potrzeby
prowadzenia szkolenia,

2.15. Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego w czasie
szkolenia oraz materiatéw szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia,

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

2.17. Udostepnianie zasobow informacji zawodowych,

2.18. Merytoryczne prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Centrum
Integracji Spotecznej.

3. Stanowisko ds. rozwoju zawodowego:

3.1. Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug

szkoleniowych $wiadczonych przez powiatowy urzad pracy oraz promowaniu tych
ustug,
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3.2. Udzielenie ustnych informacji osobom uprawnionym do szkolenia
o mozliwoéciach i zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowy urzad

pracy,

3.3. Organizowanie spotkai grupowych majacych na celu poinformowanie 0sGb
uprawnionych do szkolenia o mozliwosciach i zasadach kierowania na szkolenie
przez powiatowy urzad pracy,

3.4. Opracowanie pisemnych informacji o mozliwosciach i zasadach kierowania
na szkolenie przez powiatowy urzad pracy i zamieszczenie ich na stronach
internetowych oraz tablicach ogtoszen powiatowych urzedéw pracy lub
ogtaszanie w innej formie,

3.5. Udostepnienie informacji zawartych w rejestrze instytucji szkoleniowych
oraz bazach danych o standardach kwalifikacji zawodowych i modutowych
programach szkolen prowadzonych przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

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

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

3.8. Analize pozyskanych informacji oraz sporzadzenie listy zawodoéw
i specjalnosci, na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy,
zgodnie z klasyfikacjg zawodéw i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, okreslong
przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

3.9. Pozyskanie informacji o potrzebach szkoleniowych osob uprawnionych do
szkolenia,

3.10. Analize pozyskanych informacji i sporzadzenie wykazu potrzeb
szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

3.11. Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

3.12. Zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,
3.13. Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,
3.14. Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniong,
3.15. Monitorowanie przebiegu szkolen,

3.16. Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow
podyplomowych,

3.17. Udzielenie pozyczki szkoleniowej,
3.18. Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

3.19. Rozpatrywanie wnioskéw w sprawie zwrotu kosztéw dojazdu,
zakwaterowania,
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3.20. Prowadzenie merytoryczne spraw dotyczacych Krajowego Funduszu
Szkoleniowego.

4. Stanowisko ds. programéw rynku pracy:

4.1. Opracowanie projektéw programoéw w celu pozyskiwania $rodkéw
z funduszy strukturalnych,

4.2. Inicjowanie i wspieranie Partnerstw Lokalnych dla realizacji projektéw,

4.3. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych mogacych
stanowi¢ dziatania samodzielne powiatu zarskiego lub element programow
regionalnych,

4.4. Inicjowanie i wdrazanie programoéw rynku pracy, w tym programow
specjalnych,

4.5. Udzielanie pomocy pracodawcom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4.6. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym opracowanych projektow,
programoéw i stosowanych instrumentéw rynku pracy,

4.7. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania zadania,

4.8. Sprawowanie nadzoru nad realizowanymi projektami, programami,
zadaniami,

4.9. Monitoring, ocena i ewaluacja programow,
4.10. Swiadczenia przystugujace rolnikom zwalnianym z pracy,

4.11. Opracowywanie projektow powiatowych programéw dziatan na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia oraz
przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

4.12. Wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny
i kontroli miejsc pracy oséb niepetnosprawnych,

4.13. Rozpatrywanie wnioskéw 0s6b w sprawach refundacji kosztow opieki nad
dzieckiem do lat 7 i osobg zalezna, dojazddéw i zakwaterowania,

4.14. Inicjowanie, organizacja, monitoring, rozliczanie, sprawozdawczos¢ form
pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujacych pracy i oséb
niezarejestrowanych, wspieranie przedsiebiorczosci i tworzenia nowych
stanowisk pracy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

4.15. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji dot. rynku pracy,
4.16. Wydawanie biuletynu informacyjnego Urzedu,

4.17. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow nostryfikacji
dyploméw cudzoziemcéw, refundacjq catosci badz czesci kosztéw wynagrodzeh
i sktadek na ubezpieczenie spoteczne dla osob zatrudnianych w DPS oraz
jednostkach wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.
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5. Doradcy do spraw zatrudnienia i doradcy zawodowi:

5.1. Zadania z zakresu posrednictwa pracy realizuja doradcy do spraw
zatrudnienia,

5.2. Zadania z zakresu doradztwa zawodowego realizujg doradcy zawodowi,

5.3. Zadania z zakresu posrednictwa pracy mogg by¢ realizowane takze przez
doradcow zawodowych,

5.4. Zadania z zakresu poradnictwa zawodowego mogga by¢ realizowane przez
doradcow do spraw zatrudnienia, jesli posiadajg wyksztatcenie wyzsze lub
ukonczyli studia podyplomowe, w zakresie poradnictwa zawodowego lub
pokrewne.

