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w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzgdu Pracy w
Walbrzychu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 05 czerwca 1998r. O samorzqdzie powiatowym
(tj Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592 z po2. zm.) i g 56 ust. 1 Statutu Powiatu
Walbrzyskiego oraz $ 36 Regulaminu Organizacyjnego PUP w Walbrzychu stanowiqcego
zalqcznik nr 1 do Uchwaly nr 38/10 Zarzqdu Powiatu Watbrzyskiego z 18 marca 2010r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego oraz Schematu Organizacyjnego
Powiatowego Urzqdu Pracy w Walbrzychu -Zarzqd Powiatu Walbrzyskiego uchwala, co
nastgpuje:

s1
W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzgdu Pracy w Walbrzychu, stanowiqcym
zalqcznik nr 1 do Uchwaty nr 3B/1 0 Zarzqdu Powiatu Walbrzyskiego z dnia 18.03.2010r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego oraz Schematu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Watbrzychu, wprowadza sig nastqpujqce zmiany:
1. $ B otrzymuje brzmienie:
,,Dyrektor kieruje prace Urzqdu przy pomocy swoich Zastgpcow, kierownik6w komorek
organizacyjnych, kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej, koordynatorow zespolow
oraz samodzielnych stanowisk pracy, ktorzy ponoszq odpowiedzialno6c przed Dyrektorem
za realizacjg swoich zadafi".

s2
W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny nie ulega zmianie.

s3
Wprowadza siq ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego stanowi4cego zalqcznik
Nr 1 do niniejszej uchwaty.

s4

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

s 5
Wykonanie uchwaty powierza siq Dyrektorowi Powiatowego Urzqdu Pracy w Walbrzychu.

s6

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjqcia z mocqobowiqzujqcq od 03.02.2012r.
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Uzasadnienie

do zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzqdu Pracy w Walbrzychu
w zakresie utwozenia stanowiska Kierownika Centrum Aktywizacji Zawod owej ICAV.

Na mocy UchwaNy Nr 38i2010 Zazqdu Powiatu WaNbrzyskiego z dnia 18 marca
2010r. wyodrqbniono w struktuze organizacyjnej Powiatowego Urzqdu Pracy
w Walbrzychu Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ramach ktorego funkcjonujq
nastqpujqce wydzialy: Wydzial Po6rednictwa Pracy, WydziaN Poradnictwa Zawodowego i
Aktywnego Poszu kiwan ia Pracy oraz W ydzi al Szkol eh.
Majqc na uwadze fakt, 2e Wydziaty realizuja w ramach swoich zadah zar6wno uslugi
i instrumenty rynku pracy, istnieje potrzeba wiqkszej koordynacji ich dzialan jak rowniez
podejmowania nowych niestandardowych, pozaustawowych inicjatyw.
Biorqc pod uwagq dysponowanie mniejszymi Srodkami finansowymi na aktywizacjq osob
bezrobotnych istnieje koniecznoSc wypracowania skutecznych metod wsp6lpracy
z pracodawcami, samorzqdami, stowarzyszeniami i organizacjami pozarz4dovvymi,
oSrodkami pomocy spoNecznej oraz z innymi instytucjami zewnqtrznymi zajmujqcymi siq
problematykq rynku pracy, celem podjqcia w szczeg6lnoSci bezkosztovvych form
pomocowych dla os6b poszukujqcych zatrudnienia.
Liczebnie ww Wydzialy stanowiq ponad 113 liczby zatrudnionych w tut. Urzqdzie i ich
dzialania skupiajq siq na indywidualnej pracy z klientem. Stqd tez istnieje konieczno6c
nadzoru i koordynacji zadan realizowanych przez kluczowych pracownikow CAZ-u
w szczegolnoSci dotyczqcych zasad pracy zgodnych z wymaganymi standardami pracy.
lstnieje zatem konieczno6c utworzenia stanowiska Kierownika CAZ, ktorego dzialania w
glownej mierze skupia6 siq bqdq zar6wno na koordynowaniu dzialan wewnqtrznych jak
i inicjowaniu kontaktow z podmiotami zewnqtrznymi w celu osiqgniqcia jak najlepszych
rezultatow aktywizacyjnych.
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RE GULAMIN ORGANIZ ACYJNY
POWTATOWEGO URZ4DU PRACY

WWAT,BRZYCHU

R:OZDZTAI,I
POSTANOWIENIA OGOLNE.

$ 1
Powiatowy Urzqd Pracy w Walbrzychu dziala na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.IJ. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p62n
zm.), ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz4dzie powiatowym (tj.: Dz. IJ. z 200I r. Nr 142
poz.I592 z p62n. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnra 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepehrosprawnych (tj. Dz. U. z I997r., Nr 123 poz.776 z poLn. zm.), ustawy z
dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (tj. Dz. U. z 2004r., Nr 53, poz. 532 z po2n. zm.) oraz na
podstawie przepis6w szczegolnych.

s 2
1. Powiatowy Urzqd Pracy w Walbrzychu jest jednostkq organizacyjn4 Powiatu Walbrzyskiego.
2. Powiatowy Urzqd Pracy w Wahrzychu wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej.
3. Powiatowy Urzqd Pracy w Walbrzychu realizuje na terenie Powiatu Wahrzyskiego zadania

wlasne powiatu z zakresu zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu, a ich realizacja podlega
kontroli Wojewody Do lno Slqskiego.

$ 3
1. Dyrektor, stosownie do udzielonego przez Zarzqd Powiatu Walbrzyskiego pehromocnictwa -

upowazniony jest do skladania w imieniu powiatu oSwiadczeri woli, rwiqzanych
zprowadzeniem biezqcej dzialalnoSci powiatu, aw szczeg6lnoSci do:
a) zawieraniaum6w cylvilno-prawnych,
b) dzialaniai wystqpowaniaprzed s4dami i innymi organami,
c) udzielania dalszych pehromocnictw, w tym procesowych maj4cych na celu realizacjE

zadai wykonywanych przez Powiatowy IJrzqd Pracy, bqd4cy jednostkq organrzacyjnq
powiatu,

d) wykonylvania obowiqzk6w kierownika zakladupracy, zgodnie zprzepisami prawa ptacy,

e) dysponowanra przyzfianymi w budzecie powiatu Srodkami finansowymi w wysokoSci
przyznanej dotacji narealizacjerzadah okreslonych w ustawie z dnra 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 po2.1001 z p62n. zm.),
or az pr zeprs6w szcz eg6 lnych.

2. Dyrektor, stosownie do udzielonego przez StarostE Walbrzyskiego upowa1nientq wydaje

decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswradczetia w indywidualnych sprawach z

zakresu administracji publicznej , naleiqcych do wlaSciwo6ci powiatu, a wynikaj4cych z ustaw:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

( Dz. U. 22008 r. Nr 69, poz.4l5 zp6in. zm.),
- ustawy z dnra 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

os6b niepehrosprawnych (Dz.U. Nr 123 poz.776 zpoin. zm.)'
3. Dyrektor organizuje pracQ Urzqdu, reprezentuj e IJrzqd na zewnqtrz oraz jest zttvierzchnikiem

stuzbowym wszystkich pracownik6w Urzqdu.
4. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej

w PUP w Walbrzychu.



$ 4
Organaaqq i porz4dek pracy oraz nviqzane z tym prawa i obowiq.zki pracownik6w i pracodawcy
okreSla regulamin pracy Powiatowego Urzqdu Pracy w Walbrzychu.

$ s
Siedzibq Powiatowego Urzqdu Pracy w Walbrzychu jest Walbrzychul. Ogrodowa Nr 5 B.

$ 6
1. Uzywane w tre3ci regulaminu okreslenia oznaczajq.

1) "Starosta" - StarostEWahrzyskiego,
2) "Prezydent" - Prezydenta Miasta Walbrzycha,
3) "Dyrektor" - Dyrehora Powiatowego UrzEdu Pracy w Walbrzychu,
4) "Zastqlca" - ZastqpcE Dyrektora Powiatowego Urzqdu Pracy w Wahrzychq
5) "Urzqd" - PowiatowyUrzqd Pracy w Walbrzychu,
6) 'tPRZrr - Powiatowa Rada Zatrudnienia w Walbrzychu,
1) "Kom6rka organizacyjna" - Wydzia\ Oddzial, Zesp6N lub Samodzielne Stanowisko w

Powiatowym UrzEdzie Pracy w Walbrzychu.
8) "Kluby pracy" - Kluby Pracy w:

- Boguszowie-Gorcach,
- Gluszycy,
- Mieroszowie,
- Walbrzychu,

9) "Komisja" - Zespol lub Komisja powolana przez Dyrektor4 celem realizacji okreslonych
zadafl.

l0) CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej.

R.OZDZIAT,II
STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU

s 7
1. W sklad Powiatowego Urzqdu Pracy w Walbrzychu wchodz4 nastqpuj4ce kom6rki

organizacyjne:
l) podlegle bezpoirednio Dyrektorowl - symbol K:

a) Wydzial Finansowo-Ksiqgowy - symbol KE,
b) Wy dziat Administracyjno-Go sp odar czy - syrnbo I KA,
c) Zesp6l ds. Osobowyctq Socjalnych i BHP - symbol KD,
d) Zesp6t Obstugi Informatycznej - symbol KI,
e) Zespolds. Analiz, Statystyki rZam6wreiPublicznych - syrnbol KS,

D Zesp6l Obslugi Prawnej - symbol KP.
g) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Pion Ochrony (Wyspecjalizowany

Zesp6t) - symbol KO

2) podlegle bezpoSrednio Zastqltcy Dyrektora d/s Ewidencji - symbol KE:
a) WydziaN Ewidencji, Rejestracji i Swiadczeri - symbol EW,
b) Oddziat z/s w Gluszycy - symbol EFl, wraz z "Punktem PrzyjE6" w Jedlinie Zdroju,
c) Oddzialzls w Walimiu - syrnbol EF2,
d) Oddzial zls w Boguszowie - Gorcach - symbol EF3, wraz z "Punktem Przyjq6" w

CzarnymBorze
e) Oddzialzls w Mieroszowie - syrnbol EF4.

0 CentrumAktywizacji Zawodowej - symbol CA,
-Wydzial PoSrednictwa Pracy - CP,



- Wy dzial Po radnictw a Zaw o dowego i Aktywnego po szukiwania pracy - C I,-Wydzial Szkoleri_ CS.

3) podlegte bezposrednio Zastqpcy Dyrehora d/s Rynku pracy - symbol KF.z
a) Wydzialprogram6w Rynku pracy _ symbol i{R,
b) Wydzial Instrument6w Rynku pracy _ symbol RF,

2' Normq obsad w etatach w poszczeg6lnych kom6rkach organizacyjnych Urzqdu zawiera
zalqcznlknr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZLAt til
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

$ 8
Dyrektor kieruje pracq Urzqdu przy pomocy swoich Zastqpcow, kierownik6w kom6rek
otganizacyjnych, kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowe3, 

-kootdynator6w 
zespol6w oraz

samodzielnych stanowisk pracy, kt6rzy ponoszq odpowiedzialno66 przed byrektorem ia realizacjE
swoich zadah.

