Zarzadu Powiatu WaIbrzysklego
z dnia //él“/a:.} 2012r.

W sprawie: zmian w Regulaminie Organlzacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w
Watbrzychu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. O samorzadzie powiatowym
(ti. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592 z p6z. zm.) i § 56 ust. 1 Statutu Powiatu
Waltbrzyskiego oraz § 36 Regulaminu Organizacyjnego PUP w Watbrzychu stanowigcego
zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 38/10 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z 18 marca 2010r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego oraz Schematu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu -Zarzgd Powiatu Watbrzyskiego uchwala, co
nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu, stanowigcym
zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 38/10 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 18.03.2010r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego oraz Schematu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. § 8 otrzymuje brzmienie:

,Dyrektor kieruje praca Urzedu przy pomocy swoich Zastepcéw, kierownikow komérek
organizacyjnych, kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej, koordynatorow zespotow
oraz samodzielnych stanowisk pracy, ktérzy ponoszg odpowiedzialino$¢ przed Dyrektorem
za realizacje swoich zadan”.

§2
W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny nie ulega zmianie.
§3
Wprowadza sie ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego stanowigcego zatgcznik

Nr 1 do niniejszej uchwaty.
§4

Traci moc dotychczasowa Uchwata nr 38/10 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia
18.03.2010r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego oraz Schematu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu.

§5

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu.

§6

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 03.02.2012r.
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Uzasadnienie

do zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu
w zakresie utworzenia stanowiska Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/.

Na mocy Uchwaty Nr 38/2010 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 18 marca
2010r. wyodrebniono w strukturze organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy
w  Walbrzychu Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ramach ktorego funkcjonujg
nastepujace wydziaty: Wydziat Posrednictwa Pracy, Wydziat Poradnictwa Zawodowego i
Aktywnego Poszukiwania Pracy oraz Wydziat Szkolen.

Majac na uwadze fakt, ze Wydzialy realizujg w ramach swoich zadan zaréwno ustugi
i instrumenty rynku pracy, istnieje potrzeba wiekszej koordynaciji ich dziatan jak réwniez
podejmowania nowych niestandardowych, pozaustawowych inicjatyw.

Biorac pod uwage dysponowanie mniejszymi srodkami finansowymi na aktywizacje oséb
bezrobotnych istnieje konieczno$é wypracowania skutecznych metod wspétpracy
z pracodawcami, samorzadami, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,
osrodkami pomocy spotecznej oraz z innymi instytucjami zewnetrznymi zajmujacymi sie
problematyka rynku pracy, celem podjecia w szczegélnosci bezkosztowych form
pomocowych dla 0s6b poszukujgcych zatrudnienia.

Liczebnie ww Wydzialy stanowig ponad 1/3 liczby zatrudnionych w tut. Urzedzie i ich
dziatania skupiajg sie na indywidualnej pracy z klientem. Stad tez istnieje konieczno$é
nadzoru i koordynacji zadan realizowanych przez kluczowych pracownikow CAZ-u
w szczegolnosci dotyczacych zasad pracy zgodnych z wymaganymi standardami pracy.
Istnieje zatem koniecznos$¢ utworzenia stanowiska Kierownika CAZ, ktérego dziatania w
gtéwnej mierze skupia¢ sie beda zaréwno na koordynowaniu dziatan wewnetrznych jak
i inicjowaniu kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi w celu osiggnigcia jak najlepszych
rezultatéw aktywizacyjnych.



Zalacznik nr 1

douchwatynr.......... /12
Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego
zdnia ..o

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WALBRZYCHU

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Powiatowy Urzad Pracy w Walbrzychu dziata na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( tj. Dz. U. z 2008 . Nr 69, poz. 415 z pozn.
zm.), ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142
poz.1592 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 1997r., Nr 123 poz.776 z pdzn. zm.), ustawy z
dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (tj. Dz. U. z 2004r., Nr 53, poz. 532 z po6zn. zm.) oraz na
podstawie przepiséw szczegolnych.

[

§2
Powiatowy Urzad Pracy w Walbrzychu jest jednostkg organizacyjna Powiatu Walbrzyskiego.
Powiatowy Urzad Pracy w Walbrzychu wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.
Powiatowy Urzad Pracy w Walbrzychu realizuje na terenie Powiatu Walbrzyskiego zadania
wlasne powiatu z zakresu zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu, a ich realizacja podlega
kontroli Wojewody Dolnoslaskiego.

§3

Dyrektor, stosownie do udzielonego przez Zarzad Powiatu Walbrzyskiego pelnomocnictwa -

upowazniony jest do skladania w imieniu powiatu o$wiadczen woli, zwigzanych

z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci powiatu, a w szczegdInosci do:

a) zawierania uméw cywilno-prawnych,

b) dziatania i wystepowania przed sadami i innymi organami,

¢) udzielania dalszych pelomocnictw, w tym procesowych majacych na celu realizacjg
zadan wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy, bedacy jednostka organizacyjng
powiatu,

d) wykonywania obowiazkéw kierownika zakladu pracy, zgodnie z przepisami prawa pracy,

¢) dysponowania przyznanymi w budzecie powiatu $rodkami finansowymi w wysokosci
przyznanej dotacji na realizacjg zadan okre$lonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 poz.1001 z p6zn. zm.),
oraz przepisow szczeg6lnych.

Dyrektor, stosownie do udzielonego przez Starostg Walbrzyskiego upowaznienia, wydaje

decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z

zakresu administracji publicznej, nalezacych do wiasciwosci powiatu, a wynikajacych z ustaw:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych (Dz.U. Nr 123 poz. 776 z p6zn. zm.).

Dyrektor organizuje pracg Urzedu, reprezentuje Urzad na zewnatrz oraz jest zwierzchnikiem

stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;

w PUP w Walbrzychu.



§4

Organizacjg i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy
okresla regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Walbrzychu.

§5

Siedziba Powiatowego Urzgdu Pracy w Walbrzychu jest Walbrzych ul. Ogrodowa Nr 5 B.

§6

1. Uzywane w tresci regulaminu okre$lenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

"Starosta" - Starostg Walbrzyskiego,

"Prezydent" - Prezydenta Miasta Walbrzycha,

"Dyrektor" - Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Walbrzychu,

"Zastepca" - Zastgpeg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Walbrzychu,

"Urzad" - Powiatowy Urzad Pracy w Watbrzychu,

"PRZ" - Powiatowa Rada Zatrudnienia w Watbrzychu,

"Komorka organizacyjna" - Wydzial, Oddzial, Zesp6t lub Samodzielne Stanowisko w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu.

"Kluby pracy" - Kluby Pracy w:

- Boguszowie-Gorcach,

- Gluszycy,

- Mieroszowie,

- Walbrzychu,

"Komisja" - Zespot lub Komisja powotana przez Dyrektora, celem realizacji okreslonych
zadan.

10) CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

ROZDZIAYL 11
STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU

§7

1. W skiad Powiatowego Urzedu Pracy w Walbrzychu wchodza nastepujace komorki
organizacyjne:

D

podlegte bezposrednio Dyrektorowi - symbol K:

a) Wydzial Finansowo-Ksiggowy - symbol KF,

b) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy - symbol KA,

¢) Zespdtds. Osobowych, Socjalnych i BHP - symbol KD,

d) Zespot Obstugi Informatycznej - symbol K1,

€) Zespotds. Analiz, Statystyki i Zamowien Publicznych - symbol KS,

f) Zesp6t Obshlugi Prawnej - symbol KP.

g) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Pion Ochrony (Wyspecjalizowany
Zespot) — symbol KO

2) podlegle bezposrednio Zast¢pcy Dyrektora d/s Ewidencji - symbol KE:

a) Wydzial Ewidencji, Rejestracji i Swiadczen - symbol EW,

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

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

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

¢) Oddzial z/s w Mieroszowie - symbol EF4.

f) Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol CA,
- Wydzial Posrednictwa Pracy — CP,



- Wydziat Poradnictwa Zawodowego i Aktywnego Poszukiwania Pracy - CI,
- Wydziat Szkolen — CS.