6. Doradca do spraw osob do 30 roku zycia:

6.1. Pracownikom zatrudnionym w PUP na stanowiskach mtodszego doradcy do
spraw zatrudnienia, doradcy ds. zatrudnienia, starszego doradcy ds. zatrudnienia
moze zostaé powierzona funkcja doradcy ds. oséb do 30 roku zycia,

6.2. Do zadan doradcy ds. oséb do 30 roku zycia nalezy w szczegdlnosci:
przygotowywanie Indywidualnego Planu Dziatania (IPD) poprzedzone oceng
umiejetnosci cyfrowych.

§ 27. Dzial Finansowo - Ksiegowy

Do podstawowych zadan Dziatlu Finansowo-Ksiegowego nalezy
w szczegoblnosci:

1. Wykonywanie obowigzujacych przepiséw w zakresie finansowo -
ksiegowym, w szczegdlnosci w oparciu o ustawe, o finansach publicznych
i ustawe o rachunkowosci,

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

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

4. Planowanie i podziat srodkéw budzetowych i innych Funduszy,

5. Wykonywanie operacji finansowych ze srodkow budzetowych i innych
Funduszy oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

7. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej w Urzedzie, w tym obstuga Zespotu
Powiatowego Urzedu Pracy ds. Dyscypliny Finanséw Publicznych,
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8. Inicjowanie i rozliczanie finansowe projektéw realizowanych przy udziale
srodkow pomocowych UE,

9. Finansowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10. Rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci i bilanséw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

11. Analiza i przygotowanie opinii oraz prowadzenie spraw roztozenia na raty
odraczania sptaty lub umarzania naleznosci panstwowych z tytutu zaciggnietych
pozyczek, dotacji oraz nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy
i innych Funduszy,

12. Windykacja naleznosci Urzedu,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
pracownikow Urzedu,

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

15. Inicjowanie i rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,
16. Dokonywanie naliczen i wyptat naleznosci pracowniczych,

17. Prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowej sktadnikdw majatku
Urzedu (Srodkdéw trwatych i pozostatych),

18. Kontrola finansowa zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw na
aktywne formy pomocy okreslone ustawa,

19. Przygotowanie i obstuga postepowania audytorskiego projektow,

20. Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 i osobg zalezng,
dojazdéw i zakwaterowania,

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

1. Stanowisko ds. Budzetu
1.1. Sporzadzanie projektu budzetu na rok przyszty,
1.2. Dokonywanie zmian w budzecie na podstawie decyzji,

1.3. Analizowanie przebiegu realizacji planu budzetu roku biezgcego oraz
celowosci wydatkow,

1.4. Nadzorowanie poprawnosci wydatkoéw budzetowych w uktadzie grup
paragrafow klasyfikacji budzetowej,

1.5. Naliczanie wynagrodzen, swiadczen naleznych z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych i innych $wiadczen naleznych pracownikom,
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1.6. Dokonywanie potracen z wynagrodzen pracownikow na podstawie zajec
komorniczych i z innych tytutéw,

1.7. Rozliczanie uméw zleconych i umoéw o dzieto,

1.8. Prowadzenie indywidualnych kart wyptaconych wynagrodzen i innych
Swiadczen pracownikéw,

1.9. Sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej,

1.10. Rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych i sporzadzanie
informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT),

1.11. Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow i przelewanie
wynikajacych z tego tytutu zobowigzan,

1.12. Przyjmowanie i rejestrowanie rachunkéw, faktur i umoéw cywilno-
prawnych dotyczacych zobowigzan i naleznosci budzetowych i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

1.13. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

1.14. Sporzadzanie przelewow z konta srodkéw budzetowych oraz
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w celu realizacji zobowigzan
wobec pracownikéw, Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego
i kontrahentéw (zgodnie z zawartymi umowami i zleceniami na dostawy i ustug),

1.15. Sprawdzanie, przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych
dotyczacych operacji gospodarczych finansowanych z budzetu, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i projektéw wspéifinansowanych ze $rodkéw UE,

1.16. Opracowywanie Zaktadowego Planu Kont w tym: tworzenie nowych kont
syntetycznych i analitycznych, zgonie z zasadami tworzenia kont oraz przyjetymi
w Urzedzie procedurami,

1.17. Prowadzenie ewidencji ksiegowej (przy uzyciu systemu informatycznego)
wszystkich operacji gospodarczych dotyczacych dochoddéw i wydatkow
budzetowych, Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych i projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

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

1.19. Rozliczanie i ewidencjonowanie sptat pozyczek udzielonych pracownikom
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

1.20. Prowadzenie indywidualnych kont swiadczen Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

1.21. Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych Budzetu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Inwestycyjnych,
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1.22. Kontrola naleznosci i zobowigzan urzedu - sporzgdzanie wezwan
i upomnien oraz naliczanie odsetek w przypadku nieterminowej sptaty
naleznosci,

1.23. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatego wyposazenia,
uzgadnianie ich wartosci z ewidencjg ksiegowa,