$ e
1. Wyznaczony przez Dyrektora - Zastqptca, zastqpuje Dyrektora w czasie jego nieobecnoSci i

ponosi odpowiedzialnoS6 za wykonywanie zadahprzezpracownik6w kom6iek organizacyjnych
jemu podlegtych.

2. Kierownictwo Urzqdu stanowi4 Dyrektor i jego Zastqtcy.

$ 1 0
Zastqpcy Dyrektora wykonujq wyznaczone w Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu zadani4
zapewniajqw powierzonym im zakresie kompleksowercrwiqzywanie problem6w oraznadzorujq
spo s6 b r ealizacj i zadan po d le gtych im b ezpo Srednio ko m6 r ek o r ganizacyj nych Urz Edu.

$ 1 1
1. W Urzerdzie mog4byi tworzone kom6rki organizacyjne, stanowi4ce:

a) wydzial,
b) oddzial,
c) zesp6l,
d) samodzielne stanowiska.

2. Centrum aktylvizacji zawodowej realizuje zadaniaw zakresie uslug rynku pracy oraz
instrument6w rynku pracy.

3. Dyrektor moLe rownie2 powolywai zespoty i komisje zadaniowe celem realizacji okre6lonych
zadah.

$ 1 2
1. Wydziat jest podstawow4 kom6rk4 organizacyjnq Urzqdu, zajm4qcq siQ okreSlon4

problematykqi dzialalnoSciqw spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
kt6rych reahzacja w jednej kom6rce organuacyjnej usprawnia oraz ulatwia prawidlowe
zarzqdzanie.

2. Wydzialami kierujq naczelnicy wydzialow, a pod ich nieobecnoS6 zastqpcy naczelnik6w
wydzial6w.

3. Naczelnicy wydzial6w w szczeg6lnoSci:
a) kieruj4 dzialalnoSciqwydzial6w, zgodnie z przepisarni prawa oraz poleceniami Dyrektora

lub Zastqpcy,
b) zapewnialqnale2yle planowanie oraz organrzacjgpracy, nadzorujq spos6b realizacji zadan



4.

5 .

przez pracownik6w wydzialu,
c) okreSlaj4 strukturE wewnqtrznqoraz szczeg6lowy zal<res dzialaniawydziatai przedstawiaj4

Dyrektorowi do zatwierd zenia,
d) okreSlaj4 zakresy czynno6ci podlegtych pracownik6w otaz zasady zastEpstw naposzczegSlnvch stanowiskach pracy, przedstawiajqc je Dyrektorow i do zxwierdzeiia,
e) dokonuj4 systematycznej, wewnqtrznej kontroli sposobu wykonywania zada1 przez

podlegtych pracownik6w,
0 sporzqdzajq szczeg6lowy wyci4g z rzeczowego wykazu akt, zawieralqcy odpowiednie

symbole i hasla klasyfikacyjne otaz kategorie arcliwalne dokumentacji, stosownie do
zakresu realizowanych przez wydzial zadail,

g) ponosz4 odpowiedzialnoSi za rzetelnoSi oraz terminowoSd sporzqdzanej
sprawozdaw cza fici, zawieraiqcq dane statys tyczne oraz informacje opisowe.

Zastgpca naczelnika_ wydzialu zastqpuje naczelnika w czasie jego nieobecnoSci kieruje
dzialalnoSciqwydzialu i ponosi odpowiedzialnoSd za wykonyw anie iadan przezpracownik6w
w y dzialu, wykonuj e w y znaazo ne w Regulaminie Organzacy jnym Urzqd u )adania.
wewn qtrzn a or ganaacj a ku2dej ko m6 rki or ganizacy jnej urz qdu ob ej muJ e :

a) zakres dzialaniaokreslony w regulaminie organizacyjnym,
b) zakresy czynnoSci pracownik6w.

$ 1 3
1. Postanowienia $ 12 stosuje siq odpowiednio

Gl6wnego Ksiqgowego, kt6ry bezpoSrednio
finansowo- ksiqgowej oraz do Kierownik6w

do Gl6wnego Ksiqgowego Urzqdu i z-cy
nadzoruje spos6b reahzacji zadan kom6rki
Oddzial6w i Zespol6w oraz Samodzielnych

Stanowisk Pracy
2. W zakresie realirzacii

Dyrektorowi.
zadah merytorycznych Gl6wny Ksiqgowy urzEdu bezposrednio podlega

$ 1 4
Przy realizacji zadah Powiatowy IJrzqd Pracy wWalbrzychu wsp6ldzialaz organami administracji
rz4dowej, organami samorz4du terytorialnego, organizacjami pracodawc6w i poszczeg6\nymi
pracodawcami, zwiqzkami zawodowymi, organuacjami os6b bezrobotnych, organizacjarn
pozaruqdowymi oraz innymi instytucjami dzialalqcymi w sprawach promocji zatrudnienia
i lago dzenra skutk6 w b ezrobo cia or az aktyw izacji lokalnego rynku pracy.

ROZDZIA'.TV
SZCZNGOLOWY ZAKRES ZADAN POWIATOWEGO URZEDU PRACYW

WAT-BRZYCHU

$ l s
Do zadan Powiatowego Urzqdu Pracy w Wahrzychu nalezy w zakresie polityki rynku praey:
l. Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego

rynku pracy stanowi4cego czq36 powiatowej strategii rorwiqzywania problem6w spolecznych,
o kt6rej mowa w odrqbnych przepisach.

2. Pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realuaqq zadan z zak<resu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

3. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujecym pracy w znalezientu pracy, a takie
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownik6w przez poSrednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe.

4. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukuj4cych pracy.
5. Inicjowanie iwdra2ane instrument6w rynku pracy.



6. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie uslug i instrument6w rynku pracy.
7. Inicjowanie i wspieranie dzialalnoSci klub6w pracy.
8. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie projekt6w lokalnych iinnych dziala| narzecz

aktywizacj i bezrobotnych.
9. Opracowylvanie analiz i sprawozdari, w tym prowadzenie monitoringu zawod6w deficytowych

i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczqcych rynku pracy na potrzeby Powiatowej
Rady Zatrudnienia oraz organ6w zatrudnienia.

10. Inicjowanie i realizacja przedsiqwziEd maj4cych na celu rorwiry,anie lub zlagodzenie
problem6w zwiqzarrych z planowanymi zwolnieniami grup pracownik6w z przyczyn
dot yc z4cych zakladu pracy.

11. Wsp6ldzialanie z Powiatow4 Rad4 Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania Srodk6w Funduszu Pracy.

12. Wsp6lpracaz gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,upowszechniania informacji o
uslugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organnacji rob6t publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie odrqbnych przepis6w.

13. Przyznawanie i wyplacanie zasilk6w orazrnnychswiadczeri ztytulubezrobocia.
14. Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotn4 oraz utracie statusu osoby
bezrobotnej,

b) przyznaniu, odmowie przymania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasilku, dodatku szkoleniowego, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy Swiadczeri niewynikaj qcych z zaw arty chum6w,

c) obowiqpku zwrotu nienaleznie pobranego zaslkv, dodatku szkoleniowego, stypendiunq
innych nienaleznie pobranych Swiadczeri lub koszt6w szkolenia finansowanych z Funduszu
Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rczlo2eniu na raty lub umorzeniu czq6ci albo caloSci nienaleznie
pobranego Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleino6ci z tytulu zwrotu
refundacj i lub przyznanych j ednorazowo Srodk6w.

15. Realizowanie zadan wynikaj4cych z koordynacji system6w zabezpieczenia spolecznego
paristw czlonkowskich Unii Europejskiej, paristw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalez4cych do Unii Europejskiej i paristw niebqd4cych stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczynykt6rych obywatele moge korzysta6 ze swobody przeplywu os6b na
podstawie um6w zawaftych przez te pafstwa ze Wsp6lnot4 Europejska i jej paristwami
czlonkowskimi - w zakresie Swiadczeh dla bezrobotnych w tym realuowanie decyzji w
sprawach Swiadczeri z tfiuttu bezrobocia wydawanych przez Marszalka Wojew6dztwa
DolnoSlqskiego.

16. Realizowanie zadan wynikaj4cych z prawa swobodnego przeplywupracownik6wmiqdzy
paristwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, pat'rstwami Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienalez4cymi do Unii Europejskiej i panstwami niebEd4cymi stronami
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczyrrl kt6rych obywatele moge korzystat ze
swobody przeptywu os6b na podstawie um6w zawartych przez te paristwa ze
Wsp6lnot4 Europejsk4 i jej paristwami cztronkowskimi, w szczegolnoSci realizowanie
zadan z zal<resu udzialu w sieci EURES, w tym Swiadczenie ustug EURES we
wsp6lpracy z ministrem wlaSciwym do spraw pracy, samorzqdem wojew6dztwa,
rwiqzkami zawodowymi i organizacjarrri pracodawcow.

17. Realizowanie zaduh zwiqzanych z miEdzynarodowym przeplywem pracownik6w
wynikaj4cych z odrqbnych przepis6w i um6w miqdzynarodowych i innych porozumieri
zaw arty ch z partner arm zagr anrcznymr.

18. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku praoy w rwrqzku z postqpowaniem
o wydanie zenwolenrana prace cudzoziemca.

19. Organizowanie i finansowanie szkoleri pracownik6w Powiatowego Urzqdu Pracy.
20. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych plan6w dzialanra.



23.

24.

25.

2r' Realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialaniabezrobociu,
lagodzenia skutk6w bezrobocia i at<tywizaqi zawodowej bezrobotnych, wynikaj qcych z
program6w operacyjnych wsp6lfinansowanych ze Srodk6w Europejskiego f'rrni.nru
Spolecznego i Funduszu pracy.

22. Realizowanie zadartw zakresie aktywizacjizawodowej repatriant6w wynikaj4cychzustawy z
dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz.U. z 2004 r. Nr 5J, poz. 532 i p64n. zm.-rekst
jednolity).
Realizowanie zadat wynikaj4cych z ustawy z dnia 19 czerwca2009 r. o pomocy paristwa w
splacie niekt6rych kredyt6w mieszkaniowych udzielonych osoborrl kt6re utracity p.u"q
(Dz. U. Nr 115 poz.964).
Realizowanie zadah wynikajqcych z ustawy z dnia22 stycznia I999r. O ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. l999r.,Nr 11, poz.95 zpoAn. zm)
Realizowanie zada1wynikaj4cych z ustawy z dnia29 sierpnia I997r. O ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2002r.,Nr 1 01, poz. 926).