3) podlegie bezposrednio Zastepcy Dyrektora d/s Rynku Pracy - symbol KR:
a) Wydzial Programéw Rynku Pracy - symbol RR,
b) Wydziat Instrumentow Rynku Pracy - symbol RF.

2. Norm¢ obsad w etatach w poszczegolnych komérkach organizacyjnych Urzedu zawicra
zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§8
Dyrekftor kieruje praca Urzedu przy pomocy swoich Zastepcdw, kierownikow komorek
organizacyjnych, kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej, koordynatorow zespoléw oraz

samodzielnych stanowisk pracy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za realizacje
swoich zadan.

§9
1. Wyznaczony przez Dyrektora - Zastepca, zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci i

ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan przez pracownikéw komorek organizacyjnych
Jemu podlegtych.

2. Kierownictwo Urzedu stanowia: Dyrektor i jego Zastepcy.

§10
Zastgpcy Dyrektora wykonuja wyznaczone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu zadania,
zapewniaja W powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruja
sposob realizacji zadan podlegtych im bezposrednio komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 11
1. W Urzedzie moga by¢ tworzone komorki organizacyjne, stanowiace:
a) wydzial,
b) oddziat,
c) zespodt,

d) samodzielne stanowiska.
2. Centrum aktywizacji zawodowej realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrument6w rynku pracy.

3. Dyrektor moze réwniez powotywacé zespoty i komisje zadaniowe celem realizacji okreslonych
zadan.

§12
1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna Urzedu, zajmujaca si¢ okreSlong
problematyka 1 dziatalno$cig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej usprawnia oraz ulatwia prawidlowe
zarzadzanie.
2. Wydzialami kierujg naczelnicy wydziatlow, a pod ich nieobecno$¢ zastgpcy naczelnikow
wydzialow.
3. Naczelnicy wydzialow w szczegdlnosci:
a) kieruja dzialalno$cig wydzialoéw, zgodnie z przepisami prawa oraz poleceniami Dyrektora
lub Zastepcy,
b) zapewniajg nalezyte planowanie oraz organizacj¢ pracy, nadzorujg sposob realizacji zadan



przez pracownikow wydziatu,

¢) okreslaja strukturg wewnetrzng oraz szczegdlowy zakres dziatania wydziatu i przedstawiaja
Dyrektorowi do zatwierdzenia,

d) okreslaja zakresy czynnosci podlegtych pracownikéw oraz zasady zastgpstw na
poszczegblnych stanowiskach pracy, przedstawiajac je Dyrektorowi do zatwierdzenia,

¢) dokonuja systematycznej, wewnetrznej kontroli sposobu wykonywania zadan przez
podleglych pracownikow,

f) sporzadzaja szczegdlowy wyciag z rzeczowego wykazu akt, zawierajacy odpowiednie
symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji, stosownie do
zakresu realizowanych przez wydziat zadan,

g) ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelno$é¢ oraz terminowo$¢ sporzadzanej
sprawozdawczosci, zawierajacej dane statystyczne oraz informacje opisowe.

4. Zastgpca naczelnika wydzialu zastepuje naczelnika w czasie jego nicobecnosci kieruje
dziatalnoScig wydziatu i ponosi odpowiedzialno§é za wykonywanie zadaf przez pracownikow
wydziatu, wykonuje wyznaczone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu zadania.

5. Wewngtrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej Urzedu obejmuje:

a) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

b) zakresy czynnosci pracownikow.

§13
1. Postanowienia § 12 stosuje sie odpowiednio do Glownego Ksiggowego Urzedu i z-cy
Glownego Ksiggowego, ktéry bezposrednio nadzoruje sposob realizacji zadan komorki
finansowo- ksiggowej oraz do Kierownikéw Oddzialow i Zespoléw oraz Samodzielnych
Stanowisk Pracy.
2. W zakresie realizacji zadaf merytorycznych Gtéwny Ksiegowy Urzedu bezposrednio podlega
Dyrektorowi.

§ 14
Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy w Walbrzychu wspéidziata z organami administracji
rzadowej, organami samorzadu terytorialnego, organizacjami pracodawcéw i poszczegdlnymi
pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, organizacjami o0s6b bezrobotnych, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami dzialajacymi w sprawach promocji zatrudnienia
i fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

ROZDZIAL 1V
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN POWIATOWEGO URZEDU PRACY W
WALBRZYCHU

§15

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

1. Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czg§¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,
o ktorej mowa w odrebnych przepisach.

2. Pozyskiwanie i gospodarowanie S$rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy. '

3. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy, a ftakze
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy 1 poradnictwo
zawodowe.

4. Rejestrowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

5. Inicjowanie i wdrazanie instrumentow rynku pracy.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy.

Inicjowanie i wspieranie dzialalno$ci klubéw pracy.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dzialan na rzecz

aktywizacji bezrobotnych.

Opracowywanie analiz i sprawozdarn, w tym prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych

1 nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej

Rady Zatrudnienia oraz organdéw zatrudnienia.

Inicjowanie i realizacja przedsigwzigé majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw  zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy.

Wspoldziatanie z Powiatowa Rada Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz

wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy.

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji o

ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robét publicznych oraz

zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepisow.

Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia.

Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu osoby
bezrobotnej,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy §wiadczenfi niewynikajacych z zawartych uméw,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendiumy,
innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z Funduszu
Pracy,

d) odroczeniu terminu sptlaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci z tytulu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego

panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego

nienalezacych do Unii Europejskieji pafistw niebgdacych stronami umowy o Europejskim

Obszarze Gospodarczym, ktdrych obywatele moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osob na

podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i jej panstwami

czlonkowskimi - w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych w tym realizowanie decyzji w

sprawach S$wiadczen z tytulu bezrobocia wydawanych przez Marszatka Wojewddztwa

Dolnoslaskiego.

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy

panstwami  czlonkowskimi Unii  Europejskiej, panstwami Europejskiego Obszaru

Gospodarczego nienalezacymi do Unii Europejskiej i panstwami niebgdacymi stronami

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérych obywatele moga korzystaé ze

swobody przeplywu osd6b na podstawie umoéw zawartych przez te pafistwa ze

Wspolnota Europejska 1 jej panstwami czlonkowskimi, w szczegdlnosci realizowanie

zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym $wiadczenie ustug EURES we

wspolpracy 2z ministrem wlaSciwym do spraw pracy, samorzadem wojewoOdztwa,
zwigzkami zawodowymi 1 organizacjami pracodawcow.

Realizowanie zadan zwiazanych 2z miedzynarodowym przeplywem pracownikow

wynikajacych z odrebnych przepiséw i umoéw migdzynarodowych i innych porozumien

zawartych z partnerami zagranicznymi.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem

0 wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca.

Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw Powiatowego Urzgdu Pracy.

Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania.



21. Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z
programow operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego i Funduszu Pracy.

22. Realizowanie zadan w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow wynikajacych z ustawy z
dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz.U. z 2004 r. Nr 53, poz. 532 z pdzn. zm.-tekst
jednolity).

23. Realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 19 czerwca 2009 1. o pomocy panstwa w
splacie nicktérych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity pracg
(Dz. U. Nr 115 poz. 964).

24. Realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. O ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. 1999r., Nr 11, poz. 95 z pozn. zm.)

25. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002r., Nr 101, poz. 926).

