UCHWALA NR 330/2026
ZARZADU POWIATU NOWODWORSKIEGO

z dnia 4 marca 2026 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2025, poz. 1684) oraz §7 ust. 2 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy,

Zarzad Powiatu Nowodworskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim w brzmieniu zatacznika do Uchwaty.

§2. Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Dworze Mazowieckim.

§3. Traci moc Uchwata nr 40/2024 Zarzagdu Powiatu Nowodworskiego z dnia 10 lipca

2024 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Dworze Mazowieckim.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Starosta /-/ Magdalena Biernacka
Wicestarosta /-/ Andrzej Pacocha
Cztonek Zarzadu/-/ Sylwia Jabtoriska

Cztonek Zarzadu/-/ Aleksandra Szczurowska
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Cztonek Zarzadu/-/ Zdzistaw Szmytkowski



Zatacznik 1

Tekst jednolity uchwalony
Uchwata Nr 330/2026

Zarzgdu Powiatu Nowodworskiego
z dnia 4 marca 2026 r.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim

Rozdziat |

Postanowienie wstepne

§1

Ustala sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim.
Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania, Powiatowego Urzedu

Pracy w Nowym Dworze Mazowieckim.

§2

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1.

PUP/Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim;

Regulamin — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Dworze Mazowieckim;

Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Nowodworskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Mazowieckim;

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowodworski;

Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Nowodworskiego;

Radzie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Nowym Dworze
Mazowieckim;

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec — dziat, samodzielne stanowisko lub

jednoosobowe stanowisko pracy;



10. Filii —nalezy przez to rozumiec Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Nasielsku;
11. Punkcie Obstugi Klienta - Punkt Obstugi Klienta w Nowym Dworze Mazowieckim przy
ul. Chemikow 6.
§3

. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Nowodworskiego wchodzgcg w sktad powiatowe;j

[E

administracji zespolonej dziatajgca jako jednostka budzetowa.

N

. PUP jest jednostkg budzetowg w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

w

. Siedzibg Urzedu jest miasto Nowy Dwér Mazowiecki, ul. Juliusza Stowackiego
W obszarze dziatania Urzedu znajduje sie jedna Filia w Nasielsku, przy ul. Ptoriskiej 43 oraz
Punkt Obstugi Klienta w Nowym Dworze Mazowieckim, przy ul. Chemikéw 6.

4. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Nowodworskiego.

5. Zakres witasciwosci terytorialnej obejmuje:

e miasto Nowy Dwér Mazowiecki,

e miasto i gmina Nasielsk,

e miasto i gmina Zakroczym,

e gmina Czosnow,

e gmina Leoncin,

e gmina Pomiechdwek.

§4

PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie wynikajacym z:

1. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia w szczegélnosci:
a) pozyskuje i realizuje oferty pracy;
b) rejestruje bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
c) organizuje i finansuje formy pomocy okreslone w ustawie o rynku pacy i stuzbach
zatrudnienia, w szczegdlnosci posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowego, szkolenia, staze
oraz prace interwencyjne i roboty publiczne;
d) inicjuje i realizuje przedsiewziecia majgce na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemoéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu

pracy,

e) wspotdziata z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania



b
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11.

12.

srodkéw Funduszem Pracy;

f) realizuje zadania zwigzane z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS);

g) realizuje kampanie informacyjne i promujace dziatania PUP;

h) inicjuje i realizuje przedsiewziecia majgce na celu identyfikacje, dotarcie z informacja

o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pacy i stuzbach
zatrudnienia i zmotywowanie do aktywnosci zawodowe]j 0oséb niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo;

i) realizuje projekty w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajgce z programéw wspotfinansowanych ze $rodkdw unijnych i Funduszu Pracy (FP);
j) realizuje dziatania w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej cudzoziemcéw
finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy;

k) umozliwia osobom niepetnosprawnym korzystanie z form pomocy okreslonych w ustawie

o rynku pacy i stuzbach zatrudnienia, w szczegélnosci ze szkolen, stazu, prac interwencyjnych
oraz robdt publicznych;

[) kontroluje prawidtowos¢ realizowanych form pomocy;

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosSci powierzania pracy cudzoziemcom
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych.

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej.
Ustawy z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

. Ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy.

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

rozporzadzenie o ochronie danych, RODO, ang. GDPR) oraz ustawy z dnia 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych.