ROZDZTALV
SZCZF,G OLOWE ZAKRESY D ZIAI,ANIA KOMOREK ORGANIZACYJ N YCH

$ 1 6
WYDZIAL FINANSOWO-KSI4GOWY:

Do zadari Wydziatu Finansowo - Ksiqgowego naleLy w szczeg6lnoSci obsluga finansowa Urzqdu
or(v prowadzenie ksi4g rachunkowych: budzetu, Funduszu Pracy, projekt6w realizowanych w
ramach EFS, Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych oraz PFRON jednostki zgodnie z
obo wi4zuj 4cymi przepis ami i zasadarit, po legaj 4ce zwlaszcza na :

1 . Biez4cym i prawidlowym prowadzeniu rachunkowo6ci i sprawozdawczoilcr finansowej
umo2liwiajqcym prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiqzuj4cymi
zasadami;
Dokonywaniu wstqpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych zplanem
finansowym;
Dokonywaniu wstqpnej kontroli kompletnoSci i formalno - rachunkowej rzetelnoSci
dokument6 w dotycz4cych operacj i go spo darc zy ch i fi nansowych;
Opracowywaniu plan6w finansowych dochod6w i wydatk6w budzetowych PUP;
Opracowywaniu plan6w finansowych przychod6w i wydatk6w Srodk6w Funduszu Pracy
(w ukladzie paragrafow budzetowych) na reahzacjq zadaf w zakresie promocji zatrudnienia,
lagodzenia skutk6w bezrobocia oraz aktywaacji zawodowej oruz innych funduszy celowych;
Dokonywaniu kontroli i okresowych analiz wykorzystania Srodk6w finansowych
przyznanych na realizacjE zadahzbudietur Srodk6w pozabtd2etowych lub innych bqd4cych
w dyspozycji jednostki;

Przeprowadzaniu inwentaryzacji aktyw6w i pasyw6w jednostki onz rozliczaniur61nic
inwentaryzacyjnych ujawnionych miqdzy stanem rzeczylvistym a stanem wykazanym
w ksiqgach rachunkowych zinwentaryzowanego mienia w drodze spisu z natury;

Naliczaniu wszystkich nale2noSci pracowniczychzwiqzanychz zatrudnieniem, skladekna
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne orazprowadzenie dokumentacji placowej;
Przekazywaniu Swiadczeri pieniqznych oraz innych nalezroSci bezrobotnym i innym
uprawnionym osobom i podmiotom - obsluga programu bankowego, przygotowywanie
przelew6w i ich elektroniczna wysylka;
Przygotowyr,vaniu korespondencji (zaSwiadczeh) dotyczqcychrozliczeh z organem rentowyrn,
i urzqdami skarbowymi;

2.

a
J .

4.
5 .

6.

8.

9.

1 0 .



11. Prowadzeniu windykacji nienaleznie pobranych Swiadczenprzezbezrobotnych;
12. Opracowywaniu projekt6w wewnqtrznych regulamin6w, zarzqdzeri i instrukcji dotycz4cych

gospodarowania posiadanymi Srodkami oraz obiegu dokument6w finansowo - ksiqgowych.
13. Realizacji innych zadafw zakresie uregulowanym odrqbnymi przepisami.

s 1 7
WYDZIAI, ADMINISTRACYJNO.GOSPODARC ZY:

Do zadan Wydzialu Administracyjno- Gospodarczego nale?y w szczeg6lnoSci :
1. Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy, regulaminu organuacyjnego i innych

akt6w prawnych obowiqzujqcych w Urzqdzie.
2. Prowadzenie rejestru zarzqdzeh, regulamin6w, instrukcji i innych akt6w prawnych

obowi4zuj4cych w Urzqdzie oraz ich kompletow anie i przechowywanie.
3. Przygotowanie projekt6w pehromocnictw i upowaznieri Starosty dla pracownik6w Urzqdu

Pracy oraz projekt6w uchwal Zarzqdu Powiatu w zakresie dotyczqcymrealizacji zadahpowiatu
przez PUP w Wahrzychu i prowadzenie stosownych rejestr6w.

4. Wykonywanie obslugi kancelaryjnej UrzEdu, w tym zapewnienie prawidlowego obiegu
korespondencji.

5. Wykonywanie obslugi kancelaryjnej posiedzeri Powiatowej RadyZatrudnieniaijej zespol6w
roboczych, przekazywanie ustaleh z tych posiedzeri merytorycznie wlaSciwym kom6rkom
organizacyj nym Urz Edu.

6. Przygotowywanie projekt6w uchwal Powiatowej Rady Zatrudnienia oraz prowadzenie rejestru
tych uchwal.

7. Wykonyr,vanie czyrmo5ci przewidzianych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz w
przepisach wykonawczych do tej ustawy, nviqzanych z kompetencjami Administratora
B ezpreczenstwa Informacj i w Urzqdzie.

8. Archiwizowanie kart rejestracyjnych i innych dokument6w bezrobotnych i poszukuj4cych
pracy zarejestrowanych w urzqdzie - zapewnienie prawidlowego prowadzenia skladnicy akt.

9. Archiwizowanie dokument6w nviqzanych z funkcjonowaniem Urzqdu- zapewnienie
prawidlowego prowadzenia archiwum zakladowego.

10. Bie24ce przekazywanie informacji z zakresu organizacji urzqdu izmian stanuprawnego do
Zespolu Obstugi Informatycznej i Zespolu ds. Analiz, Statystyki i Zamowreri Publicznych
c e lem z ap ewnieni a aktualizacj i stro ny int erneto w ej Urzqdu.

11. Administrowanie majqtkiem Urzqdu- prowadzenie ksi4g inwentarzowych za pomocqprogramu
komputerowego STOCK w zakresie ewidencji Srodk6w trwalych wg klasyfikacji rodzajowej
grup: 0, I, II, III, V VI, VII, VIII.

| 2. Prow adzenie spraw nv iqzany ch z inw entaryzacj q mienia Urzqdu.
13. Zaopatrywanie pracownik6w Urzgdu w Srodki techniczno- biurowe, dokonywanie zaktp6w z

zachowaniem procedury przewidzianej w ustawie o zam6wieniach publicznychi przepisach
wykonawczych.

| 4. Prowadzenie spraw nv iqzany ch z r ealizacjqremont6w i inwestycj i siedziby Urzqdu.
15. Wykonywanie obstugi gospodarczej Urzqdu.
16. Prowadzenie spraw zwiqzanych z zapewnteniem utrzymania ladu i porz4dku w obiektach

Urzqdu i w jego bezpoSrednim otoczeniu.
17. Sprawowanie nadzoru nadrealizacjqzadafiprzez pracownik6w obslugi Urzqdu.
18. Wykonywanie czynnoSci zwiqzanych z kompetencjami koordynatora ds. zarzqdzania

ryzykiem wewnqtrznym i zewnqtrznym.



$  1 8
ZESPOT, DS. OSOBOWYCH. SOCJALNYCH I BHP

Do zadaf Zespolu ds. osobowych, socjalnych i bhp nale2y w szczeg6lno6ci:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urzqdu.
2. Zarzqdzanre danymi dotyczqcymi sktradnik6w placy pracownik6w Urzqdq zglaszanie

stosownej dokumentacji do ZUS w zakresie wynikaj4cym z ustaw o systemie ubezpieczeh
spolecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym oraz wprowadzanie odpowiedniej informacji do
ko mput ero w ej b azy danych.

3. Prowadzenie spraw mviqzanychzprzeszeregowaniami i awansowaniem pracownik6w Urzqdu.
4. Prowadzenie spraw nviqzanych z organuacjq przebiegu aplikacji administracyjnej

pracownik6w UrzEdu.
5. Prowadzenie spraw zwiqzanych z przeglqdami kadrowymi oraz ocenami kwalifikacyjnymi

pracownik6w urzqdu.
6. Wykonywanie kontroli dyscypliny pracy.
7. Wykonywanie obstugi (poza finansow4) w zakresie zakladowego funduszu Swiadczeri

so cj alnych, opracowyw anie ro cznych plan6 w dziatalno Sci so cj alnej.
8. Sporz4dzanie obowiqzuj4cej sprawozdawczoici, analiz oraz informacji dotycz4cych

pracownik6w Urzqdu.
9. Prowadzenie spraw rwiqzanych z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunk6w

pracy pracownik6w urzqdu, sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegaria przez
pracownik6w urzqdu przepis6w dotyczqcych bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpoilarowej, zapewnienie pracownikom UrzEdu w zakresie podstawowym instruktazu i
szkolenia w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej.

1 0. Wykonyw a nie zadah ntv rqzany ch z obslug4 sekretariatu.

Do zadah Zespolu Obstugi Informatycznej naleLy w szczeg6lno6ci:
1. Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowoSci funkcjonowania i wykorzystania sprzEtu

komputerowego.
2. Zapewnienie dzialania lokalnej sieci komputerowej, serwer6w oraz wykorzystywanych

aplikacji.
3. Zapewnienre dzialanra sieci rozleglej, w sktad kt6rej wchodzi siei lokalna w siedzibie Urzqdu

oraz sieci lokalne oddzial6w zamiejscowych.
4. Wykonywanre zadartprzewrdzianych w ustawie o ochronie danych osobowych i przepisach

wykonawczych do tej ustawy, w Scislym wsp6ldzialaniu zAdministratorem Bezpieczet'rstwa
Informacji.

5. Sprawowanie nadzoru w zakresie dostEpu do sieci internetowej.
6. Sprawowanie nadzoru w zakresie eksploatacji oprogramowania sprzEtu komputerowego i

oprogramowania w Urze.dzie, ze szczeg6lnym uwzglqdnieniem aplikacji ibaz danych, za
pomo cq kt6rych przetw arzane sq dane o sobowe (Puls, Platnik, P SZ. eDok).

1 . Administrowanie sieciq komputerowE i bazami danych zgodnie z obowrqzqqce w Urzeizie
Polityk4 Bezpreczehstwa Informacji orazlnstrukcj4 Zarzqdzaria Systemami Informatycznymi.

8. Dokonyr,vanie drobnych napraw sprzqtu komputerowego zainstalowanego w Urzerdzie oraz
zlecanie (w razie potrzeby) powamiejszychnapraw specjalistycznympodmiotom.

9. Dokonywanie zakup6w sprzqtu komputerowego, oprogramowania i uslug w zakresie
ustalonym przez Dyrektora Urzqdu- prowadzenie ksi4g inwentarzowych za pomoc4programu
komputerowego STOCK w zakresie ewidencji 6rodk6w trwalych wg klasyfikacji rodzajowej
grupy: IY oraz ewidencji warto6ci niematerialnych i prawnych (programy, licencje).

10. Wysytanie danych do Centralnej Bazy Ofert Pracy.
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11. Wysylanie danych do Krajowego Systemu Monitoringu Rynku Pracy.
12. Wysylanie zgloszeh oraz rozliczeri ZUS pracownik6w Urzqdu i os6b bezrobotnych.