] ROZDZIAL. V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16
WYDZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY:

Do zadan Wydzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegélnosci obshuga finansowa Urzedu
oraz prowadzenie ksiag rachunkowych: budzetu, Funduszu Pracy, projektéw realizowanych w
ramach EFS, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz PFRON jednostki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na :

1. Biezacym i prawidlowym prowadzeniu rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej
umozliwiajacym prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi
zasadami;

2. Dokonywaniu wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

3. Dokonywaniu wstgpnej kontroli kompletnosci i formalno - rachunkowej rzetelnosci

dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Opracowywaniu  planow  finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych PUP;

Opracowywaniu planéw finansowych przychodow i wydatkow srodkéw Funduszu Pracy

(w uktadzie paragraféw budzetowych) na realizacj¢ zadan w zakresie promocji zatrudnienia,

tagodzenia skutkoéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej oraz innych funduszy celowych;

6. Dokonywaniu kontroli i okresowych analiz wykorzystania $rodkow finansowych
przyznanych na realizacje zadan z budzetu, sSrodkéw pozabudzetowych lub innych bedacych
w dyspozycji jednostki;

7. Przeprowadzaniu inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow jednostkioraz rozliczaniu réznic
inwentaryzacyjnych ujawnionych miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych zinwentaryzowanego mienia w drodze spisu z natury;

8. Naliczaniu wszystkich nalezno$ci pracowniczych zwigzanych z zatrudnieniem, skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz prowadzenie dokumentacji ptacowej;

9. Przekazywaniu $wiadczen pienigznych oraz innych nalezno$ci bezrobotnym i innym
uprawnionym osobom i podmiotom— obstuga programu bankowego, przygotowywanie
przelewow i ich elektroniczna wysyika;

10. Przygotowywaniu korespondencji (zaswiadczen) dotyczacych rozliczen z organem rentowym,
i urzgdami skarbowymi;

oo



11.
12.

13.

Prowadzeniu windykacji nienaleznie pobranych §wiadczen przez bezrobotnych;
Opracowywaniu projektéw wewngtrznych regulamindw, zarzadzen i instrukcji dotyczacych
gospodarowania posiadanymi $rodkami oraz obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.
Realizacji innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

§17
WYDZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY:

Do zadan Wydzialu Administracyjno- Gospodarczego nalezy w szczegolnoSci :

1.

2.

3.

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego i innych
aktow prawnych obowiazujacych w Urzedzie.

Prowadzenie rejestru zarzadzen, regulamindéw, instrukcji i innych aktéw prawnych
obowigzujacych w Urzedzie oraz ich kompletowanie i przechowywanie.

Przygotowanie projektow petnomocnictw i upowaznien Starosty dla pracownikéw Urzedu
Pracy oraz projektow uchwatl Zarzadu Powiatu w zakresie dotyczacym realizacji zadan powiatu
przez PUP w Walbrzychu i prowadzenie stosownych rejestrow.

Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Urzedu, w tym zapewnienie prawidlowego obiegu
korespondencii.

Wykonywanie obshigi kancelaryjnej posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia i jej zespolow
roboczych, przekazywanie ustalen z tych posiedzen merytorycznie wlasciwym komorkom

organizacyjnym Urzedu.

Przygotowywanie projektow uchwat Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz prowadzenie rejestru

tych uchwat.

Wykonywanie czynno$ci przewidzianych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz w
przepisach wykonawczych do tej ustawy, zwiazanych z kompetencjami Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie.

Archiwizowanie kart rejestracyjnych i innych dokumentéw bezrobotnych i poszukujacych

pracy zarejestrowanych w urzedzie — zapewnienie prawidlowego prowadzenia skiadnicy akt.

Archiwizowanie dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu— zapewnienie

prawidlowego prowadzenia archiwum zaktadowego.

Biezace przekazywanie informacji z zakresu organizacji urzedu i zmian stanu prawnego do

Zespotu Obshugi Informatycznej i Zespotu ds. Analiz, Statystyki i Zamowien Publicznych

celem zapewnienia aktualizacji strony internetowej Urzedu.

Administrowanie majatkiem Urzedu- prowadzenie ksiag inwentarzowych za pomoca programu
komputerowego STOCK w zakresie ewidencji srodkow trwatych wg klasyfikacji rodzajowej
grup: 0, I, I, I11, V, VI, VII, VIIL

Prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja mienia Urzedu.

Zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno- biurowe, dokonywanie zakupow z
zachowaniem procedury przewidzianej w ustawie o zaméwieniach publicznych i przepisach
wykonawczych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja remontéw i inwestycji siedziby Urzedu.
Wykonywanie obstugi gospodarczej Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem utrzymania fadu i porzadku w obiektach
Urzedu 1 w jego bezpo$rednim otoczeniu.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez pracownikow obshugi Urzedu.

Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z kompetencjami koordynatora ds. zarzadzania
ryzykiem wewngtrznym 1 zewnetrznym.



, § 18
ZESPOL. DS. 0SOBOWYCH, SOCJALNYCH I BHP

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

1.
2.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow Urzedu, zglaszanie
stosownej dokumentacji do ZUS w zakresie wynikajacym z ustaw o systemie ubezpieczen
spofecznych 1 ubezpieczeniu zdrowotnym oraz wprowadzanie odpowiedniej informacji do
komputerowej bazy danych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja  przebiegu aplikacji administracyjnej
pracownikow Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladami kadrowymi oraz ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow urzedu.

Wykonywanie kontroli dyscypliny pracy.

Wykonywanie obstugi (poza finansowa) w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, opracowywanie rocznych planéw dziatalno$ci socjalne;.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci, analiz oraz informacji dotyczacych
pracownikow Urzedu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy pracownikow urzedu, sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przez
pracownikéw urzedu przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, zapewnienie pracownikom Urzedu w zakresie podstawowym instruktazu 1
szkolenia w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

10. Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg sekretariatu.

_ §19
ZESPOL OBSLUGI INFORMATYCZNEJ

Do zadan Zespotu Obstugi Informatycznej nalezy w szczegédinosci:

1.

2.

3.

X

Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowosci funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

Zapewnienie dzialania lokalnej sieci komputerowej, serwerow oraz wykorzystywanych
aplikacji.

Zapewnienie dzialania sieci rozleglej, w sklad ktorej wehodzi sie¢ lokalna w siedzibie Urzedu
oraz sieci lokalne oddzialéw zamiejscowych.

Wykonywanie zadan przewidzianych w ustawie o ochronie danych osobowych i przepisach
wykonawczych do tej ustawy, w §cistym wspotdziataniu z Administratorem Bezpieczenstwa
Informacji.

Sprawowanie nadzoru w zakresie dostepu do sieci internetowe;.

Sprawowanie nadzoru w zakresie eksploatacji oprogramowania sprze¢tu komputerowego i
oprogramowania w Urzedzie, ze szczegdInym uwzglednieniem aplikacji i baz danych, za
pomoca ktorych przetwarzane sg dane osobowe (Puls, Platnik, PSZ.eDok).

Administrowanie siecig komputerowg i bazami danych zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie
Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi.
Dokonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego zainstalowanego w Urzedzie oraz
zlecanie (w razie potrzeby) powazniejszych napraw specjalistycznym podmiotom.
Dokonywanie zakupdw sprzetu komputerowego, oprogramowania i ustug w zakresie
ustalonym przez Dyrektora Urzedu- prowadzenie ksiag inwentarzowych za pomocg programu
komputerowego STOCK w zakresie ewidencji $rodkéw trwatych wg klasyfikacji rodzajowe;
grupy: IV oraz ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych (programy, licencje).

10. Wysytanie danych do Centralnej Bazy Ofert Pracy.



11.
12.