1.24. Naliczanie umorzen $srodkow trwatych,
1.25. Przeszacowywanie wartosci srodkéw trwatych,
1.26. Rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych i pozostatego wyposazenia,

1.27. Sporzadzanie zestawien wartosci srodkéw trwatych i umorzen
w poszczegodlnych grupach,

1.28. Sporzadzanie finansowych sprawozdan budzetowych (sprawozdania
okresowe, bilans).

2. Stanowisko ds. Funduszu Pracy

2.1. Finansowa kontrola wydatkéw na aktywne formy pomocy, okreslone
ustawg i innych wydatkoéw z Funduszu Pracy,

2.2. Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, zatwierdzanie i podpisywanie,

2.3. Przyjmowanie i ewidencjonowanie rachunkdéw, faktur, decyzji, list, uméw
cywilno-prawnych i innych dokumentéw dotyczacych zobowigzan i naleznosci
Funduszu Pracy,

2.4. Sporzadzanie przelewdéw z konta srodkow Funduszu Pracy oraz
z wyodrebnionych rachunkdéw prowadzonych dla finansowania realizacji
projektéw wspoéftfinansowanych ze srodkéow UE w celu realizacji zobowigzan
Urzedu, zgodnie z zawartymi z kontrahentami umowami cywilno-prawnymi,
listami wyptat $wiadczen, Fakturami, rachunkami i zobowigzaniami wobec
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

2.5. Wspétpraca z bankiem w zakresie wyptat swiadczen,

2.6. Sporzgdzanie wnioskow beneficjenta o ptatnosc¢ projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE na podstawie ewidencji ksiegowej
i przekazywanie ich do Instytucji Wdrazajacej w terminach kreslonych
w umowach o dofinansowanie,

2.7. Przygotowywanie informacji i analiz z realizacji wydatkéw Funduszu Pracy
oraz projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE,

2.8. Przygotowanie, sprawdzanie, dekretowanie dokumentow ksiegowym
dotyczacych operacji gospodarczych Funduszu Pracy i realizowanych projektow
wspoffinansowanych ze srodkéw UE,
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2.9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej przy uzyciu systemu informatycznego -
ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych operacji gospodarczych,
dotyczacych Funduszu Pracy oraz realizowanych projektéw dofinansowanych ze
srodkoéw UE, zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz przyjetymi
w Urzedzie procedurami,

2.10. Opracowywanie i wprowadzanie do Planu Kont , kont analitycznych
i syntetycznych, zgodnie z potrzebami i zasadami okreslonymi w formutach
tworzenia kont i przyjetymi procedurami w Urzedzie,

2.11. Prowadzenie kont dochodéw i wydatkéw Funduszu Pracy w uktadzie
paragraféw klasyfikacji budzetowej,

2.12. Prowadzenie ewidencji dowoddw ksiegowych zgodnie z przyjgtymi
zasadami polityki rachunkowos$ci w PUP w Zarach,

2.13. Prowadzenie biezgcej analizy kont rozrachunkowych, dotyczacych
zobowigzan i naleznosci Urzedu wobec kontrahentdw, instytucji i osob
bezrobotnych,

2.14. Uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych Funduszu
Pracy na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,

2.15. Nadzorowanie poprawnosci wydatkéw Funduszu Pracy w ukfadzie tytutow
i paragraféw budzetowych,

2.16. Wspdtpraca z pracownikami Ewidencji Swiadczen w zakresie niepodjetych
w terminie zasitkow dla bezrobotnych i innych swiadczen z Funduszu Pracy,

2.17. Sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej PIT-4R,

2.18. Pomoc przy sporzadzaniu okresowych sprawozdan i bilanséw z Funduszu
Pracy,

2.19. Przygotowywanie informacji i analiz o realizacji wydatkow i limitéw dla
potrzeb Dyrektora Urzedu,

2.20. Naliczanie wynagrodzen, $wiadczen naleznych z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych i innych swiadczen naleznych pracownikom,

2.21. Dokonywanie potrgcen z wynagrodzen pracownikéw na podstawie zajec
komorniczych i z innych tytutow,

2.22. Przygotowywanie informacji i danych dla potrzeb statystyki,

2.23. Uzgadnianie dokonywanych wydatkow na aktywne formy pomocy
okreslone ustawg z wtasciwymi stanowiskami merytorycznymi,

2.24. Prowadzenie dokumentaciji i rozliczania $wiadczen przystugujacych
rolnikom zwalniany z pracy,
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2.25. Przygotowanie dokumentow finansowych do przekazania do archiwum
zaktadowego, zgodniez instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt
(archiwum zaktadowego),