$ 2 0
ZESP6I, DS. ANALIZ" STATYSTiKI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadahZespolu ds. Analiz, Statystyki iZarr6wiehPublicznych naIe|y w szczeg6lnoSci:
1. Sporz4dzanie sprawozdari statystycznych z lokalnego rynku pracy.
2. Tworzenie analiz statystycznych z lokalnego rynku pracy.
3. Sporz4dzanie sprawozdariaz dziatalnoSci Urzqdu zadarry rok.
4. Tworzenie opracowari statystycznych na potrzeby kom6rek organizacyjnych Urzqdu.
5. Wyszukiwanie danych statystycznych za pomocq aplikacji raportuj4cej PULSAR.
6. UdostEpnianie informacji statystycznych osobom i instytucjom oraz prowadzenie

korespondenqi z podmiotami z-wracajqcymi siq o udostEpnienie informacji publicznej.
7. Zamreszczanie na stronie internetowej Urzqdu bielqcych informacji statystycznych dla

Powiatu Walbrzyskiego i gmin do niego nale2qcych.
8. Nadzorowanie i biezqce aktualizowanie strony intemetowej Urzqdu.
9. Prowadzenie orazbieiqce aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej.
10. Generowanie imiennych raport6w dotyczqcych dziennych zgloszeh zarejestrowanychos6b

bezrobotnych do ubezpieczeh zdrowotnych i spolecznych w aplikacji PULS oraztworzenie i
wysylanie zestaw6w w programie Ptr-ATNIK.

11. Wysylanie zgloszeh orazrozliczeri ZUS pracownik6w Urzqdu oraz os6b bezrobotnych.
12. Dokonywanie korekt dokument6w rozliczeniowych i zgloszeniowych na podstawie informacji

otrzymanychzZakladu Ubezpieczeri Spolecznych orazprowadzenie korespondencji.
13. Sporz4dzanie raportu z monitoringu zawod6w deficytowych i nadwyzkowych.
14. Przyjmowanie wniosk6w o wszczqcie postqpowania o zam6wienie publiczne od wydzial6w

merytorycznych, badanie ich kompletnoSci i zgodnoSci z ustaw4Prawo zam6wrehpublicznych
oraz obowi4zuj 4cymi regulaminami.

15. Przygotowywanie zarzqdzeniapowolujqcego czlonk6w Komisji przetargowej.
16. Sporz4dzanie i prowadzenie w spos6b ciqgly (na biez4co) dokumentacji postqpowania

odpowiednio do wartoSci zam6wienia oraz obsluga kancelaryjna postqpowania w zakresie
publikowania ogloszef, wydawania specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia i
prowadzenie korespond encji z Wykonawcami.

ll. Zamieszczanie we wlaSciwych biuletynach informacji o przetargach, przebiegu postqpowania i
podpisywanych umowach.

18. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczqcej prowadzonych postqpowaf o
udzielenie zam6wienia publicznego.

I 9 . Prowadzenie rej estru zam6w ren publicznych.
20. Prowadzenie rejestru um6w zawattych z Wykonawcami.
21. Prowadzenie rejestru zam6wieri o wartoSci nie przekraczajqce4 kwoty 14000 euro.
22. Sporzqdzanie zbiorczego planu zam6wiehpublicznych na dany rok.
23 . Sporz4dzanie ro cznego sprawozdania o udzielo ny ch zamowieniach.
24. Organizowanie prac komisji przetargowej w zakresie:

a) zapewnienia, aby otwarcie ofert nastqpilo w ustalonym miejscu i terminie,
b) sprawdzenia, czy zlo2one oferty nie zostaly przedwczelnie otwafte,
c) poinformowania (przypomnienia) z odpowiednim wyprzedzeniem czlonk6w Komisji

przetargowej o dacie i miejscu otwarcia ofert.



$ 2 1
ZESPOI, OBST,UGI PRAWNEJ

Do zadahZespolu Obstugi Prawnej, nale2y w szczeg6lno6ci:
1. Prowadzenie spraw zastEpstwa s4dowego w zakresie dziahania UrzEdu przed wszystkimi

sqdami i organami orzekaj4cymi.
2. Wykonywanie obslugi prawnej Urzqdu, oraz innych zadahw zakresie okreSlonym w ustawie o

radcach prawnych.
3. Opiniowanie pod wzglqdem prawnym i redakcyjnym projekt6w akt6w prawnych, um6w oraz

innych do kument6w przygotowyw anych przez praco wnik6w UrzEdu.
4. Prowadzenie doradztwa prawnego narzecz wszystkich kom6rek organizacyjnych Urzqdu.
5. Wydawanie opinii prawnych w sprawach wynikaj4cych w szczeg6lnoSci ze stosunku pracy,

ugody w sprawach maj4tkowych i innych wymagaj4cych takich opinii.
6. Opiniowanie projekt6w um6w i porozumienprzygotowywanych przez pracownik6w UrzEdu.
7. Udzielanie wyjaSniefr pracownikom wszystkich kom6rek organizacyjnych Urzqdu w zakresie

obowi4zuj4cego stanu prawnego, zgodnie z zakresem ich zadan.
8. Udzielanie informacji prawnej pracownikom Urzqdu, w zakresie obowi4zywania przepis6w

prawnych.

s22
WYDZIAT, PROGRAMOW RYNKU PRACY

Do zadahWydzialu Program6w Rynku Pracy nale?y w szczeg6lnoSci:
1. Udzielanie zainteresowanym informacji dotyczqcych:

a) refundacji ze Srodk6w Funduszu Pracy podmiotowi prowadz4cemu dzialalnofi(,
gospodarcz4 koszt6w wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,
b) przyznawanra bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na podjqcie
dzialalnoSci gospodarczej, zalo2enie lub przystqpienie do sp6ldzielm socjalnej,
c) program6w specjalnych,
d) aktywizacj i zawodowej repatriant6q
e) realizowanych przez Urzqd projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdzialanra bezrobociu, lagodzenia skutk6w bezrobocia i aldywuacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajqcych z programSw operacyjnych wsp6lfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy.

2. Przyjmowanie i realizowanie wniosk6w o:
a) refundacjq koszt6w podmiotowi prowadzecemu dzialalnoi:t gospodarcz4 koszt6w
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
b) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na podjEcie
dzialalno Sci go spodarczej,
c) przyzfianre bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na zatoienie
sp6 ldzielni so cjalnej,
d) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na przystqpienie do
sp6ldzielni so cjalnej,
e) zrefundowanie pracodawcy czESci koszt6w poniesionych na utworzenie stanowiska
pracy, wynagrodzenie, nagrody i sktadki na ubezpieczenie spoleczne, z tyt. zatrudnienia
repatrianta.

3. Przygotowywanie i realizowanie umowy w sprawie:
a) refundacji koszt6w podmiotowi prowadz4cemu dzialalnoSd gospodarczqwyposa2enia lub
do po s azenia stano wisk a pr acy dla skierowane go b ezrobotnego,
b) przyznania bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na podjEcie

dzialalno Sci go spodarczej,



c) ptzyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na zalolenie
sp6ldzielni so cjalnej,
d) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na przystqpienie do
sp6 tdzielni so cjalnej,
e) refundacji pracodawcy czqi;ci koszt6w poniesionych na utworzenie stanowiska pracy,
wynagrodzenie, nagrody i sktadki na ubezpieczenie spoleczne, z tytuta zatrudnienia
repatrianta.

4. Przygotowywanie r realizacjaprogram6w specjalnych.
5. Przygotowywanie i realizacja porozumiefi dotyczqcychrealuaqi program6w specjalnych.
6. Prowadzenie ewidencji wniosk6w i um6w o:

a) refundacjq podmiotowi prowadzqcemn dzialalnoi:t gospodarcz4 koszt6w wyposazenia lub
doposazenia stanowisk a pracy dla skierowanego bezrobotnego,
b) przyznaniu bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na podjqcie
dzialalno Sci go spodarczej,
c) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na zalolenre sp6ldzielni
socjalnej,
d) przyznanie bezrobotnemu z Funduszu Pracyjednorazowo Srodk6w z Funduszu Pracy na
przystqpienie do sp6ld zielni socjalnej,
e) aktywizacji zawodowej repatriant6w.

7. Prowadzenie ewidencji program6w specjalnych.
8. Prowadzenie ewidencj i porozumi eh doty czqcych realizacj i pro gram6w specj alnych.
9. Przyjmowanie dokumentacji i prowadzenie korespondencji w sprawach:

a) refundacji podmiotowi prowadzqcemu dzialalnoll gospodarcz4 koszt6w wyposazenia lub
dopo sazenia stanowisk a pr acy dla skierowanego b ezrobotnego,
b) przyznarria bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na podjqcie dzialalnoSci
gospodarczej,
c) przyznania bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazawo Srodk6w na zalolenie sp6ldzielni
socjalnej,
d) przyznania bezrobotnemu z Funduszu Pracy jednorazowo Srodk6w na przystqpienie do
sp6 ldzielni so cj alnej,
e) refundacji pracodawcy czqSci koszt6w poniesionych na utworzenie stanowiska ptacy,
wynagrodzenie, nagrody i skladki na ubezpieczenie spoleczne, z tffiilu zatrudnienia
repatrianta,
f; program6w specjalnych.

10. Dokonywanie kontroli:
a) w trakcie ubiegania siq o wsparcie w formie: refundacji, jednorazowych Srodk6w na
podjqcie dzialalnoSci gospodarczej, utworzenie bqd? przystqpienie do sp6ldzielni socjalnej,

refundacji pracodawcy czqSci koszt6w poniesionych na utworzenie stanowiska pracy,

wynagrodzenie, nagrody i skladki na ubezpieczenie spoleczne, z ty1rilu zatrudnienia

repatrianta,
b) w trakcie realizaqr um6w u podmiot6w prowadzqcych dzialalnoSi gospodarczq
pracodawc6w i os6b, kt6re podjqNy dzialalnoS6 gospodarczq txworzy|y bqd? przystqpily do

sp6 tdzielni so cjalnej.
11. Wypowiadanie realizowanych um6w i dochodzenie zwrotu Srodk6w.
12. Kontynuacja obslugi poLyczek udzielonych przed dniem 01.06.2004r., tj. wej5cia w Lycre

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy do dnia ich splaty lub ich
pr zekazania do po st qpo w ania s 4do w e go ud z ielo nych :
a) bezrobotnemu na podjEcie pozarolnrczej dzialalnoSci,
b) pracodawcy na utworzenie dodatkowych miejsc pracy.

13. Bie2qce monitorowanie potrzeb finansowych i wydatk6w z bie2qcej realizacjr zawartych

um6w.
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14. Przygotowywanie stosownych material6w na posiedzenie Powiatowej Rady Zatrudnienia
w zakresie zadah realizowanychprzezWydzialoraz obejmuj4cych zadaniawykonywane przez
Powiatowy Urzqd Pracy.