Wysylanie danych do Krajowego Systemu Monitoringu Rynku Pracy.
Wysylanie zgloszen oraz rozliczen ZUS pracownikéw Urzedu i 0s6b bezrobotnych.

, §20
ZESPOL DS. ANALIZ, STATYSTYKI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Zespotu ds. Analiz, Statystyki i Zamowien Publicznych nalezy w szczego6lnoSci:

A i e

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z lokalnego rynku pracy.
Tworzenie analiz statystycznych z lokalnego rynku pracy.
Sporzadzanie sprawozdania z dzialalno$ci Urzedu za dany rok.
Tworzenie opracowan statystycznych na potrzeby komorek organizacyjnych Urzedu.
Wyszukiwanie danych statystycznych za pomoca aplikacji raportujacej PULSAR.
Udostgpnianie  informacji ~ statystycznych osobom 1 instytucjom oraz prowadzenie
korespondencji z podmiotami zwracajacymi si¢ o udostepnienie informacji publiczne;.
Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu biezacych informacji statystycznych dla
Powiatu Watbrzyskiego i gmin do niego nalezacych.
Nadzorowanie 1 biezace aktualizowanie strony internetowej Urzedu.
Prowadzenie oraz bieZzace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;.
Generowanie imiennych raportow dotyczacych dziennych zgloszen zarejestrowanych osob
bezrobotnych do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych w aplikacji PULS oraz tworzenie i
wysylanie zestawOw w programie PLATNIK.
Wysylanie zgloszen oraz rozliczen ZUS pracownikéw Urzgdu oraz 0s6b bezrobotnych.
Dokonywanie korekt dokumentéw rozliczeniowych 1 zgloszeniowych na podstawie informacji
otrzymanych z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz prowadzenie korespondencii.
Sporzadzanie raportu z monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.
Przyjmowanie wnioskOw 0 wszczecie postgpowania o zamowienie publiczne od wydzialow
merytorycznych, badanie ich kompletnoéci i zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych
oraz obowiazujacymi regulaminami.
Przygotowywanie zarzadzenia powotujacego cztonkéw Komisji przetargowe;.
Sporzadzanie i prowadzenie w sposob ciagly (na biezaco) dokumentacji postgpowania
odpowiednio do wartoSci zamoOwienia oraz obstuga kancelaryjna postgpowania w zakresie
publikowania ogloszen, wydawania specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia 1
prowadzenie korespondencji z Wykonawcami.
Zamieszczanie we wiasciwych biuletynach informacji o przetargach, przebiegu postgpowania i
podpisywanych umowach.
Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych postgpowan o
udzielenie zaméwienia publicznego.
Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
Prowadzenie rejestru umoéw zawartych z Wykonawcami.
Prowadzenie rejestru zamowien o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 14000 euro.
Sporzadzanie zbiorczego planu zaméwien publicznych na dany rok.
Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.
Organizowanie prac komisji przetargowej w zakresie:
a) zapewnienia, aby otwarcie ofert nastgpilo w ustalonym miejscu i terminie,
b) sprawdzenia, czy zloZone oferty nie zostaly przedwczesnie otwarte,
¢) poinformowania (przypomnienia) z odpowiednim wyprzedzeniem czlonkéw Komisji
przetargowej o dacie i miejscu otwarcia ofert.



, §21
ZESPOL OBSLUGI PRAWNEJ

Do zadan Zespolu Obstugi Prawnej, nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.

Prowadzenie spraw zastgpstwa sadowego w zakresie dziatania Urzedu przed wszystkimi
sadami 1 organami orzekajacymi.

Wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu, oraz innych zadan w zakresie okreslonym w ustawie o
radcach prawnych.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych, umoéw oraz
innych dokumentoéw przygotowywanych przez pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.
Wydawanie opinii prawnych w sprawach wynikajacych w szczegdlnosci ze stosunku pracy,
ugody w sprawach majatkowych i innych wymagajacych takich opinii.

Opiniowanie projektow umow i porozumien przygotowywanych przez pracownikoéw Urzedu.
Udzielanie wyjasnien pracownikom wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
obowiazujacego stanu prawnego, zgodnie z zakresem ich zadan.

Udzielanie informacji prawnej pracownikom Urzedu, w zakresie obowiazywania przepisow
prawnych.

§ 22
WYDZIAL. PROGRAMOW RYNKU PRACY

Do zadan Wydzialu Programéw Rynku Pracy nalezy w szczeg6lInoSci:

1.

2.

3.

Udzielanie zainteresowanym informacji dotyczacych:
a) refundacji ze S$rodkéw Funduszu Pracy podmiotowi prowadzacemu dziatalnos$é
gospodarcza kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,
b) przyznawania bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo s$rodkow na podjgcie
dziatalnosci gospodarczej, zalozZenie lub przystapienie do spdidzielni socjalnej,
c) programow specjalnych,
d) aktywizacji zawodowej repatriantow,
¢) realizowanych przez Urzad projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowe]
bezrobotnych, wynikajacych z  programéw  operacyjnych  wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spofecznego i Funduszu Pracy.

Przyjmowanie 1 realizowanie wnioskéw o:
a) refundacje kosztéw podmiotowi prowadzacemu dzialalno§¢ gospodarczg kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
b) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo $rodkéw na podjecie
dziatalno$ci gospodarcze;,
c) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo s$rodkow na zalozenie
spoldzielni socjalne;j,
d) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo $rodkow na przystapienie do
spoldzielni socjalne;,
e) zrefundowanie pracodawcy czeSci kosztow poniesionych na utworzenie stanowiska
pracy, wynagrodzenie, nagrody i skfadki na ubezpieczenie spoteczne, z tyt. zatrudnienia
repatrianta.

Przygotowywanie i realizowanie umowy w sprawie:
a) refundacji kosztéw podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
b) przyznania bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo srodkéw na podjecie
dzialalno$ci gospodarczej,



4,
5.
6.

¢) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo $rodkéw na zaloZenie
spotdzielni socjalne;j,
d) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo §rodkéw na przystapienie do
spotdzielni socjalne;j,
¢) refundacji pracodawcy czesci kosztow poniesionych na utworzenie stanowiska pracy,
wynagrodzenie, nagrody i skladki na ubezpieczenie spoleczne, z tytulu zatrudnienia
repatrianta.
Przygotowywanie i realizacja programéw specjalnych.
Przygotowywanie i realizacja porozumien dotyczacych realizacji programéw specjalnych.
Prowadzenie ewidencji wnioskow i umoéw o:
a) refundacje podmiotowi prowadzacemu dzialalno$¢ gospodarcza kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
b) przyznaniu bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo $rodkéw na podjecie
dzialalnos$ci gospodarczej,
¢) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo $rodkéw na zalozenie spoldzielni
socjalnej,
d) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo $rodkéw z Funduszu Pracy na
przystapienie do spoéldzielni socjalnej,
e) aktywizacji zawodowej repatriantow.

7. Prowadzenie ewidencji programow specjalnych.

8.

Prowadzenie ewidencji porozumien dotyczacych realizacji programéw specjalnych.

9. Przyjmowanie dokumentacji i prowadzenie korespondencji w sprawach:

10.

11.
12.

13.

a) refundacji podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarczg kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

b) przyznania bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

¢) przyznania bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo $rodkéw na zalozenie spotdzielni
socjalnej,

d) przyznania bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo $rodkéw na przystapienie do
spoldzielni socjalne;j,

e¢) refundacji pracodawcy czegsci kosztdw poniesionych na utworzenie stanowiska pracy,
wynagrodzenie, nagrody i sktadki na ubezpieczenie spoleczne, z tytulu zatrudnienia
repatrianta,

f) programow specjalnych.
Dokonywanie kontroli:

a) w trakcie ubiegania si¢ o wsparcie w formie: refundacji, jednorazowych $rodkéw na
podjecie dzialalnosci gospodarczej, utworzenie badz przystapienie do spdldzielni socjalnej,
refundacji pracodawcy czeSci kosztow poniesionych na utworzenie stanowiska pracy,
wynagrodzenie, nagrody i skfadki na ubezpieczenie spoleczne, z tytulu zatrudnienia
repatrianta,

b) w trakcie realizacji umow u podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,
pracodawcow i 0séb, ktore podjely dziatalnosé gospodarcza, utworzyly badz przystapily do
spdidzielni socjalne;.