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Ustawy z dnia z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postepowania Cywilnego.

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o swiadczeniach przedemerytalnych.

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji.

Ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych.

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 o systemie ubezpieczen spotecznych.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych.

Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

§5

Przy realizacji zadan Urzad wspodtpracuje z innymi instytucjami i partnerami rynku pracy,

w szczegolnosci z publicznymi stuzbami zatrudnienia, organami administracji rzagdowej

i samorzgdowej, Powiatowymi Radami Rynku Pracy, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami

dialogu spotecznego, organizacjami pracodawcow i pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,

zarzagdami funduszy celowych, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami

systemu oswiaty, uczelniami, podmiotami ekonomii spotecznej, organizacjami i instytucjami

zajmujgcymi sie aktywnoscig zawodowg, wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy.

1.

Rozdziat Il

Organizacja i zarzadzanie

§6

Organizacjg dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa

— Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ oraz reprezentuje go na zewnatrz.



2. Starosta Nowodworski powotuje Dyrektora Urzedu w trybie okreslonym obowigzujgcymi
przepisami prawa.

3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

5. Dyrektor w stosunku do Zastepcy Dyrektora oraz pozostatych pracownikéw PUP jest
pracodawcg w rozumieniu przepisdw Kodeksu Pracy.

6. Dyrektor Urzedu i Zastepca Dyrektora Urzedu oraz wskazani pracownicy Urzedu przez Dyrektora
PUP dziatajg na podstawie oraz w granicach petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Staroste Nowodworskiego.

7. Dyrektor kieruje PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Kierownikow komadrek organizacyjnych.

8. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora Urzedu i jego Zastepcy, obowigzki
Dyrektora przejmuje Gtéwny Ksiegowy lub inny kierownik komérki organizacyjnej upowazniony
przez Dyrektora.

9. Zastepca Dyrektora wykonuj zadania i posiada kompetencje Dyrektora, w zakresie zawierania
umoéw dotyczgcych form pomocy realizowanych na podstawie ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudniania w ramach srodkéw FP, PFRON oraz srodkéw unijnych.

10. Zastepca Dyrektora Urzedu, Gtdwny Ksiegowy, kierownicy komérek organizacyjnych,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy na jednoosobowych stanowiskach
ponoszg petng odpowiedzialnosc¢ za realizacje powierzonych zadan, w tym za nadzorowanie,
koordynowanie i organizacje pracy oraz sprawne kierowanie lub koordynowanie zespotem
pracownikéw.

11. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie uniwersalnymi zasadami etyki,
praworzadnosci i troski o dobro klientédw. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw,

z poszanowaniem prawa obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawa

przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.

§7

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Ili

Komorki organizacyjne PUP



§8

W Urzedzie moga by¢ tworzone dziaty, samodzielne stanowiska lub jednoosobowe stanowiska
pracy.

O ilosci utworzonych dziatéw decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane $rodki.

W celu realizacji okreslonych zadarn w PUP Dyrektor moze powotywacd zespoty i komisje
zadaniowe.

Komérki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadarh PUP
w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.

Dyrektor moze wnioskowac do Starosty o utworzenie, przeksztatcenie i znoszenie Filii.

§9

Dziat jest podstawowg komérkg organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka

i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik.

Kierownicy Dziatéw zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okreslonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
bezposrednim przetozonym zgodnie z zasadami podlegtosci stuzbowe;.

Samodzielne stanowisko pracy lub jednoosobowe stanowisko pracy jest najmniejszg komérka
organizacyjng, ktorg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki nieuzasadniajgcego powotania wiekszej komarki organizacyjne;.
Realizacja zadan zwigzanych z funkcjg Inspektora Ochrony Danych, obstugg prawng, sprawami
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy moze byé powierzona podmiotom zewnetrznym na

podstawie zawartych umow cywilnoprawnych, lub wykwalifikowanym pracownikom Urzedu.

§10

W sktad struktury organizacyjnej wchodzg (przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli):

1.