15. Sledzenie informacji na stronach internetowych dotyczqcych mozliwoSci pozyskania Srodk6w
z funduszu Unii Europejskiej, a w szczeg6lnoSci dotycz4cych Europejskiego Funduszu
Spolecznego.

16. Aplikowanie o funduszew rarrrach program6w operacyjnych wsp6lfinansowanych ze Srodk6w
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu P.*V.

17. Opracowywanie wniosk6wo dofinansowanie projekt6w wspieraj4cych reahzacjerdzialahna
rzecz przeciwdzialania bezrobociu, Nagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizaqi zawodowej
bezrobotny ch or az doty czqcy ch wsparcia powiatowych urzqd6w pracy w r eal:zaqi zadan na
r ze cz aktyw a acji zaw odo w ej o s6 b b ezro bo t nych.

18. Przygotowywanie akcji promocyjnej i informacyjnej dotycz4cej realizacjr projekt6w.
19. Monitorowanre realizacji zawartych um6w w ramach uruchomionych projekt6w.
20. Pro wadzenie sprawozdaw czo Sci realizowanych proj ekt6w.
21. Wystqpowanie do odpowiednich instytucji o akceptacjq zmian do zawartych um6w

i zaakcepto wanych wnio sk6 w doty czqcy ch r ealizaqi proj ekt 6w.
22. Przygotowywanie wniosk6w o przyznanie Srodk6w z Funduszu Pracy rezerw

w szczeg6lnoSci ministra wla6ciwego do spraw pracy oraz bqd4cych w dyspozycji Samorz4du
Woj ew6dZwa Do lno Sl4skiego.

23. Monitorowanie realizacji program6w rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy.
24, Opracowyr,vanie material6w niezbEdnych do udzialu w projektachdo real:r;acji zadan.
25. Prowadzenie spraw nviry.anychzrealizacjq ustawy o postqpowaniu w sprawach dotycz4cych

pomocy publicznej orazprzepis6w wykonawczych do tej ustawy.
26. Brelqce przekazywanie informacji zzakresurealizowanych program6w rynku praay, celem

aktualizacji strony internetowej UrzEdu.

s23
WYDZIAI, INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

Do zadahWydzialu Instrument6w Rynku Pracy nale?y w szczeg6lnoSci :

1 . Udzielanie zainteresowanym informacji dotyczqcy ch:
a) prac interwencyjnych,
b) rob6t publicznych,
c) kierowania bezrobotnych do odbycia stazu,
d) kierowania bezrobotnych do pracy na zasadach rob6t publicznych ,
e) kierowania bezrobotnych do prac spolecznie u2ff.ecznych.
f) jednorazowej refundacji koszt6w z tyttilu oplaconych skladek na ubezpieczenie

spoleczne poniesionych przez pracodawcq w nviqzl<v z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

g) pokrycia skladek na ubezpieczenie spoleczne rolnik6w, osobie podlegaj4cej
ubezpieczeniu spolecznemu rolnik6w, z kt6r4 stosunek pracy zostalrcrwiqzany z
przyczyn dotyczqcychzakladu pracy i kt6ra nie jest uprawniona do zasilku,

h) refundacji wynagrodzeri i skladek na ubezpieczenie spoleczne z tytu\uzatrudnienia
repatriant6w,

i) zwrotu koszt6w zakwaterowania osobie, kt6ra podjqla zatrudnienie lub innq pracq
zarobkow4 sta2 pozamiejscem zamreszkania,

j) rwrotu koszt6w przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejscazatrudnrenia,
innej pracy zarobkowej, odbylvania u pracodawcy stazu,

k) zwrotu bezrobotnym koszt6w przejazdu do miejsca wykonywania praa spolecznie
uL5tecznych i powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu,



l) nvrotu koszt6w poniesionych na ubezpieczenie spoleczne za zatrudnienie w ramach
spoldzielczej umowy o pracQ,

2. Przyjmowanie irczpatrywanie wniosk6w o :
a) organizowanie prac interwencyjnych,
b) organizowanie rob6t publi czny ch,
c) zawarcie umowy o zorganuowanie stazu dla bezrobotnych,
d) organizowanie pracy na zasadach dotyczqcych rob6t publicznych,
e) zawarcie umowy przewiduj4cej jednorazowq refundacjq koszt6w oplaconych przez

pracodawcq skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwiqzku z zatrudnieniem
bezrobotnego,

f) pokrycie skladek na ubezpieczenie spoleczne rolnik6w,
g) refundacjq wynagrodzeri i skladek na tfuezpteczenie spotreczne z grtulu zatrudniania

repatrianta,
h) przyznanie zwrotu koszt6w zakwaterowania w zwirykuz podjEciem zatrudnienia lub innej

pracy zarobkowej, stant poza miejscem zamieszkania,
l) przyznanre zwrotu koszt6w przejazdu z miejsca zarnieszkania i powrotu do miejsca

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu,
organizowanie prac spolecznie uLyt"ecznych,
przyznanie zwrotu koszt6w przejazdu do miejsca wykonywania prac spolecznie
u?ytecznych i powrotu do miejscazanieszkania lub pobytu,

l) o przyznaile zrrvrotu koszt6w poniesionych na ubezpieczenia spoleczne zazatrudnienie w
ramach spoldzielczej umowy o pracQ.

Przygotowanie um6w w sprawie :
a) organrzowania i finansowania prac interwencyjnych,
b) organizowania i finansowania rob6t publicznych ,
c) odbywania stazu przez bezrobotnego,
d) organizowania i finansowania zatrudnienia bezrobotnych na zasadach dotyczqcych rob6t

publicznych,
e)jednorazowej refundacji koszt6w oplaconych przez pracodawcE skladek na

ubezpieczenie spoleczne w zwi4zku z zatrudnieniem bezrobotnego,
f) refundacji wynagrodzef i skladek na ubezpieczenie spoleczne zgrtuht zatrudnienia

repatrianta,
g) organizowania i finansowania prac spotecznie u2ff.ecznych,
h)refundacji koszt6w poniesionych na ubezpieczenia spoleczne zazatrudnieniewramach

sp6ldzielczej umowy o pracQ.

Prowadzenie ewidencji wniosk6w i umow o :
a) organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych,
b) organizowanie i finansowanie rob6t publicznych,
c) odbywanie stazu przez bezrobotnego,
d) organizowanie i finansowanie zatrudnienie bezrobotnych na zasadach dotycz4cych rob6t

publicznych,
e) jednorazowe refundacje koszt6w oplaconych pruez pracodawcq skladek na

ubezpieczenie spotreczne w rwiqzku z zatrudnieniem bezrobotnego,
f) refundacje wynagrodzefl i sktadek na ubezpieczenie spoleczne z tytulu zatrudnienia

repatrianta,
g) organizowanie i finansowanie prac spolecznie u|ytecznycly
h) refundacje koszt6w poniesionych na ubezpieczenia spoleczne za zatrudnienie w ramach

sp6ldzielczej umowy o pracQ.

i)
k)
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5. Prowadzenie ewidencji wniosk6w o :
a) pokrycie sktadek na ubezpieczenje spoleczne rolnik6w,
b) ptzyznanie zwrotu koszt6w zakwaterowania w ztrtiqzkuz podjqciem zatrudnienia lub innej

pracy zarobkowej, stazv poza miejscem zamieszkania,
c) przyznanie zwrotu koszt6w przejazduz miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu,
d) ptzyznanie zwrotu koszt6w przejazdu do miejsca wykonywania prac spolecznie

u?ytecznych i do miejsca zamieszkania lub pobytu.
6' Przyjmowanie dokumentacji o refundacjE, dokonywanie rozliczenia finansowego oraz

wyd aw ani e pism pr zy znaj qcych re fu nd acj q z t7rtulu:
a) zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,
b) zatrudnienia w ramach rob6t publicznych ,
c) zatrudnienia bezrobotnych na zasadach dotyczqcych rob6t publicznych ,
d) zatrudnienia bezrobotnych w ramach umowy w sprawie jednoraiowej refundacji skladek

na ubezpie czenie spo leczne,
e) wyplaconych wynagrodzeri i oplaconych sktadek na ubezpie czenie spoleczne
f) zwrotu koszt6w zakwaterowania w mviry,kt z podjEciem zatrudnienra

pracy zarobkowej, stalu poza miejscem zamieszkania,
g) zwrotu koszt6w przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do

zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu,
h) oplacenia skladek na ubezpieczenie spoteczne rolnik6w,
i) zatrudnienia bezrobotnych przy pracach spolecznie u2ytecznych,
j) zr,vrotu koszt6w przejazdu do miejsca wykonywania prac spolecznie u|ff.ecznychi

powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu.

7. Sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu.
8. Przyjmowanie , kompletowanie i analiza dokument6w stanowi4cych podstawq do wydania

zaSwiadczenia o dobycie stazu.
9. Wydawanie bezrobotnym zaSwiadczeno odbycie stazu.
10. Przygotowywanie decyzji o zwrot koszt6w stazu.
11. Przygotowywanie decyzji o odroczeniu terminu zaplaty lub rozlo2eniu na raty

przypisanych do zwrotu refundacji z Iytulu zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych lub rob6t publicznych.

12 . Dokonywanie oceny realizacji zawartych um6w w zakresie efektywnoSci zatrudnienia
bezrobotnych po wygaSniqciu um6w.

13. Dokonywanie analiz w zakresie potrzeh i wydatk6w Srodk6w finansowych narealaaqE
zawartych um6w

14. Opracowylvanie material6w statystycznych w zakresie niezbEdnymdo realizacjizadan
Wydziatu.

15. Przeprowadzanie kontroli u pracodawc6w w zakresie realizacjr zawartych um6w.
16. Sporz4dzanie sprawozdari o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiEbiorcow w

zakresie obj qtym dzialaniem Wydziatu.
17. Realizowanie projekt6w w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Ronvoju

Zasob6w Ludzkich.

s 2 4
WYDZIAI- EWIDENCJI. REJESTRACJI I SWIADCZEN

Do zadahWydzialu Ewidencji, Rejestracji i Swiadczehnale2y w szczeg6lnoSci:
1. Rejestracja i obsluga os6b bezrobotnych z prawem do zasilku.

repatrianta,
lub innej

miejsca



2.
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Rejestracja i obsluga os6b bezrobotnych bez prawado zasilku.
Rejestracja i obsluga os6b zarejestrowanych jako poszukui4ce pracy.
Przygotowywanie, sporzqdzanie oraz wydawanie d,ecyzji administracyjnych okreslajqcych
status prawny bezrobotnychoraz uprawnienia do zasilku lub innych Swiadczefr.
Prowadzenie spraw nxriqzanych zprzygotow,aniem dokument6w zgloszeniowych do ZUS
wynikajQcych z ustaw o systemie ubezpieczeri spoleczny ch orazo ubezpieczeniu zdrowotnym.
Wprowadzanie in fo rmacj i do ko mput ero w ej b azy danych
Naliczanie swiadczeri dla bezrobotnych oraz sporzqdzanie list wyplat.
Sporz4dzanie informacji podatkowych pIT.
Prowadzenie rejestru odwolan stron od decyzji administracyjnych.
Ro zpatrywanie odwo lah stron o d decy zji administracyjnych.
Przygotowyr,vanie i dorqczanie decyzji administracyjnych wydanych w wyniku wniesienia
odwo lari or az w szczynanie sto sownych po st qpo wari prawnych.
Przygotowywanie, wydawanie oraz dorqczanie d,ecyzji administracyjnych w sprawach
skomplikowanych oraz nietypowych nie wynikajqcych zrealizaqibie?qcychzadahWydziatu.
Udzielanie informacji interesantom o podstawowych zad.aniachrealizowanychprzezlJrzqd, o
wymaganych dokumentach niezbqdnych do zalatwienia okreslonych spraw oraz kierowanie
ich do meryto ry cznie w la3 c iwych ko m6r ek or ganizacyj nych Urz qdu.
Wsp6lpraca zrrnymi instytucjami wsprawach rwiqzanychzzarejesftowanymiosobami
bezrobotnymr oraz poszukujqcymi pracy.