Wypowiadanie realizowanych umow i dochodzenie zwrotu $srodkow.

Kontynuacja obslugi pozyczek udzielonych przed dniem 01.06.2004r, tj. wejscia w zycie
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy do dnia ich splaty lub ich
przekazania do postgpowania sadowego udzielonych:

a) bezrobotnemu na podjecie pozarolniczej dzialalnosci,

b) pracodawcy na utworzenie dodatkowych miejsc pracy.

Biezace monitorowanie potrzeb finansowych i wydatkéw z biezacej realizacji zawartych
umow.



14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.

Przygotowywanie stosownych materialtdw na posiedzenie Powiatowej Rady Zatrudnienia
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat oraz obejmujacych zadania wykonywane przez
Powiatowy Urzad Pracy.

Sledzenie informacji na stronach internetowych dotyczacych mozliwosci pozyskania $rodkow
z funduszu Unii Europejskiej, a w szczegdlnoéci dotyczacych Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Aplikowanie o fundusze w ramach programéw operacyjnych wspéHinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

Opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow wspierajacych realizacje dzialan na
rzecz przeciwdzialania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;
bezrobotnych oraz dotyczacych wsparcia powiatowych urzedéw pracy w realizacji zadas na
rzecz aktywizacji zawodowej 0sOb bezrobotnych.

Przygotowywanie akcji promocyjnej i informacyjnej dotyczace;j realizacji projektow.
Monitorowanie realizacji zawartych uméw w ramach uruchomionych projektéw.

Prowadzenie sprawozdawczosci realizowanych projektow.
Wystepowanie do odpowiednich instytucji o akceptacje zmian do zawartych umoéw
1 zaakceptowanych wnioskéw dotyczacych realizacji projektow.

Przygotowywanie ~ wnioskow o przyznanie $rodkéw z Funduszu Pracy rezerw
w szczegllnosci ministra wlasciwego do spraw pracy oraz bedacych w dyspozycji Samorzadu
Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

Monitorowanie realizacji programéw rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy.
Opracowywanie materiatdéw niezbgdnych do udzialu w projektach do realizacji zadan.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy.

Biezace przekazywanie informacji z zakresu realizowanych programow rynku pracy, celem
aktualizacji strony internetowej Urzedu.

§23
WYDZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

Do zadan Wydzialu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci :

1.

Udzielanie zainteresowanym informacji dotyczacych:

a) prac interwencyjnych ,

b) robot publicznych ,

¢) kierowania bezrobotnych do odbycia stazu,

d) kierowania bezrobotnych do pracy na zasadach robo6t publicznych,

e) kierowania bezrobotnych do prac spolecznie uzytecznych.

f) jednorazowej refundacji kosztéw z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenie
spoteczne poniesionych przez pracodawce w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego ,

g) pokrycia sktadek na ubezpieczenie spofeczne rolnikow, osobie podlegajacej
ubezpieczeniu spolecznemu rolnikow, z ktora stosunek pracy zostalrozwiazany z
przyczyn dotyczacych zaktadu pracy i ktora nie jest uprawniona do zasitku,

h) refundacji wynagrodzen i skladek na ubezpieczenie spoleczne z tytulu zatrudnienia
repatriantow ,

i) zwrotu kosztdw zakwaterowania osobie, ktora podjela zatrudnienie lub inna pracg
zarobkowa, staz poza miejscem zamieszkania,

j) zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu,

k) zwrotu bezrobotnym kosztéw przejazdu do miejsca wykonywania prac spolecznie
uzytecznych i powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu,



I) zwrotu kosztow poniesionych na ubezpieczenie spoleczne za zatrudnienie w ramach
spéidzielczej umowy o prace,

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o :

a) organizowanie prac interwencyjnych,

b) organizowanie robdt publicznych,

C) zawarcie umowy o zorganizowanie stazu dla bezrobotnych,

d) organizowanie pracy na zasadach dotyczacych rob6t publicznych,

e) zawarcie umowy przewidujacej jednorazowa refundacje kosztéw oplaconych przez

pracodawce skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem
bezrobotnego,

f) pokrycie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw,

g) refundacj¢ wynagrodzen iskladek na ubezpieczenie spoleczne z tytulu zatrudniania
repatrianta,

h) przyznanie zwrotu kosztow zakwaterowania w zwiazku z podjeciem zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej, stazu poza miejscem zamieszkania,

1) przyznanie zwrotu kosztéw przejazduz miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu,

J) organizowanie prac spolecznie uzytecznych,

k) przyznanie zwrotu kosztoéw przejazdu do miejsca wykonywania prac spolecznie
uzytecznych 1 powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu,

) o przyznanie zwrotu kosztow poniesionych na ubezpieczenia spoleczne za zatrudnienie w
ramach spoldzielczej umowy o prace.

Przygotowanie umow w sprawie :

a) organizowania 1 finansowania prac interwencyjnych ,

b) organizowania i finansowania robot publicznych ,

¢) odbywania stazu przez bezrobotnego,

d) organizowania i finansowania zatrudnienia bezrobotnych na zasadach dotyczacych robét
publicznych,

¢) jednorazowej  refundacji  kosztow  oplaconych przez pracodawce skladek na
ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnego,

f) refundacji wynagrodzen 1 skladek na ubezpieczenie spoleczne z tytulu zatrudnienia
repatrianta,

g) organizowania i finansowania prac spolecznie uzytecznych,

h) refundacji kosztéw poniesionych na ubezpieczenia spoleczne za zatrudnienie w ramach
spoidzielczej umowy o prace.

Prowadzenie ewidencji wnioskéw 1 umoéw o :

a) organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych ,

b) organizowanie i finansowanie robot publicznych ,

¢) odbywanie stazu przez bezrobotnego,

d) organizowanie i finansowanie zatrudnienie bezrobotnych na zasadach dotyczacych robot
publicznych,

¢) jednorazowe  refundacje  kosztow oplaconych przez pracodawcg skladek na
ubezpieczenie spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnego,

f) refundacje wynagrodzen iskladek na ubezpieczenie spoleczne z tytulu zatrudnienia
repatrianta,

g) organizowanie i finansowanie prac spolecznie uzytecznych,

h) refundacje kosztéw poniesionych na ubezpieczenia spoteczne za zatrudnienie w ramach
spoidzielczej umowy o prace.



5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Prowadzenie ewidencji wnioskow o :

a) pokrycie skiadek na ubezpieczenie spoleczne rolnikow,

b) przyznanie zwrotu kosztéw zakwaterowania w zwiazku z podjeciem zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej, stazu poza miejscem zamieszkania,

¢) przyznanie zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkaniai powrotu do miejsca
zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;j, odbywania u pracodawcy stazu,

d) przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu do miejsca wykonywania prac spolecznie
uzytecznych i do miejsca zamieszkania lub pobytu.