2.26. Analiza mozliwosci finansowych projektéw (biezace sledzenie informaciji
dotyczacych ogtaszanych konkursow),

2.27. Dobra znajomos¢ wytycznych projektowych,

2.28. Tworzenie banku dobrych praktyk - potencjalnych projektow,

2.29. Sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych,

2.30. Weryfikacja przygotowanego wniosku z lista kontrolng danego projektu,

2.31. Weryfikacja zgodnosci prowadzonych dziatart z umowa i wnioskiem, ktory
stanowi zatgcznik do tejze umowy,

2.32. Nadzor nad dokumentami projektu w czesciach wyznaczonych przez
przetozonego i umowe,

2.33. Monitorowanie i rozliczanie wydatkow realizowanych projektow
wspoffinansowanych ze srodkéw UE,

2.34. Biezaca analiza prawidtowosci realizacji projektéw i niezwioczne
zgtaszanie, przetozonemu wszelkich ryzyk zwigzanych z ich realizacja,

2.35. Kontrola umoéw u beneficjentéw,

2.36. Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw w drodze
potwierdzenia i weryfikacji sald.

3. Stanowisko ds. windykacji i PFRON i (KFS)
3.1. Kontrola wydatkdw na aktywne formy, pomocy okreslone ustawg,

3.2. Prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiegowej wydatkow ze
srodkow PFRON,

3.3. Biezgca kontrola sptat naleznosci z tytutu:
3.3.1. Nienaleznie pobranych swiadczen przez osoby bezrobotne,

3.3.2. Pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy dla bezrobotnych na podjecie
wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

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

3.3.4. Nienaleznie wyptaconych srodkéw na podjecie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej,

3.3.5. Nienaleznie wyptaconych refundacji dla pracodawcy na wyposazenie
i doposazenie stanowiska pracy dla osoby bezrobotnej,
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3.3.6. Nienaleznie wyptaconych dla pracodawcow refundacji z tytutu prac
interwencyjnych,

3.3.7. Pozyczek szkoleniowych, kosztow szkolen i innych,
3.3.8. Pozyczek udzielonych z PFRON i innych,
3.4. Innych naleznosci okreslonych ustawa,

3.5. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z windykacja wszystkich
naleznosci z Funduszu Pracy, KFS i PFRON,

3.6. Sporzadzanie tytutow wykonawczych do Komornika Urzedu Skarbowego
i Komornika Sgdowego,

3.7. Biezaca kontrola $ciggalnosci naleznosci przez organy egzekucyjne,

3.8. Naliczanie odsetek za zwioke w sptacie naleznosci i sporzgdzanie wezwan
i upomnien,

3.9. Przygotowywanie dokumentacji i kierowanie spaw na droge postepowania
sqdowego,

3.10. Wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu,
a zwigzanych z realizacjq projektéw dofinansowanych ze srodkéw UE,

3.11. Sporzadzanie sprawozdan i raportow finansowych z realizacji egzekucji
naleznosci,

3.12. Prowadzenie postepowania w przypadku odroczenia sptaty naleznosci,
roztozenia na raty lub umorzenia,

3.13. Sporzadzanie deklaracji PIT 8C dla os6b, ktérym umorzono naleznosci,
3.14. Przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki,
3.15. Sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych naleznosci,

3.16. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z przychodow i wydatkéw srodkéw
PFRON.

§ 28. Dziat Organizacyjno — Administracyjny

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w szczegOlnosci nalezy:

1. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

1.1. Prowadzenie terminarza pracy Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora w tym
uzgadnianie termindw spotkan, narad, itp.,

1.2. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu w tym
obstuga techniczna i cateringowa PRRP,

1.3. Udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych
komoérek merytorycznych,
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1.4. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
1.5. Nadzoér nad pieczeciami Urzedu bedacymi na stanie sekretariatu,

1.6. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w tym obstugi oprogramowania
elektronicznego obiegu dokumentow (ezDOK),

1.7. Obstuga programoéw uzytkowych wspierajacych biezaca prace oraz zadania
na powierzonym stanowisku,

1.8. Obstuga urzadzen biurowych,

1.9. Zaopatrywanie kancelarii w niezbedne druki,

1.10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

1.11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
1.12. Zabezpieczenie mienia urzedu na swoim stanowisku pracy,

1.13. Przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zaméwien publicznych,
w zakresie spraw realizowanych przez w/w stanowisko pracy, zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych oraz zamdwien ponizej progu stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych,

1.14. Sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o0 ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

1.15. Obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI)
w tym przygotowywanie uméw, wydawanie upowaznien, itp.,

1.16. Przyjmowanie od kierownikéw wnioskéw o nadanie/ zmiane/ odebranie
upowaznienia do przetwarzania danych, sporzadzanie upowaznien do
przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw,

1.17. Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych i innych zasobdw informacyjnych zgodnie z polityka bezpieczenstwa
informacji.