15. Udzielanie informacji pisemnych osobom indywidualnym w zakresie ustawy.
16. Prowadzenie spraw zwiry.anych z przyznaniem i wyplat4dodatk6w aktywrzacyjnych.
17. Naliczanie i sporzqdzanie list wyplat dodatk6w al,tywizacyjnych.
18. Obsluga program6w operacyjnych finansowanych z Funduszy Unii Europejskiej.
19. Rejestracja i obsluga os6b niepehrosprawnych.
20. Udzielanie informacji zzalcresu uprawnief orazobowiaEk6w os6b niepehrosprawnych,

wykonywanie czynnoSciprzewidzianych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepehrosprawnych.

21. Dokonywanie rozliczen kontrakt6w zadaniowych i limit6w w zakresie szkoleri os6b
niep elno sprawnych finanso wanych ze Srodk6w P FRON.

22. Kierowanie os6b niepelnosprawnych na szkolenia finansowane ze Srodk6w PFRON.
23. Prowadzeniespraw nviry,anychz refundacjqwynagrodzen oraz skladekna ubezpieczenie

spoleczne pracodawcy zatrudniaj4cemu osoby niepehrosprawne, zwrotem koszt6w
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepehrosprawnej, przyznaniem osobie niepehrosprawnej
6rodk6w na podjqcie dzialalnoSci gospodarczq, rolniczq albo na wniesienie wktadu do
sp6tdzielni so cj alnej.

24. Sporz4dzanie stosownej sprawozdawczoSci zgodnie zzak*esemzadafwydzialu.
25. Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk6w oraz wydawanie decyzji w sprawie okresowej

zwrotnej pomocy pafstwa w splacie niekt6rych kredyt6w mieszkaniowych udzielonych
osobonr, kt6re utracity pracq.

$ 2 s
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Realizuje zadania w zakresie po6rednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolefr, aktywnego
poszukiwania pracy skierowane do os6b bezrobotnych i poszukuj4cych pracy zgodnie z
obowi4zuj4cymi w tym zak<resie standardami uslug rynku pracy za po6rednictwem Wydziatu
PoSrednictwa Pracy, Wydzialu Poradnictwa Zawodowego i Aktywnego Poszukiwania Pracy oraz
Wydziatu Szkolefr.



WYDZIAT, POSREDNICTWA PRACY

D o zadan Wydzialu Po Srednictw a P r acy nale2y w szczeg6 lno Sci:
1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujqcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego

zatrudnienia orazpracodawcom w pozyskaniu pracownik6w o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

2. Pozyskiwanie ofert pracy.
3. Upowszechnianie ofert pracy, w tym przezprzekazywanie ofert pracy do internetowejbazy

ofert pracy udostqpnianej przez ministra wlaSciwego do spraw pracy.
4. Informowanie bezrobotnych i poszukujqcych pracy oraz pracodawc6w o aktualnej sytuacji i

przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.
5. Inicjowanie i organizowanie kontakt6w bezrobotnych i poszukuj4cych pracy z pracodawcami.
6. Wsp6ldzialanie z powiatowymi urzqdami pracy w zakresie wymiany informacji o

mozliwoSciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania.
l. Informowanie bezrobotnych o przysluguj4cych im prawach i obowi4zkach.
8. Wydawanie skierowari na badania lekarskie celem uzyskania orzeczeniaprzydatnoSci do

wykonywania pracy lub odbywania stazu.
9. Wydawanie wniosk6w onvrotkoszt6w przejazdunabadania lekarskieipowrotu domiejsca

zamieszkania, jezeli na badania te zostal on skierowany przez powiatowy urzqd pracy i
dojeLdLa do tych miejsc.

l0.Wydawanie wniosk6w ozwrot koszt6w przejazdu do pracodawcyi powrotudomiejsca
zamieszkania, w przypadku skierowania go do pracodawcy, kt6ry zgNoslN ofertq pracy, je2eli
siedziba tego pracodawcy znajduje siq poza miejscem zariteszkania bezrobotnego.

11. Opracowywanie material6w statystycznych w zakresie niezbEdnym do realizacjr zadah .
I 2 . B ie2qc e akt ualizo w anre b azy danych syst ernu in fo rmatyc znego Urzqdu.
13. Wsp6tpracaz kom6rkami Urzqdu w zakresie umo2liwiaj4cym pelne i jak najlepsze Swiadczenie

uslug rynku pracy orazrealaacjQ standard6w usfug rynku pracy.
14. Realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania

bezrobociu, Lagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wSnrikaj4cych z program6w operacyjnych wsp6lfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy.

15.Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkupracywz,tviqzkuzpostqpowaniemo
wydanie zerwolenia na prace cudzoziemcowi.

16. Realizacja wsp6lnie z innymi kom6rkami orgarizacyjnymi Indywiduainych Plan6w Dzialanra.
17. Realizowanie w ramach poSrednictwapracy ustugi EURES, aw szczeg6lnoSci:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukuj4cym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnieniazgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownik6w w Unii Europejskiej,
a pracodawcom w pozyskaniu pracownik6w o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowyctq

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

WYD ZIAI, P ORADNICTWA ZAWO D OWEG O I AKTYWNEG O POS ZUKIWANIA
PRACY

Do zadaA Wydziatu Poradnictwa Zawodowego i Aktywnego Poszukiwania Pracy naIe2y w
szczeg6lnoSci:
1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukuj4cym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu i

miej sca zatrudnienia w szczegalno6ci poprzez:
a) udzielanie pomocy w formie:

- porady indyvidualnej,



- porady w formie grupowej,
- informacji zawodowej w formie indywidualnej lub grupowej,

b) kierowanie bezrobotnych i poszukujqcych prary na: 
-

- specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne umo2liwiajqce wydawanie opinii
o przydatnoSci zawodowej do pracy i zawodu oraz kierunku szkolenia.

2. Udzielanie pomocy pracodawco m poprzez:
a) dob6r kandydat6w do pracy sposr6d bezrobotnych i poszukui4cych
b) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownik6w

zawodowych.
3. Wsp6lpraca z gminami w zakresie upowszechniania

zawodowego.
4. opracowywanie i realizowanie indywidualnych plan6w dzialania.
5. Realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia,

bezrobociu, lagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji
wynikaj4cy ch z pro gram6w operacyjnych wsp6 lfinansowanych

pracy,
przez udzielanie porad

informacji o uslugach poradnictwa

w tym przeciwdzialaria
zawodowej bezrobotnych,
z Europejskiego Funduszu

zawodowej Wojew6dzkiego Urzqdu
Iub poszukujqcego pracy z zqEd

sluz4cych uzyskaniu

zakresu umiejqtnoSci

1 1 .
12 .
1 3 .

Spolecznego i Funduszu Pracy.
6. Wsp6lpraca z centrum informacji i planowania kariery

Pracy w zakresie skorzystania przez bezrobotnego
doty czqcy ch poradnictwa zawo dow ego.

7. Wsp6lpraca z kom6rkami Urzqdu w zakresie umo2liwiajecym pelne i jak najlepsze
Swiadczenie uslug rynku pracy orazrealizacjq standard6w uslug rynku pracy.

8. Przygotowylvanie material6w statystycznych dotyczqcych wynik6w pracy wydzialu oraz
material6w promocyjnychzachqcaj4cych do korzystania z uslug Swiadczonychprzezwydzial.

9. Prowadzenie odpowiednich rejestr6w i dokumentacji potwierdzajqcej udzielenie porady lub
informacji zawodowej.

10. Obslugabazy os6b bezrobotnych i poszukuj4cych pracy w zakresie ustrug, kt6rymi zostali
objqci.
Realizacj a s zko leri z zakr esu umiej Etno Sci aktywnego po szukiw ania pr acy.
Real izacj a zaj 96 al<tyw iz acy jny ch.
Tworzenie dostEpu do informacji elektronicznych i baz danych
umiejEtnoSci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.
Wydawanie zalwiadczeh dotyczqcych udziabr w szkoleniu z
poszukiwania pracy i zajgciach aktylvizacyjnych.

15. Wsp6tpraca z centrum informacji i planowania kariery zawodowej w zakresie pomocy
bezrobotnym i po szukuj 4cym pracy doty czqcej aktywnego po szukiwan ia pr acy.

16. Obstuga bazy os6b bezrobotnych i poszukuj4cych pracy w zakresie ush.rg, kt6rymi zostali
objqci.

17. Przyjmowanie od os6b bezrobotnych oraz poszukuj4cych pracy wniosk6w o zwrot koszt6w
przqazdu na zalqcia z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy.

18. Przyjmowanie od os6b bezrobotnych oraz poszukujqcych pracy wniosk6w o zwrot koszt6w
przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne.

WYDZIAL SZKOLEN

Do Wydzialu Szkolefr nale2y w szczeg6lno6ci:
1. Realizacja zadahzwiqzanychzorganizowaniem szkoleri dla os6b uprawnionych (poza osobami,

kt6rych koszty aktywizacji pokrywane s4ze Srodk6w PFRON):
a) upowszechnianie informacji o mozliwoSciach i zasadachkorzystania ze szkoleh,
b) diagnozowanie zapotrzebowania nazawody i specjalno6ci na lokalnym rynku ptacy oraz

potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do udzialu w szkoleniach,
c) sporzqdzanie i upowszechnianie planu szko leri inicjowanych przez Urzqd,

14 .