2
3.
4

Dyrektor - D;
Zastepca dyrektora — DZ;
Dziat Rynku Pracy i Posrednictwa Pracy - DR,

Dziat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego - PZ,
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Dziat Programoéw i Finansowania Form Pomocy - DP,
Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — ZS,

Dziat Finansowo - Ksiegowy — DK,

Dziat Organizacyjno - Administracyjny — DA,

Jednoosobowe stanowisko ds. kontroli i windykacji — (KW),
§11

Dyrektorowi PUP podlegajg bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne:

1) dziat finansowo — ksiegowy,

2) dziat organizacyjno — administracyjny,

3) dziat programoéw i finansowania form pomocy,

4) jednoosobowe stanowisko ds. kontroli i windykacji.

Zastepcy Dyrektora PUP podlegajg bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziat rynku pracy i posrednictwa pracy,

2) dziat poradnictwa i rozwoju zawodowego,

3) dziat ewidencji, Swiadczen i informaciji.

Gtéwny Ksiegowy nadzoruje prace dziatu finansowo-ksiegowego, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

Szczegbtowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych okresla rozdziat IV niniejszego
regulaminu.

Strukture organizacyjng PUP okresla graficzny schemat, bedgcy Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
§12

Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy, w szczegélnoSci:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania Urzedu.

2) Kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu.

3) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

4) Nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Ustawie, z uwzglednieniem przepisow
wykonawczych.

5) Wykonywanie zadan na podstawie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Staroste.

6) Rozstrzyganie spraw z zakresu dziatania Urzedu.



7) Pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi, w tym z budzetu
samorzadu, funduszy celowych, srodkéw europejskich oraz Srodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (ZFSS).

8) Gospodarowanie mieniem Urzedu.

9) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

10) Sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

11) Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania
Urzedu, w granicach posiadanych upowaznien.

12) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, petnomocnictw i upowaznien oraz polecen
stuzbowych.

13) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw
o postepowaniu administracyjnym, w granicach posiadanych upowaznien.

14) Realizowanie polityki kadrowej Urzedu.

15) Okreslanie zakresow obowigzkéw oraz dokonywanie okresowych ocen kierownikéw
podlegtych komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

16) Dokonywanie okresowej oceny pracownikow.

17) Wykonywanie obowigzkéw administratora danych osobowych.

18) Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora Urzedu.

19) Powotywanie i odwotywanie statych i doraznych zespotéw oraz komisji zadaniowych.

20) Zatwierdzanie regulamindw i procedur obowigzujgcych w Urzedzie.

21) Koordynowanie i nadzorowanie prawidtowego przebiegu procedur odwotawczych od decyzji
i postanowien wydawanych przez Urzad.

22) Koordynowanie i nadzorowanie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw.

23) Koordynowanie pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych na
realizacje zadan Urzedu.

24) Koordynowanie zadan zwigzanych z obstugg informatyczng Urzedu.

25) Koordynowanie i nadzorowanie zadan wyznaczonych przez Staroste.

26) Sktadanie oswiadczen woli na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste,

w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Urzedu.
27) Zawieranie umoéw wynikajgcych z zakresu dziatania Urzedu, w ramach udzielonych

petnomocnictw.



28) Planowanie, nadzorowanie i realizowanie polityki informacyjnej w zakresie zadan
statutowych Urzedu.

29) Promowanie ustug Urzedu oraz dbatos¢ o jego rozwo;.

30) Dbanie o rozwdéj zawodowy pracownikéw, w szczegdlnosci umozliwianie kierownikom
i pracownikom udziatu w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych oraz innych
formach ksztatcenia ustawicznego.

31) Wspotpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy, z pracodawcami, organizacjami pozarzgdowymi,
instytucjami organizacyjnymi i innymi partnerami rynku pracy, oraz nadzoér nad organizacjq
targéw i gietd pracy w celu pozyskiwania ofert pracy.

32) Realizowanie zadan okreslonych w Ustawie w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepisow
wykonawczych.

33) Realizowanie zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w ustawie o zatrudnieniu socjalnym, w ustawie
o ekonomii spotecznej oraz w ustawie o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

34) Nadzorowanie kontroli beneficjentéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w zakresie
prawidtowosci realizacji umdéw cywilnoprawnych.

35) Nadzorowanie egzekucji sgdowych i administracyjnych naleznosci panstwowych
i samorzgdowych.

36) Nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych.

37) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu zamdwien publicznych Urzedu.

38) Inicjowanie oraz nadzorowanie nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego.

39) Sprawowanie nadzoru nad planowaniem, opracowywaniem i realizacjg projektow
finansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych funduszy.