2. Stanowisko ds. kadr i zaméwien publicznych:
2.1. Opracowanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora Urzedu,
2.2. Prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora,

2.3. Opracowanie projektéw regulaminow wewnetrznych Urzedu w tym
regulaminu pracy,

2.4. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem obiegu informacji
W urzedzie,

2.5. Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych Urzedu, w tym obstuga
systemu informacji prawnej,
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2.6. Opracowanie projektow planéw pracy na podstawie materiatéw
przygotowanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych,

2.7. Realizacja zaplanowanych kontroli wewnetrznych oraz kontroli zlecanych
na biezgco przez Dyrektora Urzedu,

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

2.9. Zgtaszanie i wyrejestrowane pracownikow i ich cztonkéw rodzin do ZUS,
2.10. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,
2.11. Kontrola dyscypliny pracy,

2.12. Prowadzenie spraw i dokumentéw zwigzanych z przegladem kadrowym,
stuzbg przygotowawczq i ocenami kwalifikacyjnymi we wspotpracy
z kierownikami dziatow,

2.13. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy, praktyk,
itp.,

2.14. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

2.15. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2.16. Przekazywanie pracownikom mienia Urzedu na podstawie umow
0 odpowiedzialnosci materialnej,

2.17. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw urzedu,

2.18. Prowadzenie spraw w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow
(opracowywanie planu szkolen, organizowanie szkolen i zwieranie umow
szkoleniowych, itp.),

2.19. Sporzgdzanie planow urlopéw pracownikéw na podstawie wnioskéw
kierownikow,

2.20. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz jej rozliczanie,

2.21. Przygotowywanie i przeprowadzenie naboru na stanowiska urzednicze we
wspotpracy z kierownikami dziatow,

2.22. Przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zamowien publicznych,
w zakresie spraw realizowanych przez w/w stanowisko pracy, zgodnie z ustawg,
Prawo zamowien publicznych oraz zaméwien ponizej progu stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych,

2.23. Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania
0 udzielanie zamaéwien publicznych, w tym wspodtpraca z poszczegdlnymi
komérkami merytorycznymi w przygotowaniu SWZ,
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2.24. Ogtaszanie postepowan w portalu zamowien publicznych,

2.25. Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej przy wyborze
oferty, przy wspotpracy z komisjg przetargowsg,

2.26. Sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych
rocznych sprawozdan o zamdwieniach udzielonych przez PUP,

2.27. Prowadzenie rejestru z udzielonych zamoéwien,

2.28. Doprowadzenie do zamkniecia postepowania z udzielonego zaméwienia
publicznego w oparciu o ustawe Prawo zaméwien publicznych i przekazanie
dokumentacji do wtasciwej komorki merytorycznej,

2.29. Administrowanie majatkiem Urzedu i zabezpieczanie jego sprawnosci
technicznej,

2.30. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji i remontéw,
2.31. Zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe,
2.32. Gospodarka pieczeciami,

2.33. Nadzér nad eksploatacja i obstugg pojazdéw stuzbowych,

2.34. Dbatos¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenia,

2.35. Realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych stanu BHP, ochrony
przeciwpozarowej, ewakuacji pracownikdw oraz udzielania pierwszej pomocy,

2.36. Utrzymywanie pomieszczen biurowych i otoczenia w nalezytej czystosci,
2.37. Nadzor nad ochrong obiektu.
3. Stanowisko ds. archiwum

3.1. Prowadzenie archiwum zaktadowe zgodnie z Instrukcjg o organizacji
i zakresie dziatania skfadnicy akt w PUP w Zarach:

3.1.1. Przejmowanie dokumentacji spraw zakorficzonych z poszczegdinych
komdrek organizacyjnych,

3.1.2. Przechowywanie i zabezpieczenia zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

3.1.3. Przeprowadzenie skontrum dokumentacji,

3.1.4. Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

3.1.5. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji zgodnie z instrukcjq
0 organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt,

3.1.6. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
w przypadku wznowienia sprawy w danej komadrce organizacyjnej,

3.1.7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych,
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3.1.8. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

3.1.9. Przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania i ich
przekazaniu do Archiwum Panstwowego,

3.1.10. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
zgodnie z procedurami wewnetrznymi PUP,

3.1.11. W razie potrzeby sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

3.1.12. Stata wspotpraca z komdérkami organizacyjnymi w zakresie wiadciwego
postepowania z dokumentacja,

3.1.13. Zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,
3.1.14. Aktualizacja zasobdw archiwalnych,

3.1.15. Wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw na podstawie
dokumentacji archiwalnej.

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

4.2. Zapewnienie, wdrozenie i nadzor nad bezpieczenstwem informacji
i ochrong danych pod katem ewentualnych zagrozen,

4.3. Nadzér nad pracg i uzytkownikiem sprzetu komputerowego na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

4.4. Przygotowywanie sprawozdan, raportow,
4.5. Prowadzenie spraw zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa w PUP,

4.6. Dbatos¢ o rozwdj i eksploatacje oprogramowania oraz sprzetu
komputerowego,

4.7. Tworzenie bazy danych statystycznych,

4.8. Udzielanie instruktazu pracownikom na stanowisku pracy w zakresie
aplikacji biurowych, systemoéw informatycznych zgodnie z Politykg
Bezpieczenstwa Informacji,