2.

d) ustalenie trybu przeprowadzenia post-qpowania w sprawie zlecenia uslugi szkoleniowej,
e) zawieranie i monitorowanie realizowanych um6w
f) przyjmowanie i informowanie o sposobie rczpatrzenia wniosk6w dotyczqcych organrzacji

szko lef wskazanych przez osoby uprawnione,
g) kierowanie os6b uprawnionych na badania lekarskie celem orzeczeniaich

przydatnoSci do podjqcia szkolenia,
h) kierowanie os6b uprawnionych na szkolenia,
i) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z reahzacjqszko lefi,
j) monitorowanie przebiegu szkoleri (w tym przeprowadzenie wizytacji zajE(,

szkoleniowych),
k) dokonywanie refundacji koszt6w dojazd6w na badania lekarskie, o jakich mowa w pkt. 1

lit.f)orazna szkoleni4 z wylqczeniemszkoleri zzahesuaktywnego poszukiwania
pracy realizowanych w klubie pracy.

Realizacja zadah rwiqzanych z finansowaniem koszt6w egzamin6w umozliwiaj4cych
uzyskanie Swiadectw, dyplom6w, zalwiadczen okreSlonych uprawnieri zawodowych lub
tytut6w zawodowych, licencji niezbqdnych do wykonywania danego zawodu lub studi6w
podyplomowych:

a) upowszechnianie informacji o mozliwoSciach i zasadach finansowania koszt6w egzamin6w,
licencj i, studi6w podyplomowych,

b) przyjmowanie wniosk6w od os6b uprawnionych oraz informowanie o sposobie ich
rozpatrzenia,

c) zawieranie i monitorowanie realaowanych um6w.
Realizacja zadaf rwiqzanych z udzielaniem po?yczek szkoleniowych:
a) upowszechnianie informacji o mozliwoSci r zasadach korzystanra z po2yczek

szkoleniowych,
b)przyjmowanie wniosk6wod os6b uprawnionychoraz informowanie osposobie ich

rozpatrzenia,
c) zawieranie i monitorowanie realizowanych um6w
Realizacja zadaf nviqzanych z refundacj4 pracodawcom koszt6w szkolenia pracownik6w
lub pracodawcy oraz koszt6w wynagrodzenia osoby skierowanej przezUrzqd na zastqpstwo w
ramach instrument6w dotyczqcych rozwoju zasob6w ludzkich.
Realizacja zaduhwynikaj4cych z Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
24.08.2009r. w sprawie szczegoNowych warunk6w dofinansowaniaze Srodk6w Funduszu Pracy
koszt6w szkolenia oraz studi6w podyplomowych orazszczeg6lowych warunk6w finansowania
stypendi6w i skladek na ubezpieczenra spoleczne w zwiqzku z Ustaw4 z dnia 01.07.2009r. o
lagodzeniu skutk6w kryzysu ekonomicznego dla pracownik6w i przedsiqbiorcow (Dz.U Nr
125, po2.1035).
Realizacja zadah zwiqzanychz informowaniem, organizacjqi finansowaniem przygotowari
zawodowych dorostych.
Wsp6lpraca i wymiana informacji z kom6rkami wewnqtrznymi oraz podmiotami zewnqtrznymi
w zakresie r eal:r,aqr powierzonych zadah.
Prowadzenie analiz skutecznoSci i efektywnoSci realizowanych uslug rynku pracy.

Sporz4dzanie informacji i sprawozdari zrealizaqi powierzonych zadah, w tym zudzielonej

pomocy publicznej.
Przygotowywanie decyli dotycz4cych zwrotu koszt6w szkolenia oraz przygotowania

zawodowego dorostych.
Realizacja projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu,

lagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikaj4cych z

program6w operacyjnych wsp6lfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Realiz acj a zadah rw rqzany ch z ob s lug4 rent s zko len io wych.

J .

4.

5.

6.

1 1 .

8 .
9.

10.

12.



$ 2 6
PET,NOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH. PION OCHRONY

Do zadah Pelnomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych i Pionu Ochrony nale2y w
szczeg6lnoSci:
1 .
2.

a
J .

4.

"7

8 .
9.
10 .

1 1 .

5 .
6.

Zap ew nienre pr zestr zeganie pr zepis6 w o o chro nie in fo rmacj i niej awnych.
Kierowanie wyspecjalizowanym zespolem do spraw ochrony informacji niejawnych
z;w any m,,P io nem O chrony''.
Opracowanie szczeg6lowych wymagari w zakresie ochrony informacji niejawnych
o znaczonych klauzul4,,Zastrze2one" .
Przeprowadzanie na wniosek Dyrektora postqpowania sprawdzaj4cego zwyklego wobec
os6b, kt6re zalmujq stanowiska lub ubiegaj4 siq o wykonywanie zadan zleconych
rwiqzanych z dostgrem do informacji niejawnych stanowi4cych tajemnicq slu2bowq z
klauzulq,,Z astr zelone" .
Przeprowadzanie szkolenia os6b, kt6re uzyskaty poSwiadczenie bezpieczeristwa.
Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z kt6rymi l4czy siq dostqp do informacji niejawnych.
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w o ochronie
informacj i niej awnych.
Okresowa kontrola ewidencji materiat6w i obiegu dokument6w.
Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realnacjr.
Wsp6lpraca z Agencjq Bezpieczeirstwa WewnEtrznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych.
Realizacj a innych zadah w zakresie uregulo wanym odrqbnymi przepis ami.

s27
ODDZIALY

Do zakresu zadanszczeg6lowych stanowisk ds. ewidencji nale?y:
1. Wydawanie odpowiednich druk6w i formularzy, informowanie i instruowanie klienta o

sposobie ich wypekriania.
2. Udzielanie informacji z zakresu przepis6w prawnych reguluj4cych dzialalnoS6 Urzqdu oraz

podstawowych praw i obowi4zk6w os6b bezrobotnych wynikajqcych z ustawy z dnia 20

kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnrenia i instytucjach rynku pracy oraz przepis6w

wykonawczych do tej ustawy.
3. Udzielanie informacji o uslugach SwiadczonychprzezUrzqd.
4. Prowadzenie ewidencji os6b bezrobotnych i poszukuj4cych pracy.

5. Sprawdzanie prawidlowoSci wypelnienia karty rejestracyjnej i zgodnolci zawafiych w niej

danych z przedkladanymi dokumentami.
6. Wypehrianie karty rejestracyjnej w czqSciprzeznaczonej dla pracownika urzqdu.

7 . Zapoznanie osoby bezrobotnej z olwiadczeniem zawartymw karcie rejestracyjnej.
8. Wprowadzanie informacji do komputerowqbazy danych i jej biez4ce aktualizowanie.
9. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych.
10. Obstuga bezrobotnych zgNaszq4cych siq do Urzqdu w wyznaczonych terminach w celu

potwierdzenia gotowoSci do podjqcia pracy.
11. Ustalanie termin6w wizytw urzerdzie i termin6w wyplat Swiadczef.
12. Wydawani e zalwradczen.
1 3. Wydawanie legitymacj i ubezpieczeniowych.



14. Aktualizowanie dokumentacji os6b bezrobotnych.
15. wsp6ldzialanie z innymi wydzialamii oddzialami urzqdu w zakresie:

-poSrednictwa pracy, doradztwa zawodowego i szkoleri,
-ptzekazywania dokumentacji koniecznej do naliczenia i wyplaty Swiadczeri,
-przekazywania akt do archiwurn"
-przygotowywania korespondencji.

16. Wyl4czanie bezrobotnych z ewidencji.
17. Wyl4czanie poszukuj4cych pracy z ewidencji.
18. Sprawdzanie kompletno(;ci zloionych dokument6q ustalanie sytuacji prawnej i wlaSciwa

kwalifrkacja prawna.
19. zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenta spolecznego i zdrowotnego.
20. Wydawanie informacji podatkowej PIT-I1.
2I. Prowadzenie spraw narrqzanychzwydawaniem bilet6w kredytowych osobom skierowanym do

pracy poza miejsce statego zamieszkania.
22' Obstuga program6w operacyjnych finansowanych z Funduszy Unii Europejskiej.

Ponadto w Oddziale wykonywane s4nastqpuj4ce dodatkowe zadania:
- promocja uslug Swiadczony ch przez lJrzqd,
- nawi4zywanie i utrzymywanie kontakt6w zpracodawcami,
- pozyskiwanie ofert od pracodawc6q
- prowadzenie negocjacji z pracndawcami,
- rejestracja uzyskanych ofert pracy,
- rozpoznawanie oczekiwari bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy,
- wsp6lpraca z doradcami zawodowym oraz pracownikami ds. szkoleri PUP w Walbrzychu,
- pomoc bezrobotnemu w doborze odpowiedniej oferty,
-udostqpnianie bezrobotnym i poszukuj4cym pracy informacji nt. wolnych miejsc prac,
znajdujqcych siE w dyspozycji Urzqdu,
- kierowanie do pracy,
-dokonywanie odpowiednich zapis6w na kartach rejestracyjnych i w komputerowej bazie
danych,
- prowadzenie banku danych o pracodawcach,
- organizowanie przedsiqwziqi umozliwiaj4cych kontakty bezrobotnych i poszukuj4cych pracy
pracodawcami,
- udzielanie pomocy pracodawcy w doborze bezrobotnego zgodnie z ofertqpracy,
- organizacj a ,,gield pract'', spotkari, mityng6w,
-brelqca aktuahzacja ofert pracy,
- analua zwrotnych kart referencyjnych,
- analtza czasu realizacjr zgloszonych ofert pracy)
-analiza ofert trudnych do zrealizowania t przekazryanre ich do wykorzystania innym
urzqdom,

analiza stopnia realizacji ofert.

R:OZDZIAN.VI
ZASADY O PRAC OWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH DYREKTORA.

$ 2 8
Dyrektor wydaje zarzqdzenia. regulaminy, instrukcje i inne akty prawne, kt6re opracowane sqprzez
pracownik6w merytorycznie wlaSciwych kom6rek organizacyjnych Urzqdu, zgodnie z
tematy cznym zakresem ich zadart.

$ 2 e
Ewidencjq akt6w prawnych Dyrektora wskazanych w $ 28 prowadzi WydzialAdministracyjno-
Gospodarczy.

r i l  I



2.

3 .

4.

1 .

l .

RAT.DZTAI, VN
TRYB POST4POWANIA W SPRAWACH ?WIAZANYCH Z ZAN,ATWIANIEM SKARG,

wNrosKow r irsrow.