40) Opracowywanie i przedktadanie Zarzgdowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu do
zatwierdzenia.

. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie, organizowanie oraz wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych pionéw

z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej.



2) Koordynowanie i nadzor nad realizacjg zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu.

3) Przedkfadanie Dyrektorowi Urzedu uwag dotyczacych organizacji i jakosci pracy Urzedu.

4) Podejmowanie czynnosci administracyjnych, w tym zatatwianie spraw urzedowych,
zawieranie uméw, wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego, dziatanie w ramach udzielonych upowaznien.

5) Whnioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawach doboru kadry kierowniczej w podlegtych
komadrkach organizacyjnych.

6) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym przekazywanej przez
kierownikéw komadrek organizacyjnych, w zakresie dziatalnosci nadzorowanych komérek
organizacyjnych, w ramach udzielonych upowaznien.

7) Inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajacych do realizacji form pomocy i wspierania
zatrudnienia.

8) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan podlegtych pionéw i komorek
organizacyjnych, organizowanie i koordynowanie ich pracy.

9) Wspdtpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami organizacyjnymi
i innymi partnerami rynku pracy, oraz nadzér nad organizacjg targéw i gietd pracy w celu
pozyskiwania ofert pracy.

10) Nadzorowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych form pomocy oraz
akceptowanie materiatdw opracowanych przez podlegte komorki organizacyjne.

11) Rozpatrywanie indywidualnych spraw w ramach posiadanych upowaznien, zgodnie
z Kodeksem postepowania administracyjnego (KPA).

12) Opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, zarzadzen, regulaminéw przed
przedtozeniem do akceptacji Dyrektora Urzedu w zakresie spraw podlegtych komadrek
organizacyjnych.

13) Okreslanie zakresow obowigzkéw oraz dokonywanie okresowych ocen kierownikéw
podlegtych komédrek organizacyjnych, w tym kierownikow zespotéw zadaniowych oraz
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

14) Uczestnictwo w pracach komisji rekrutacyjnych na stanowiska urzednicze.

15) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy podlegtymi komérkami organizacyjnymi.
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16) Opiniowanie i przygotowywanie propozycji wnioskéw do Dyrektora Urzedu dotyczacych

awansow zawodowych, zmian stanowisk, przyznawania nagréd i stosowania kar wobec

pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych.

17) Wykonywanie zadan, kompetencji Dyrektora Urzedu w czasie jego nieobecnosci zgodnie,

z posiadanymi upowaznieniami.

3. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego zgodnie z ustawg o finansach publicznych nalezy

w szczegodlnosci:

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

7)
8)
9)

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu.

Sporzadzenie planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow Urzedu.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

Obstuga projektdw unijnych w zakresie ksiegowym.

Monitorowanie realizacji planu finansowego Urzedu i Funduszu Pracy.

Dokonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z zasadami terminowosci, celowosci,

oszczednosci i efektywnosci wydatkowania srodkdw publicznych.

10) Przekazywanie Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Warszawie comiesiecznych informacji

o stanie wykorzystania srodkéw finansowych z Funduszu Pracy w ramach monitoringu

finansowego.

11) Nadzorowanie prawidtowosci umow zawieranych przez Dyrektora Urzedu pod wzgledem

finansowym.

12) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.

13) Nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§13

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy

w szczegodlnosci:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajgcych z obowigzujacych

przepisdw oraz niniejszego Regulaminu przez podlegte komérki organizacyjne.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania

komoérek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora.

Szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorek organizacyjnych, zakresem

wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa, a takze

przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

Dbato$é o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie im

uczestnictwa w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia

ustawicznego.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w realizacji powierzonych
zadan.

Wykonywanie kontroli pracy podlegtej komodrki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym
i formalnym.

Przygotowywanie projektow dokumentacji, wzoréw wnioskéw, uméw oraz wewnetrznych
aktéw prawnych stosowanych w Urzedzie, w tym m.in. regulamindéw, procedur, wytycznych.
Udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu projektéw dokumentacji,

o ktérej mowa w pkt 8 i wytycznych do realizacji zadan statych.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w ramach udzielonych upowaznien.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw.

Opracowywanie opisow stanowisk pracy podlegtych komadrek organizacyjnych.

Ustalanie i biezgce aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw.

Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
dodatkowych czynnosci i zadan nieobjetych ich zakresem obowigzkéw.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dfugotrwatej nieobecnosci pracownika.
Udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j.

Nadzér nad ochrong danych osobowych.

Koordynowanie dziatan w podlegtej komadrce organizacyjnej zwigzanych z kontrolg zarzgdcza.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.
33.

Wspdtpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy, w szczegdlnosci z publicznymi stuzbami
zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, pracodawcami, organizacjami pozarzgdowymi

i fundacjami oraz innymi podmiotami systemu oswiaty, uczelniami, podmiotami ekonomii
spotecznej, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie aktywnoscig zawodowg, wspieraniem
zatrudnienia oraz rynkiem pracy w zakresie zadan realizowanych przez podlegta komodrke
organizacyjna.

Realizacja postanowien wynikajgcych z zarzadzen i dyspozycji Dyrektora Urzedu

oraz zapoznawanie z ich trescig podlegtych pracownikéw.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru dziatania
podlegtej komdrki organizacyjne;j.

Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym w podlegtej komérce.
Przygotowywanie danych do projektéw planéw finansowych Urzedu.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w nadzorowanej komdrce organizacyjne;j.

Dbanie oraz egzekwowanie od podlegtych pracownikéw wysokiego poziomu kultury osobiste;j
oraz obstugi klientéw Urzedu.

Egzekwowanie od podlegtych pracownikdéw sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan
oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

Nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow zgodnie z obowigzujagcym w Urzedzie
Regulaminem Pracy.

Koordynowanie dziatan w zakresie wdrozenia nowoprzyjetych pracownikéw do pracy, w tym
przebiegu stuzby przygotowawcze;j.

Wspdtpraca z innymi kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu w celu terminowej

i prawidtowej realizacji powierzonych zadan, poprzez wymiane materiatéw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania obowigzkdw, a w przypadku realizacji zadania wspdélnego

- merytoryczne opracowanie czesci zadania w zakresie nadzorowanej komorki organizacyjnej.

. Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i PPOZ.

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi.
Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez komérke organizacyjng oraz przekazywanie
materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do urzedowej sktadnicy akt na

podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.
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34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.
41.

1.

Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podlegtej komorki organizacyjnej
zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

w mediach spotecznos$ciowych.

Planowanie i organizowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych, z wykorzystaniem
systemu kontroli zarzadcze;j.

Realizowanie zadan wspdlnych, nadzorowanie i koordynowanie dbatosci o jak najlepszy
wizerunek PUP, podejmowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zapewnienie wysokiej jakosci
ustug Swiadczonych przez podlegta komérke organizacyjng.

Przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych
komadrce organizacyjne;j.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klientéw Urzedu oraz $wiadczonych ustug.

Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw.

Szczegdtowy zakres obowigzkdw kierownikéw komorek organizacyjnych ustala Dyrektor PUP.

Niezaleznie od § 13 zakres obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komorek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy

§14

Dziat Programéw i Finansowania Form Pomocy, Dziat Programoéw i Finansowania Form Pomocy
kierowany przez kierownika dziatu programéw i finansowania form pomocy realizuje zadania
w zakresie planowania i efektywnego gospodarowania przyznanymi srodkami finansowymi

z Funduszu Pracy, projektow unijnych, PFRON i innych funduszy celowych, a takze zadania
zwigzane z pozyskiwaniem $rodkdw finansowych z funduszy krajowych i unijnych
przeznaczonych na finansowanie form pomocy z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy.

Do zadan Dziatu Programéw i Finansowania Form Pomocy nalezy:

1) Finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci szkolen, stazy, prac

interwencyjnych i robét publicznych, a takze wspierajgcych tworzenie miejsc pracy, w tym
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2)