4.9. Zabezpieczenie bazy danych stosownie do obowigzujacych unormowan
prawnych, w szczegélnosci poprzez opracowanie procedur i instrukcji, wymagan
dla zapewnienia wtasciwej ochrony i bezpieczenstwa danych przetwarzanych
w systemach informatycznych,

4.10. Wdrazanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem e-
urzedu zgodnie z ustawg o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych
zadania publiczne i aktami wykonawczymi,
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4.11. Wspodtpraca z Departamentem Informatyki i innymi instytucjami
w zakresie informatyki,

4.12. Dbatoéé o Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu, zwlaszcza o aktualizacje
stron internetowych,

4.13. Nadawanie i ograniczanie uprawnien w porozumieniu z Dyrektorem, do
korzystania z zasobow sieci i Internetu,

4.14. Przygotowywanie SWZ w celu udzielenia zamodwien publicznych,
w zakresie spraw realizowanych przez stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz zamdéwien ponizej progu
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

4.15. Opracowywanie planéw w celu zabezpieczenia srodkéw na informatyzacje
urzedu,

4.16. Monitoring wydatkowania srodkéw zgodnie z planem Funduszu Pracy
i zamowien publicznych,
4.17. Wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie,

4.18. Tworzenie kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczenstwa danych
osobowych,

4.19. Uporzadkowanie i przekazywanie, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjng, dokumentacji do archiwum zaktadowego z zakresu realizowanych
spraw,

4.20. Stata wspotpraca z pozostatymi komaorkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie realizowanych zadan.
§ 29. Dzial Ewidencji i Swiadczen
Do podstawowych zadarn Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci -
nalezy:
1. Stanowisko ds. rejestracji
1.1. Rejestracja osob zgtaszajacych sie do powiatowego urzedu pracy,

1.2. Sprawdzanie przed dokonaniem rejestracji osoby w systemach
teleinformatycznych,

1.3. Przyjecie od bezrobotnego lub poszukujacego pracy niezbednych danych
oraz dokumentoéw w postaci papierowej do wgladu oraz w zakresie niezbednym
do ustalenia statusu i uprawnien rejestrowanych osob sporzadzi¢ kopie tych
dokumentéw oraz wykonac odwzorowanie cyfrowe,

1.4. Przyjecie od bezrobotnego oswiadczen wymaganych przepisami prawa
oraz poinformowanie o warunkach zachowania statusu bezrobotnego oraz
o warunkach nabycia prawa do zasitku, w tym niezbednych do tego dokumentéw
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I przystugujacych osobie prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy oraz
o formach pomocy okreslonych w ustawie,

1.5. Poinformowanie poszukujgcych pracy o warunkach zachowania statusu
oraz o przystugujacych im prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy oraz
o formach pomocy okreslonych w ustawie,

1.6. Rejestracja oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy za posrednictwem
formularza elektronicznego umieszczonego na portalu praca.gov.pl oraz
weryfikacja danych i dokumentoéw przekazanych w formie elektronicznej,

1.7. Rejestrowanie oséb przyjezdzajgcych do Rzeczpospolitej Polskiej w celu
poszukiwania pracy. Przyjmowanie oswiadczenia o zachowaniu na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej prawa do zasitku dla bezrobotnych nabytego w panstwie
rejestracji jako bezrobotny i niezwloczne przekazywanie do WUP o$wiadczenia
oraz ztozonych przez niego dokumentéw,

1.8. Prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek
strony,

1.9. Przygotowywanie i aktualizowanie petnej dokumentacji dotyczgcej
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

1.10. Prowadzenie korespondencji dotyczacej osdb rejestrujacych sie,
1.11. Udzielanie niezbednych informacji dla oséb chcacych dokonaé rejestracii,

1.12. Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanej pracy w zakresie
i terminach ustalonych z przetozonymi,

1.13. Wydawanie i podpisywanie w imieniu Starosty i na podstawie
udzielonego upowaznienia:

1.13.1. Decyzji administracyjnych,

1.13.2. Postanowien,

1.13.3. Zaswiadczen.

2. Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen

2.1. Obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy:
2.1.1. Zmiana danych osobowych,

2.1.2. Przyjmowanie oswiadczen niezbednych w celu ustalenia statusu osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy,

2.1.3. Przyjmowanie oséb bezrobotnych odbywajgcych staz, rozliczanie go oraz
wydawanie stosownych dokumentéw po jego rozliczeniu,

2.2. Wydawanie i podpisywanie w imieniu Starosty i na podstawie udzielonego
upowaznienia:

2.2.1. Decyzji administracyjnych,
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2.2.2. Postanowien,
2.2.3. Zaswiadczen,