$ 3 0
Dyrektor lub jego ZastEpcy^przyjmylsa interesant6w w ramach skarg i wniosk6w w kazdy
wtorek w godzinach: od 900 do 1400, zgodnie z opracowanym harmoirogramem, podanym do
publicznej wiadomoSci, przez wywieszenie w gablocie informacyjnej w Jiedzibie IJrzEdu oraz
na stronie internetowej powiatowego urzqdu pracy w walbrzychu.
W przypadku, gdy we wtorek prrypada dzieri wolny od pracy, dniem przyjEl interesant6w w
sprawach skarg i wniosk6q jest nastqpny dziehpracy.
Skargi, wnioski oraz listy adresowane do Dyrektora, jego Zastqpcow lub kom6rek
organizacyjnych Urzqdu, ewidencjonowane sE w rejestrze, prowadionym w Wydziale
Administracyjno - Gospodarczym.
OdpowiedZ na skargq, l<t6ra zostala zalatwiona negatywnie, powinn a w kazdym przypadku
zawierac uzasadnienie faktyczne i prawne, a odpowi ed? negatywnie zalatwiajEca wniosek, w
miarq mozliwoSci uzasadnienie prawne.
Szczeg6towy tryb postqpowania w spraw ach nviqzarrych z zalatwianiem skarg, wniosk6w oraz
1 ist6 w, o kreS la o drqbne zaruqdzenie D yrekto ra.

5.

2.

a
J .

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANI,A. PISM I DECYZN.

$ 3 1
Dyrektor podpisuje:
a) decyzje i postanowienia administracyjne oraz zalwiadczenia, w zakresie zadahustawowych

wykonyr,vanychprzezUrzqd w indywidualnych sprawach z zak<resu administracji publicznej,
naleLqcych do wlaSciwoSci powiatu- do podpisywania kt6rych posiada upowaznienie Starosty
Walbrzyskiego,

b) pisma zawierajqce oSwiadczenia woli zwiqzanezbielqcqdziatalnolciqpowiatu, do kt6rych
posiada pelnomocnictwo Zarzqdu Powiatu Walbrzyskiego, a w szczeg6lnoSci do:
- zawierania um6w cyr,vilno- prawnych,
- dzialania i wystqpowanraprzed s4dami i innymi organami,
- udzielania dalszych pehromocnictw, w tym procesowych, maj4cych na celu reahzacjE
zadan wykonywanych przez Powiatowy Urzqd Pracy, bqd4cy jednostk4 organuacyjn4
powiatu,
- wykonywania obowiqzkSw kierownika zakladupracy, zgodnie zprzeprsami prawa pracy,
- dysponowania przyznanymi w budzecie powiatu Srodkami finansowymi w wysokoSci
pr zy znarrej dot acj i na r ealizacj e, zadan ust awo wych Urz Edu,

c) pehromocnictwa procesowe do reprezentowania Urzqdu przed s4dami i innymi organami,
d) zaruqdzenia, regulaminy, instrukcje,
e) odpowiedzina skargi i wnioski dotyczqce zarzut6w wobec kierownik6w kom6rek

or ganrzacy jnych Urz qdu,
f) odpowie dzi na interpelacj e i zapytanra radnyctq po sl6w i senator6w.
Zastqpcy Dyrektora podpisuj4 decyzje i postanowienia administracyjne oraz zalwradczenia, w
zakresie realizacji zadah ustawowych wykonywanych przez Urzqd, w indywidualnych
sprawach z za7<resu administracji publicznej, do kt6rych posiadaj4 upowaznienie Starosty
Watbrzyskiego.
Kierownicy kom6rek organrzacyjnych UrzEdu podpisujE decyzje i postanowienia
administracyjne oraz za|wiadczenia, w zakresie realizacji zaduh ustawowych wykonywanych



2.

1
J .

4.

przez Utzqd - wlaSciwych dla kom6rek organizacyjnych, kt6rymi kieruj4 w indywidualnych
sprawach z zaktesu administracji publicznej, do kt6rych posiadaj4 upowa2nienie Starosty
Walbrzyskiego, a ponadto :
a) pisma zwiqzane z zal<resem dzialania kom6rek organizacyjnych Urz$u, niezastrzezone do

w ylqcznej komp et encj i Dyrekto ra,
b) pisma w sprawach dotycz4cych organizacji wewnprzneJ kierowanych przez nich kom6rek

otganizacyjnych Urzqdu orazzakresu zadail dlaposzczeg6lnych stanowisk pracy.
4. Pracownicy przygotowujqcy pisma lub decyzje i postanowienia administraryjne, parafujq je

swoim podpisem, umieszczonym na kopii z lewej strony pod tresci4pisma.

R.OZDZIAI,IX
ORGANIZACJA PRACY URZ4DU.

$ 3 2
1. Czas ptacy pracownik6w Urzqdu nie mo2e przeh,raczac 40 godzin tygodniowo i 8 godzin

dziennie.
Ustala siE nastEpuj4cy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownik6w Urzqdu: od poniedziatku
do pi4tku, od godziny 0730 do godzny 1530, wszystkie soboty sqwolne od pracy.
Dyrektor lub jego Zastqpcy upowaznieni sq do udzielania informacji prasie i innym Srodkom
masowego ptzekazu.
Dyrektor mo2e, w indywidualnych przypadkach na pisemny wniosek pracownika wyrazi1
zgodq na odmienny azas pracy, z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy oraz 40 - godzinnego
tygodnia pracy.

$ 3 3
Pracownicy Urzqdu, poza Dyrektorem oraz jego ZastEpcarni, zobowiqzani sq potwierdzad swoje
przybycie do pracy, przez podpisywanie listy obecnoSci.

R:OZDZIAN.X
POSTANOWIENIA KONCOWE.

$ 3 4
Spory kompetencyjne pomiqdzy kierownikami kom6rek organuacyjnych Urzqdu, rozstrzyga
Dyrektor.

$ 3 s
Integralnq czq6ci4niniejszego Regulaminu jesL zalqcznik nr 1 stanowi4cy maksymaln4normq obsad
w etatach w Powiatowym Urzqdzie Pracy w Walbrzycht oraz zalqcznk nr 2 stanowi4cy schemat
organrzacyjny Powiatowego Urzqdu Pracy w Watbrzychu.

$ 3 6
Zmiany Regulaminu nastpuj4w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

€4*Ilwtrv
mgr EM Lukaw,ska



F
D

a

< !
z -
= <
z 3
< .z -
B
z
I

ncl c'l c.l
ra)
tr- oo r{- ca

N
tr- co c.i a.) c-.1

ca
c-l

6

bo

P
FJ

N
-

B
N

z

5
Fi

r r l

F

(-)

F-)

7
a

v)

A

F
r Y l

F

Q
I

N

l-

r )
z
u.]

r r l

a

-
F

O
I

N

lTr
r )

z
. l

?
l-

O

o
+i
Q

F

v)
-

o

Rl.^

a
f  r '1

N

rr'1
f r Y

v)v
-
F
o
z
z
rT

Al

N

F

N
O

a
-
r|1

c
7
O

t-1
f-

V)

z

*l

N
-

F

rr)

z
N
O

ti

l a

z
rFl

=
A..l
a

Rl.-

o
f  r ' l

N

tr1
()

z
N
O
Fl

f-r

-z
f T l

F.-

N
r-l

-
F
a

F-t

v)

N
'1

z
o

Al.-

a
tq
N

l-
f r l

zts

r F l

Al
a

Rl

u)
r r l

N

O

z

.-

Rl

N

ts

O

.-l

?/,
F.-
Fz
rT l

Fl

F
az
R]

N

ts

-z
i'r I

Fl
r-

t4
N
a
*l

N

B

-z
f r l

N
O

\vD

Q

r'''1
a

r r )

Fi

Oz
r r l

rY l

Rl

N

ts

(-)

F
F
O
z
rr)

\a
-

*l

N

B

-

rr)

7
F
-
V
?
6
rFl
r r l

F-
r-

ts
N

F >
i : UV <
z &

A Z
Y <
: B
? u
N F J
O N
> 2
B X

O

N
ap
Rl
rF'j

F

N
r T l

v)
N
e
N

-

r-

Fl

F

N
r r )

a
N
c
N

lTr
r \

O
-
r F 1

I
r r )

N
a
D
r f'l

-

B
H

N

a
N
*l

N

f r l

F
N
a

f r l

F
H

N
r r )

a
N
*l

N

J
a.l c.) v rr) tr- oo c.t a.l $ ra) r,- oo

o o 5
O O
t r > ,' x N
a . o
s t
N *ls' 8 6

t 0 5
A o

= q /

d o t(D .--)

& =  )
o Y o E

E  O  r \
B Y

L o
i . E  N
* > * .-  
U H i F !
.g' rr
( ! < t
N t

-

?

Q
4:
ty.
A

N
A
r-}/
E

N
tl.
p
<!
a

-
Av
-

-
-
A
\J
A

-
F
f-l

Q

F

F
-

-
A

a
IY\

A
Y

!r
a
tV
f-l
A
v
z



_ , d

x  E r  i x' E €  > F . ! a
8 S  E P E F
E F:&;  gs
f € = i Fo

' d

c6
H

o o ^
3 | -
? X
^

()
N

()
N f ' S
c d ' e . . c
c t r o
< € h
. r N  F ( , )

- = ' F  ( )  V
e . i = -

. Q  E E
# E  o .
O a l

N E
6

B
9 > ,
E B
.=  x^ | |
s .  #V
a ' 6
. : V

F

'b
(€
N

t s 9 '> t r
1 4 ;  <<  P u
A 5
C N
E
o
U

B

€o -
.h  f ;0 .
O  c E  r r

O i i v

N

>'

bo

E g >i t s E

H < . 8
F . -  E r r
d  P ^ ; U*  r . -

N X t r
> ' x  o
B  X A

N

\-
O

N
A U D

N

>'

tr

V D w

c 9 p
l-l O

E  * . -
9  X v 9

* N F
Y A f , . - r
F J . : T

A o  B V
s cll
O > @

N 9 "

o

\ d

: 1  N
O' - : l
c 9
( ) 6
v >

F.( ,  >
I : = H
6 O '

N t v

> ' ?
F F

€ . e
N >
o  9 =' a  

D r - .N  g r - l'E .9' F >

€

d

S =
a )  e ( t l' a ' i  

l r
N . c d  t r )

E F
N€

t o
x s )
N . E

o , r - )

N  B T i

. : N
N 9

; b o

s > .
. 9  h *
i ,  N -

a n
N  5 r - l

. g v
N

€

>l
o

Y  g f i ;
ll !'! o{

P 5  e c
K  o - ?  VF  A ) > ,
( €  9 ^ /
?  E :
N ! #

E

t h

H - | r
e  e t
c ! > i
N -

E > r
$ o

o i l i l
A -  t t l

H 5
>l

IT

>l
d

'a
a

>'
B

-
a

(,)
N

( g E O

€ ' * P
N  H €
^ N - l

5 o ' E  N
( . )  d P. i  o 0 =
# A S

< . v -

N E F
- o i f
( d c g ! s

>  B i
-  0 ) _ t

€ F C . Y
C g O N

F  ^ , '

d E *
3 *  B
d , N :
N  ! 1 . :
B J  B
r \ , \ 8

o l F
t r > )

fz cd' E B

N €

F
U

> i l
z t u

t 4

N )
z ?
1 c
v t , D
trE r-'t l+(
^ 5 l-'iy t r 9
K : N> < r
F r 3
aY., >