3)

gtéwnie dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej oraz doposazenia lub

wyposazenia stanowiska pracy, ktére realizowane sg poprzez:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

planowanie i podziat srodkéw finansowych na limity Srodkéw na poszczegdlne formy
pomocy w danym roku budzetowym;

monitorowanie wydatkowania srodkéw finansowych w ramach poszczegdlnych zrédet
finansowania, projektow i programdéw przeznaczonych na poszczegdlne realizowane
formy pomocy;

promowanie i informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z form pomocy;
ogtaszanie i prowadzenie nabordow na formy pomocy w ramach dostepnych srodkow
finansowych;

dokonywanie biezgcych analiz dotyczgcych wydatkowania srodkow wedtug limitéw na
zadaniach i informowanie Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji, dostepnosci

i prawidtowosci wydatkowania srodkéw na formy pomocy oraz o powstajgcych
zobowigzaniach wynikajgcych z podpisanych umoéw;

dokonywanie za pomocg dostepnych platform elektronicznych (min. KAS, ZUS, KRUS)
oraz w oparciu o dokumentacje w formie papierowej weryfikacji danych dotyczgcych
zawieranych umoéw;

przygotowanie umow w zakresie finansowania, dofinansowania lub refundacji
przyznanych form pomocy i przedktadanie stronom do podpisu;

prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw w szczegdlnosci w formie
elektronicznej, w tym z wykorzystaniem e-Doreczen oraz w formie papierowej

i tradycyjnej poczty;

przygotowanie i przekazanie do Dziatu DK dyspozycji do wykonania operacji
finansowych w zakresie zawartych uméw;

prowadzenie dokumentacji spraw w zakresie zawartych uméw, w tym z dokonanego

rozliczenia wydatkéw wedtug prawidtowosci poniesionych kosztow.

Monitorowanie zgodnosci przyznanych srodkow finansowych w ramach zawartej umowy

z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji

i sprawozdawczosci w tym zakresie.

Prowadzenie kontroli pod wzgledem merytorycznym finansowania przyznanych form

pomocy oraz w zakresie prawidtowosci realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkéw

zgodnie z ich przeznaczeniem.
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4) Wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranego swiadczenia w przypadku
nieprawidtowosci realizacji zawartej umowy i przekazanie do dalszego procedowania do
Jednoosobowego stanowiska ds. kontroli i windykacji.

5) Tworzenie procedur oraz wzoréw dokumentéw zwigzanych z finansowaniem form pomocy
w ramach zawieranych umoéw w poszczegdlnych programach i projektach,

6) Wykonywanie zadan realizowanych w Dziale DP gtéwnie z wykorzystaniem dedykowanych
systemow informatycznych, w szczegélnosci systemu Syriusz i eDok,

7) Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym ujetych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej,

8) Archiwizowanie spraw i dokumentéw prowadzonych w Dziale wedtug kategorii
archiwizowania zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

9) Wspodtpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji programoéw i projektéw,

10) Wspdtpraca z podmiotami rynku pracy, w szczegdlnosci pracodawcami, przedsiebiorcami,
organizacjami pozarzagdowymi i organami samorzgdowymi w zakresie finansowania form
pomocy i realizacji umow.

11) Przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan
przypisanych komdrce organizacyjne;j.

12) Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Dziatu rynku pracy i posrednictwa pracy, kierowany przez kierownika dziatu rynku pracy

i posrednictwa pracy realizuje zadania w zakresie posrednictwa pracy osdb bezrobotnych

i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w Urzedzie, nieaktywnych zawodowo oraz

pracodawcow, a takze z zakresu opracowan i analiz, dotyczgcych rynku pracy dla potrzeb Urzedu

i podmiotdw zewnetrznych, oraz dokonuje ocen rynku pracy na potrzeby Urzedu. Prowadzi

sprawy zwigzane z koordynowaniem, monitorowaniem i realizacjg zadan zwigzanych

z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Obstuguje

whnioski w sprawie wydawania zezwolen na prace sezonowg, rejestruje oswiadczenia podmiotéw

powierzajgcych prace sezonowg oraz wydaje decyzje administracyjne w powyzszym zakresie.

Do zadan DR w szczegélnosci nalezy:
Swiadczenie pomocy z uwzglednieniem sytuacji i potrzeb osoby, ktérej udzielana jest pomoc, biorac

pod uwage mozliwos¢ zastosowania form pomocy zardwno osobie bezrobotnej, poszukujgcej pracy,
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niezarejestrowanej w PUP, w tym biernej zawodowo, jak rdwniez pracodawcy i innemu

podmiotowi.

1)  Organizowanie posrednictwa pracy polegajacego na udzielaniu pomocy bezrobotnym,
poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo,
w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy

w pozyskaniu kandydatéw do pracy w szczegdlnosci przez:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

c) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym

osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie

ofert pracy oraz w innych ogdélnodostepnych bazach;

d) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb

niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie

gietd pracy lub targdéw pracy;

e) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub

osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo,

oraz pracodawcami.