2.3. Prowadzenie postepowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek
strony,

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

2.5. Prowadzenie korespondencji dotyczacej osoby bezrobotnej i poszukujacej
pracy,

2.6. Udzielanie niezbednych informacji dla oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

2.7. Przygotowywanie i aktualizacja petnej dokumentacji $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego,

2.8. Przyjmowanie wnioskéw na dodatek aktywizacyjny, rozpatrywanie ich
i wydawanie decyzji administracyjnej,

2.9. Wydawanie zaswiadczen dla osdb bezrobotnych, poszukujacych pracy
i 0sOb niezarejestrowanych w urzedzie,

2.10. Biezaca obstuga programow uzytkowych wspomagajgacych prace na
stanowisku,

2.11. Przyjmowanie wnioskéw na temat zmiany miejsca zamieszkania,
przygotowywanie dokumentacji do przekazania w formie papierowej oraz
elektronicznej do PUP wtasciwego ze wzgledu na planowane miejsce
zamieszkania,

2.12. Wspdtpraca z WUP dotyczaca oséb transferujacych zasitek z zagranicy,
nabywajacych prawo do zasitku po pracy zagranicg lub doliczenia do stazu
zatrudnienia za granica od ktorego zalezy okres i wysokos¢ zasitku dla oséb
bezrobotnych,

2.13. Generowanie wykazu 0s6b uprawnionych do zasitku, stypendium,
dodatku aktywizacyjnego,

2.14. Sprawdzanie wykazu os6b uprawnionych do $wiadczen pod wzgledem
merytorycznym, finansowym,

2.15. Zadekretowanie i rozlicznie list wyptat oraz ich zaksiegowanie,

2.16. Sporzadzanie dla os6b pobierajacych swiadczenia formularza PIT 11 do

28 lutego kazdego przysztego roku i przekazywanie go stronie oraz Urzedowi
Skarbowemu w formie elektronicznej do 31 stycznia,

2.17. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla oséb
bezrobotnych z catego okresu rejestracji od 1990 roku,
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2.18. Prowadzenie korespondencji w sprawie dokonania zaje¢ Komornika
Sadowego, egzekwowanie naleznosci z nakazéw oraz informowanie go
niezwtocznie o zakonczonych zajeciach,

2.19. Prowadzenie korespondencji w sprawie dokonywanych refundacji
zasitkéw dla oséb bezrobotnych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)
z powodu otrzymania renty z tytutu niezdolnosci do pracy, renty rodzinnej,
$wiadczenia przedemerytalnego oraz innych $wiadczen przyznanych przez ZUS,

2.20. Wszczynanie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen,

2.21. Wykonywanie obowigzkdéw dotyczacych ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oséb bezrobotnych przy pomocy komputerowego programu
~PLATNIK”,

2.22. Wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie ubezpieczen
zdrowotnych,

2.23. Wspdtpraca z WUP Pracy w zakresie wystawiania formularza PDU 3 dla
0s6b bezrobotnych z prawem do zasitku, poszukujacych pracy w krajach UE,

2.24. Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczenh Spotecznych (ZUS) w zakresie
korekt dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz uzupetniania danych
w kartotekach ubezpieczeniowych ztozonych w Zus-ie,

2.25. Obstuga i weryfikacja zaswiadczen lekarskich,
2.26. Sporzadzanie wnioskow ZUS-US-VII-1 do ZUS,

2.27. Prowadzenie sktadnicy akt osobowych os6b bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

2.28. Wspotpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim dotyczaca odwotan od
decyzji administracyjnych.

Rozdziat 7.
Zasady funkcjonowania Oddziatu w Lubsku

§ 30. 1. Siedzibg Oddziatu jest miasto Lubsko,

2. Obszarem dziatania Oddziatu jest wyodrebniona cze$¢ powiatu zarskiego,
a mianowicie:

2.1. Miasto i gmina Lubsko,
2.2. Miasto i gmina Jasien,
2.3. Miasto Brody,

2.4. Gmina Tuplice.

§ 31. 1. Oddziatem kieruje Zastepca Dyrektora z zachowaniem zasad
okreslonych w § 3, § 7 pkt 2i 3, §8, § 21,
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2. Wykonuje obowigzki w zakresie upowaznienia udzielonego przez Starosteg
na wniosek Dyrektora urzedu z zastrzezeniem § 9-10i 12, §
16 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

§ 32. Do obowiazkow Zastepcy Dyrektora w zakresie kierowania
Oddziatem w Lubsku nalezy w szczegélnosci:

1. Organizacja i koordynowanie dziatalnosci Oddziatu,
2. Nadzorowanie dziatalnosci Oddziatu w zakresie:
2.1. Biezacej realizacji zadan, w tym okreslonych w planie pracy,

2.2. Zgodnosci z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym i innymi
przepisami prawnymi, a takze racjonalnoscig organizacji,

2.3. Racjonalnosci i gospodarnosci mieniem Urzedu znajdujacym sig
w Oddziale,

2.4. Legalnosci funkcjonowania,

2.5. Przestrzegania dyscypliny budzetowej i efektywnosci wydatkow
z Funduszu Pracy - zgodnie z ustawg budzetowq, rocznymi planami
finansowymi, uchwatami PRRP, projektami UE i zasadami gospodarnosci,