Przyjmowanie dokumentacji o refundacje, dokonywanie rozliczenia finansowego oraz

wydawanie pism przyznajacych refundacje z tytutu:

a) zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,

b) zatrudnienia w ramach robét publicznych ,

¢) zatrudnienia bezrobotnych na zasadach dotyczacych robét publicznych ,

d) zatrudnienia bezrobotnych w ramach umowy w sprawie jednorazowej refundacji skladek
na ubezpieczenie spoleczne,

e) wyplaconych wynagrodzen i optaconych skladek na ubezpieczenie spoleczne repatrianta,

f) zwrotu kosztéw zakwaterowania w zwiazku z podjeciem zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej, stazu poza miejscem zamieszkania,

g) zwrotu kosztow  przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do migjsca
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu,

h) oplacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw,

1) zatrudnienia bezrobotnych przy pracach spolecznie uzytecznych,

J) zwrotu kosztéw przejazdu do miejsca wykonywania prac spolecznie uzytecznych i
powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu.

Sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu.

Przyjmowanie, kompletowanie i analiza dokumentéw stanowiacych podstawe do wydania
za$wiadczenia o dobycie stazu.
Wydawanie bezrobotnym zaswiadczen o odbycie stazu.

Przygotowywanie decyzji o zwrot kosztéw stazu.

Przygotowywanie decyzji o odroczeniu terminu zaplaty lub rozlozeniu na raty
przypisanych do zwrotu refundacji z tytulu zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych lub rob6t publicznych.

Dokonywanie oceny realizacji zawartych umow w zakresie efektywno$ci zatrudnienia
bezrobotnych po wygasnigciu umow.

Dokonywanie analiz w zakresie potrzebi wydatkéw $rodkéw finansowych na realizacje
zawartych umow.

Opracowywanie materialéw statystycznych w zakresie niezbednym do realizacji zadan
Wydziatu.

Przeprowadzanie kontroli u pracodawcow w zakresie realizacji zawartych umow.
Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w
zakresie objetym dzialaniem Wydziatu.

Realizowanie projektow w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego  Rozwoju
Zasobow Ludzkich.

§24 ] ]
WYDZIAL EWIDENCJI, REJESTRACJI I SWIADCZEN

Do zadan Wydzialu Ewidencji, Rejestracji 1 Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1.

Rejestracja i obstuga 0sob bezrobotnych z prawem do zasitku.
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12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.

Rejestracja i obstuga 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Rejestracja i obstuga 0s6b zarejestrowanych jako poszukujace pracy.

Przygotowywanie, sporzadzanie oraz wydawanie decyzji administracyjnych okreslajacych
status prawny bezrobotnych oraz uprawnienia do zasitku lub innych $wiadczen.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem dokumentow zgloszeniowych do ZUS
wynikajacych z ustaw o systemie ubezpieczen spolecznych oraz o ubezpieczeniu zdrowotnym.
Wprowadzanie informacji do komputerowej bazy danych

Naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych oraz sporzadzanie list wyplat.

Sporzadzanie informacji podatkowych PIT.

Prowadzenie rejestru odwotan stron od decyzji administracyjnych.

Rozpatrywanie odwotan stron od decyzji administracyjnych.

Przygotowywanie i dorgczanie decyzji administracyjnych wydanych w wyniku wniesienia
odwotan oraz wszczynanie stosownych postgpowan prawnych.

Przygotowywanie, wydawanie oraz doreczanie decyzji administracyjnych w sprawach
skomplikowanych oraz nietypowych nie wynikajacych z realizacji biezacych zadan Wydziahu.
Udzielanie informacji interesantom o podstawowych zadaniach realizowanych przez Urzad, o
wymaganych dokumentach niezbednych do zalatwienia okre§lonych spraw oraz kierowanie
ich do merytorycznie wlasciwych komérek organizacyjnych Urzedu.

Wspblpraca zinnymi instytucjami w sprawach zwiazanych z zarejestrowanymi osobami
bezrobotnymi oraz poszukujgcymi pracy.

Udzielanie informacji pisemnych osobom indywidualnym w zakresie ustawy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem i wyptata dodatkéw aktywizacyjnych.
Naliczanie i sporzadzanie list wyptat dodatkéw aktywizacyjnych.

Obstuga programéw operacyjnych finansowanych z Funduszy Unii Europejskie;j.

Rejestracja 1 obstuga 0séb niepetnosprawnych.

Udzielanie informacji zzakresu uprawnien oraz obowiazkéw oséb niepelosprawnych,
wykonywanie czynno$ci przewidzianych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

Dokonywanie rozliczen kontraktow zadaniowychi limitébw w zakresie szkolen osob
niepelnosprawnych finansowanych ze $srodkow PFRON.

Kierowanie 0s6b niepetnosprawnych na szkolenia finansowane ze $rodkdéw PFRON.
Prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja wynagrodzen oraz skladek na ubezpieczenie
spoteczne pracodawcy zatrudniajacemu osoby niepelnosprawne, zwrotem kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej, przyznaniem osobie niepetnosprawne;j
srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do
spoldzielni socjalne;.

Sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci zgodnie z zakresem zadan wydzialu.
Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow oraz wydawanie decyzji w sprawie okresowej
zwrotnej pomocy pafnstwa w splacie niektorych kredytoéw mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktore utracity prace.

§25
CENTRUM AKTYWIZA CJI ZAWODOWEJ

Realizuje zadania w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolef, aktngego
poszukiwania pracy skierowane do o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodn1§ zZ
obowiazujacymi w tym zakresie standardami ushug rynku pracy za posrednictwem Wydziatu
Posrednictwa Pracy, Wydziatlu Poradnictwa Zawodowego i Aktywnego Poszukiwania Pracy oraz
Wydziatu Szkolen.



WYDZIAL POSREDNICTWA PRACY

Do zadan Wydziatu Posrednictwa Pracy nalezy w szczegdInosci:
1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

2. Pozyskiwanie ofert pracy.

3. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

4. Informowanie bezrobotnychi poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacii i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

5. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.

6. Wspdldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

7. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

8. Wydawanie skierowan na badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia przydatnoscido
wykonywania pracy lub odbywania stazu.

9. Wydawanie wnioskow o zwrot kosztow przejazdu na badania lekarskie i powrotu do miejsca
zamieszkania, jezeli na badania te zostal on skierowany przez powiatowy urzad pracy i
dojezdza do tych miejsc.

10. Wydawanie wnioskéw o zwrot kosztéw przejazdu do pracodawcyi powrotu do miejsca
zamieszkania, w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zglosit oferte pracy, jezeli
siedziba tego pracodawcy znajduje si¢ poza miejscem zamieszkania bezrobotnego.

11. Opracowywanie materialow statystycznych w zakresie niezbednym do realizacji zadan .

12. Biezace aktualizowanie bazy danych systemu informatycznego Urzedu.

13. Wspdipraca z komorkami Urzedu w zakresie umozliwiajacym petne 1 jak najlepsze §wiadczenie
ushug rynku pracy oraz realizacj¢ standardéw ustug rynku pracy.

14. Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z  programéw  operacyjnych wspélinansowanych z FEuropejskiego
Funduszu Spotecznego 1 Funduszu Pracy.

15. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem o
wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemcowi.

16. Realizacja wspolnie z innymi komérkami organizacyjnymi Indywidualnych Planéw Dzialania.

17. Realizowanie w ramach posrednictwa pracy ustugi EURES, a w szczegoInoSci:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw w Unii Europejskie;j,
a pracodawcom w pozyskaniu pracownikoéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

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

WYDZIAL PORADNICTWA ZAWODOWEGO I AKTYWNEGO POSZUKIWANIA
PRACY

Do zadan Wydzialu Poradnictwa Zawodowego i Aktywnego Poszukiwania Pracy nalezy w
szczegolnoscet:
1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu i
miejsca zatrudnienia w szczegdlnosci poprzez:
a) udzielanie pomocy w formie:
- porady indywidualne;j,



- porady w formie grupowe;j,
- informacji zawodowej w formie indywidualnej lub grupowe;,
b) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na:
- specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne umozliwiajace wydawanie opinii
o przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu oraz kierunku szkolenia.

2. Udzielanie pomocy pracodawcom poprzez:
a) dobor kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych.

3. Wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego.

4. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

5. Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspoiinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy.

6. Wspolpraca z centrum informacji i planowania kariery zawodowej Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w zakresie skorzystania przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy z zajeé
dotyczacych poradnictwa zawodowego.

7. Wspolpraca z komérkami Urzedu w zakresie umozliwiajacym pelne i jak najlepsze
Swiadczenie ustug rynku pracy oraz realizacje standardow ustug rynku pracy.

8. Przygotowywanie materiatdw statystycznych dotyczacych wynikéw pracy wydzialu oraz
materialow promocyjnych zachgcajacych do korzystania z ustug $wiadczonych przez wydziat.

9. Prowadzenie odpowiednich rejestréw i dokumentacji potwierdzajacej udziclenie porady lub
informacji zawodowe;.

10. Obstuga bazy 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie ushig, ktérymi zostali
objeci.

11. Realizacja szkolen z zakresu umiejetno$ci aktywnego poszukiwania pracy.

12. Realizacja zajec aktywizacyjnych.

13. Tworzenie dostgpu do informacji elektronicznych i baz danych shizacych uzyskaniu
umiejgtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

14. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzialu w szkoleniu z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy i zajeciach aktywizacyjnych.

15. Wspodlpraca z centrum informacji i planowania kariery zawodowej w zakresie pomocy
bezrobotnym i poszukujacym pracy dotyczacej aktywnego poszukiwania pracy.

16. Obstuga bazy os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie ustug, ktéorymi zostali
objeci.

17. Przyjmowanie od 0sob bezrobotnych oraz poszukujacych pracy wnioskow o zwrot kosztow
przejazdu na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego Iub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy.

18. Przyjmowanie od os6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy wnioskow o zwrot kosztow
przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne.

WYDZIAL SZKOLEN

Do Wydziatu Szkolen nalezy w szczegblnosci:

1.

Realizacja zadan zwiazanych z organizowaniem szkolen dla 0sob uprawnionych (poza osobami,
ktorych koszty aktywizacji pokrywane sa ze Srodkow PFRON):

a) upowszechnianie informacji o mozliwo$ciach i zasadach korzystania ze szkolen,

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku  pracy oraz

potrzeb szkoleniowych 0sdb uprawnionych do udzialu w szkoleniach,
¢) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen inicjowanych przez Urzad,
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10.

11.

12.

d) ustalenie trybu przeprowadzenia postepowania w sprawie zlecenia ustugi szkoleniowe;,
¢) zawieranie i monitorowanie realizowanych uméow
f) przyjmowanie i informowanie o sposobie rozpatrzenia wnioskéw dotyczacych  organizaciji
szkolen wskazanych przez osoby uprawnione,
g) kierowanie osob uprawnionych na badania lekarskie celem orzeczenia ich
przydatno$ci do podjecia szkolenia,
h) kierowanie 0s6b uprawnionych na szkolenia,
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja szkolef,
J) monitorowanie ~ przebiegu  szkolen (w tym przeprowadzenie wizytacji zajeé
szkoleniowych),
k) dokonywanie refundacji kosztéw dojazdow na badania lekarskie, o jakich mowa w pkt. 1
lit.f) orazna szkolenia, z wylaczeniem szkolef z zakresu aktywnego poszukiwania
pracy realizowanych w klubie pracy.
Realizacja zadan zwiazanych z finansowaniem kosztéw egzamindw umozliwiajacych
uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreSlonych uprawnien zawodowych lub
tytulow zawodowych, licencji niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu lub studiow
podyplomowych:
a) upowszechnianie informacji o0 mozliwos$ciach i zasadach finansowania kosztow egzamindéw,
licencji, studiow podyplomowych,
b) przyjmowanie wnioskdow od o0s6éb uprawnionych oraz informowanie o sposobie ich
rozpatrzenia,
¢) zawieranie 1 monitorowanie realizowanych umow.
Realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem pozyczek szkoleniowych:
a) upowszechnianie informacji o mozliwoéci 1 zasadach korzystania z pozyczek
szkoleniowych,
b) przyjmowanie wnioskow od 0s6b uprawnionych oraz informowanie o sposobie ich
rozpatrzenia,
¢) zawieranie 1 monitorowanie realizowanych umow.
Realizacja zadan zwiazanych z refundacja pracodawcom kosztéw szkolenia pracownikow
lub pracodawcy oraz kosztéw wynagrodzenia osoby skierowanej przez Urzad na zastgpstwo w
ramach instrumentoéw dotyczacych rozwoju zasobow ludzkich.
Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
24.08.2009r. w sprawie szczegotowych warunkow dofinansowania ze srodkéw Funduszu Pracy
kosztow szkolenia oraz studidw podyplomowych oraz szczegblowych warunkéw finansowania
stypendiow i sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z Ustawa z dnia 01.07.2009r. o
tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikow i przedsigbiorcow (Dz.U Nr
125, poz. 1035).
Realizacja zadan zwiazanych z informowaniem, organizacja i finansowaniem przygotowan
zawodowych dorostych.
Wspblpraca i wymiana informacji z komérkami wewnetrznymi oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie realizacji powierzonych zadan.
Prowadzenie analiz skutecznoéci 1 efektywno$ci realizowanych ustug rynku pracy.
Sporzadzanie informacji i sprawozdan zrealizacji powierzonych zadan, w tym z udzielonej
pomocy publicznej.
Przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu kosztow szkolenia oraz przygotowania
zawodowego dorostych.
Realizacja projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu,
lagodzenia skutkéw bezrobocia iaktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikaj acych z
programéw operacyjnych wspoifinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Realizacja zadan zwiazanych z obsluga rent szkoleniowych.



§ 26
PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMA CJI NIEJAWNYCH. PION OCHRONY

Do zadan Pelomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych i Pionu Ochrony nalezy w
szczegobInosci:

1. Zapewnienie przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych.

2. Kierowanie wyspecjalizowanym zespotem do spraw ochrony informacji niejawnych
zwanym ,.,Pionem Ochrony”.

3. Opracowanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone”.

4. Przeprowadzanie na wniosek Dyrektora postepowania sprawdzajacego zwyklego wobec

osob, ktore zajmuja stanowiska lub ubiegaja sie o wykonywanie zadan zleconych
zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa z
klauzulg ,,Zastrzezone”.

5. Przeprowadzanie szkolenia osob, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa.

6. Prowadzenie wykazu stanowisk i1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi taczy si¢ dostgp do informacji niejawnych.

7. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
informacji niejawnych.

8. Okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow.

9. Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji.

10. Wspdlpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie ochrony informacji
nicjawnych.

11. Realizacja innych zadan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami.

§27
ODDZIALY

Do zakresu zadan szczegotowych stanowisk ds. ewidencji nalezy:

1. Wydawanie odpowiednich drukéw i formularzy, informowanie i instruowanie klienta o
sposobie ich wypelniania.

2. Udzielanie informacji z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalnos¢ Urzedu oraz

podstawowych praw i obowiazkow 0s0b bezrobotnych wynikajacych z ustawy z dnia 20

kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisow

wykonawczych do tej ustawy.

Udzielanie informacji o ustugach $wiadczonych przez Urzad.

Prowadzenie ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Sprawdzanie prawidlowoséci wypelnienia karty rejestracyjnej i zgodnosci zawartych w niej
danych z przedktadanymi dokumentami.

Wypehianie karty rejestracyjnej w czgsci przeznaczonej dla pracownika urzedu.