2.6. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
2.7. Ochrony danych osobowych,
2.8. Przestrzegania Regulaminu Pracy i dyscypliny pracy,

2.9. Terminowosci i jakosci wykonywanych zadan przez pracownikéw
zatrudnionych w Oddziale,

3. Nadzor nad statym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Oddziatu, w tym systematycznym szkoleniem wewnatrzzaktadowym
pracownikow,

4. Zastepca Dyrektora przedktada do zatwierdzenia przez Dyrektora:
4.1. Plany pracy oraz sprawozdania z dziatalnosci Oddziatu,

4.2. Plany urlopow pracownikéw Oddziatu,

4.3. Wnioski o zatrudnienie, zwolnienie lub awans pracownika,

4.4, Wnioski o przyznanie nagrody lub wymierzenie kary porzadkowej
pracownikowi.

§ 33. Oddziat wykonuje na terenie swego dziatania zadania w zakresie
okredlonym w § 26, § 28, § 29 niniejszego Regulaminu.

Id: 90C4DF76-96E8-4DE1-8E8F-FDO9C13BE41E. Podpisany Strona 33




Rozdziat 8.
Wykonywanie kontroli wewnetrznej

§ 34. 1. Kontrole wewnetrzng w PUP sprawuja: Dyrektor Urzedu, Zastepca
Dyrektora, Gtéwna Ksiegowa, Kierownicy Dziatdw,

2. Osoby wymienione w ust. 1 sg zobowigzane do sprawowania kontroli
w stosunku do podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidtowosci,
wykonywania przez tych pracownikéw przypisanych im czynnosci.

§ 35. 1. Kierownik Dziatu Organizacyjnego - Administracyjnego sprawuje
kontrolg w odniesieniu do komdérek organizacyjnych Urzedu w nastepujacych
dziedzinach:

1.1. Prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

1.2. Prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow
obywateli,

1.3. Zwigzanych z dyscypling pracy,

1.4. Zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

1.5. Zabezpieczenia i stanu mienia Urzedu,
1.6. Zabezpieczania systemdw informatycznych,
1.7. Przestrzegania zasad bhp i ppoz. w procesie pracy,

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

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

Rozdziat 9.
Ogolne zasady podpisywania dokumentéw finansowych, pism,decyzji
i aktow normatywnych

§ 36. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego
i materiatowego, jak i rdwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym,
kredytowym stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow
pienieznych pozostajacych w dyspozycji Urzedu podpisuja:

1.1. Dyrektor Urzedu,
1.2. Zastepca Dyrektora,
1.3. Gtéwny Ksiegowy Urzedu,

1.4. Inne osoby po uzyskaniu imiennego upowaznienia do sktadania
oswiadczen woli,
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2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sa odrebng instrukcja.

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

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw
okredla Instrukcja Kancelaryjna oraz wtasciwe zarzadzenie Dyrektora Urzedu.

Rozdziat 10.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 38. 1. Dyrektor Urzedu i jego Zastepca przyjmujg obywateli w sprawach
skarg i wnioskow w godzinach urzedowania,

2. Informacja o dniach i godzinach przyjec¢ obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu na tablicy ogtoszen
w PUP i w Oddziale.

§ 39. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny
z przeznaczeniem dla wtasciwych komorek organizacyjnych. Pracownik
przyjmujacy wnioski i skargi sporzadza protokot przyjecia zawierajacy:

1. Date wptywu,

2. Imie, nazwisko, adres sktadajacego,
3. Zwiezte okreslenie stanu sprawy,

4. Imie i nazwisko przyjmujacego,

5. Podpis przyjmujgcego.

§ 40. 1. Urzad stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczajace
poszczegodlne rodzaje spraw symbolami: S - skarga; W - wniosek,

2. Skargi i wnioski wnoszone przez senatoréw, postow lub radnych opatr
uje sie odpowiednio dodatkowo litera: ,s”, ,.p", .r".

§ 41. 1. Skargi lub wnioski rozpatrywane sg odpowiednio przez wiasciwe
komorki merytoryczne. Wyjasnienia przekazywane sg do dziatu organizacyjno -
administracyjnego,

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

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

§ 42. Rejestr zgtoszen nieprawidtowosci zgtaszanych przez sygnalistow
prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny zgodnie z Regulaminem zgtoszen
nieprawidtowosci i ochrony sygnalistéw PUP.
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Rozdziat 11.
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 43. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP oraz organizacje
i dyscypline pracy okresla Regulamin Pracy.

Rozdziat 12.
Postanowienia koncowe

§ 44. 1. Integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego Urzedu stanowi
zatgcznik Nr 1 — Schemat Organizacyjny Urzedu,

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

3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w terminie ustalonym w Uchwale
Zarzadu Powiatu Zarskiego,

4, Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowadza sie w formie
przewidywanej do jego uchwalenia.
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