Zapoznanie osoby bezrobotnej z o$wiadczeniem zawartym w karcie rej estracyjne;j.
Wprowadzanie informacji do komputerowej bazy danych i jej biezace aktualizowanie.
Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych.

0. Obstuga bezrobotnych zglaszajacych si¢ do Urzedu w wyznaczonych terminach w celu
potwierdzenia gotowosci do podjecia pracy.

11. Ustalanie terminéw wizyt w urzedzie i terminéw wyptat $wiadczen.

12. Wydawanie za§wiadczen.

13. Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych.
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14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.

Aktualizowanie dokumentacji 0sob bezrobotnych.

Wspotdzialanie z innymi wydziatami i oddziatami Urzedu w zakresie:

-posrednictwa pracy, doradztwa zawodowego i szkolen,

-przekazywania dokumentacji koniecznej do naliczenia i wyplaty swiadczen,

-przekazywania akt do archiwum,

-przygotowywania korespondenc;ji.

Wylaczanie bezrobotnych z ewidencji.

Wylaczanie poszukujacych pracy z ewidencji.

Sprawdzanie kompletnoéci zlozonych dokumentow, ustalanie sytuacji prawnej i wlasciwa
kwalifikacja prawna.

Zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego.

Wydawanie informacji podatkowej PIT-11.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem biletéw kredytowych osobom skierowanym do
pracy poza miejsce statego zamieszkania.

Obstuga programéw operacyjnych finansowanych z Funduszy Unii Europejskie;j.

Ponadto w Oddziale wykonywane sg nastepujace dodatkowe zadania:

- promocja ustug $wiadczonych przez Urzad,

- nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

- pozyskiwanie ofert od pracodawcow,

- prowadzenie negocjacji z pracodawcami,

- rejestracja uzyskanych ofert pracy,

- rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,

- wspolpraca z doradcami zawodowym oraz pracownikami ds. szkolent PUP w Walbrzychu,

- pomoc bezrobotnemu w doborze odpowiedniej oferty,

-udostgpnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji nt. wolnych miejsc prac,
znajdujacych si¢ w dyspozycji Urzedu,

- kierowanie do pracy,

-dokonywanie odpowiednich zapisow na kartach rejestracyjnych i w komputerowej bazie
danych,

- prowadzenie banku danych o pracodawcach,

- organizowanie przedsigwzige¢ umozliwiajacych kontakty bezrobotnych i poszukujacych pracy
pracodawcami,

- udzielanie pomocy pracodawcy w doborze bezrobotnego zgodnie z oferta pracy,

- organizacja ,,gield pracy”, spotkan, mityngow,

- biezaca aktualizacja ofert pracy,

- analiza zwrotnych kart referencyjnych,

- analiza czasu realizacji zgloszonych ofert pracy,

-analiza ofert trudnych do zrealizowania 1 przekazywanie ich do wykorzystania innym
urzedom,

— analiza stopnia realizacji ofert.

ROZDZIAL VI
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH DYREKTORA.

§ 28

Dyrektor wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i inne akty prawne, ktore opracowane sa przez
pracownikéw merytorycznie wla$ciwych komorek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z
tematycznym zakresem ich zadan.

§29

Ewidencje aktow prawnych Dyrektora wskazanych w § 28 prowadzi Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy.



ROZDZIAL VII
TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZALATWIANIEM SKARG,
WNIOSKOW I LISTOW.

§ 30

Dyrektor lub jego Zastepcy przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek  w godzinach: od 9% do 14%, zgodnie z opracowanym harmonogramem, podanym do
publiczqej 'wiadomoéci, przez wywieszenie w gablocie informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz
na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu.

- W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien wolny od pracy, dniem przyjeé interesantéw w
sprawach skarg i wnioskow, jest nastepny dzien pracy.
Skargi, wnioski oraz listy adresowane do Dyrektora, jego Zastepcow lub komorek
organizacyjnych Urzedu, ewidencjonowane sa w rejestrze, prowadzonym w Wydziale
Administracyjno- Gospodarczym.
OdpowiedZ na skarge, ktéra zostala zalatwiona negatywnie, powinna w kazdym przypadku
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne, a odpowiedz negatywnie zalatwiajaca wniosek, w
miarg mozliwos$ci uzasadnienie prawne.
Szczegolowy tryb postgpowania w sprawach zwiazanych z zatatwianiem skarg, wnioskéw oraz
listow, okresla odr¢bne zarzadzenie Dyrektora.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

§31

Dyrektor podpisuje:

a) decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaSwiadczenia, w zakresie zadan ustawowych
wykonywanych przez Urzad w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
nalezacych do wiasciwosci powiatu- do podpisywania ktorych posiada upowaznienie Starosty
Walbrzyskiego,

b) pisma zawierajace o$wiadczenia woli zwiazane z biezaca dziatalnoécia powiatu, do ktérych

posiada pelnomocnictwo Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego, a w szczegdlnosci do:

- zawierania uméw cywilno- prawnych,

- dziatania 1 wystgpowania przed sgdami i innymi organami,

- udzielania dalszych petlnomocnictw, w tym procesowych, majacych na celu realizacje
zadan wykonywanych przez Powiatowy Urzad Pracy, bedacy jednostka organizacyjna
powiatu,

- wykonywania obowiazkow kierownika zakladu pracy, zgodnie z przepisami prawa pracy,

- dysponowania przyznanymi w budzecie powiatu $rodkami finansowymi w wysokosci
przyznanej dotacji na realizacje¢ zadan ustawowych Urzedu,

¢) pelnomocnictwa procesowe do reprezentowania Urzedu przed sadami i innymi organami,

d) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,

¢) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zarzutow wobec kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu,

f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postow i senatordw.

Zastepcy Dyrektora podpisuja decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaSwiadczenia, w

zakresie realizacji zadan ustawowych wykonywanych przez Urzad, w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktorych posiadaja upowaznienie Starosty

Watbrzyskiego. |}

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu podpisuja decyzje 1 postanowienia

administracyjne oraz zaswiadczenia, w zakresie realizacji zadan ustawowych wykonywanych



przez Urzad - wiasciwych dla komoérek organizacyjnych, ktérymi kieruja, w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktorych posiadaja upowaznienie Starosty

Walbrzyskiego, a ponadto:

a) pisma zwigzane z zakresem dzialania komorek organizacyjnych Urzedu, niezastrzezone do
wylacznej kompetencji Dyrektora,

b) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej kierowanych przez nich komérek
organizacyjnych Urzedu oraz zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.

4. Pracownicy przygotowujacy pisma lub decyzje i postanowienia administracyjne, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na kopii z lewej strony pod treécig pisma.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRACY URZEDU.

§32

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

2. Ustala sig nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu: od poniedziatku
do piatku, od godziny 07* do godziny 15%, wszystkie soboty sa wolne od pracy.

3. Dyrektor lub jego Zastepcy upowaznieni sa do udzielania informacji prasie i innym $rodkom
masowego przekazu.

4. Dyrektor moze, w indywidualnych przypadkach na pisemny wniosek pracownika wyrazié
zgodg na odmienny czas pracy, z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy oraz 40 - godzinnego
tygodnia pracy.

§33
Pracownicy Urzedu, poza Dyrektorem oraz jego Zastgpcami, zobowiazani sa potwierdza¢ swoje
przybycie do pracy, przez podpisywanie listy obecnosci.

ROZDZIALX
POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 34
Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu, rozstrzyga
Dyrektor.
§ 35

Integralna czeScia niniejszego Regulaminu jest zalacznik nr 1 stanowiacy maksymalng norme obsad
w etatach w Powiatowym Urzedzie Pracy w Walbrzychu oraz zatacznik nr 2 stanowigcy schemat
organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Watlbrzychu.

§ 36

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

RCA PRAWNY
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