2)  Pomoc pracodawcy, przedsiebiorcy, agencji zatrudnienia lub innemu podmiotowi
ubiegajgcemu sie o formy pomocy lub korzystajgcemu z form pomocy w zaktadaniu

indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym.

3)  Weryfikacja kont organizacji oraz reprezentantéw organizacji w systemie teleinformatycznym

udostepnionym przez ministra wtasciwego ds. pracy.

4)  Prowadzenie rejestru pracodawcéw i innych rejestréw niezbednych w funkcjonowaniu Dziatu.

5)  Pomoc pracodawcy przy zgtaszaniu ofert pracy do ePracy.

6) Przyjmowanie, analiza, uzupetnianie i opiniowanie wnioskéw pracodawcow o formy pomocy

zawarte w ustawie, w szczegdélnosci dot. stazy, tworzenia nowych stanowisk pracy
i zatrudnienia subsydiowanego.
7)  Przed udzieleniem pracodawcy formy pomocy pozyskiwanie za posrednictwem systemu

teleinformatycznego od:

a) organdéw Krajowej Administracji Skarbowej — informac;ji o zalegtosciach podatkowych;

17



b)  Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych — informacji o niedopetnieniu przez pracodawce lub
przedsiebiorce obowigzku optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, na
ubezpieczenie zdrowotne, na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy oraz na Fundusz Emerytur Pomostowych, lub
niezgtoszeniu do ubezpieczen spotecznych pracownikéw lub innych oséb podlegajgcych
obowigzkowi zgtoszenia do ubezpieczen;

c) z systemu teleinformatycznego Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego — informacji
o zalegtosciach z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na
ubezpieczenie zdrowotne.

8)  Opracowywanie, realizacja i monitorowanie indywidualnych planéw dziatania przy udziale
0s0b bezrobotnych i poszukujgcych pracy po dokonaniu analizy sytuacji bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy, z uwzglednieniem jego oddalenia od rynku pracy i gotowosci do wejscia
lub powrotu na rynek pracy.

9) Kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do formy pomocy z zachowaniem
przystugujgcego pierwszenstwa w skierowaniu do udziatu w formach pomocy.

10) Realizowanie programoéw finansowanych z Funduszu Pracy, rezerwy Funduszu Pracy oraz
programow wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

11) Realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewddzkim
urzedem pracy.

12) Realizacja dziatan majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemdéw zwigzanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.

13) Wspodtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji
wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatarh wynikajgcych z porozumienia o wspétpracy,

o ktérym mowa w art. 198 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13

czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

14) Wspotpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej.

15) Wspodtpraca z WUP, w tym w zakresie Swiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie.

16) Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych

w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspéfpracy z WUP,
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17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy, w tym
podczas badania pn. Barometr Zawodéw dot. monitoringu zawodoéw deficytowych
i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby powiatowej
rady rynku pracy oraz organéw zatrudnienia.
Informowanie pracodawcéw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym
rynku pracy.
Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficzne;.
Staty monitoring efektywnosci i skutecznos$ci podejmowanych dziatan.
Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, w szczegdlnosci realizowanie dziatan
sieci EURES na terenie powiatu we wspdtpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy,
samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci
EURES.
Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej na podstawie ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
w szczegdblnosci poprzez:
a) przyjmowanie i procedowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg, w tym
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci, wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku
o wydanie zezwolenia na prace sezonowg, wydawanie zezwolen na prace sezonowg oraz
decyzji administracyjnych w powyzszym zakresie;
b) przyjmowanie i procedowanie o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi, w tym:
prowadzenie ewidencji oSwiadczen oraz sprawozdawczosci, wydawanie o$wiadczen

wpisanych do ewidencji oswiadczen, wydawanie decyzji w powyzszym zakresie.

Realizacja zadan w zakresie wspotpracy lokalnej oraz wspétuczestnictwa w inicjatywach
regionalnych na rynku pracy w ramach partnerstwa lokalnego.

Dziatalno$¢ promocyjno-informacyjna w zakresie stosowania ustug, instrumentéw

i programow rynku pracy, w tym:

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

b) przygotowywanie materiatow informacyjno-promocyjnych;
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c) redagowanie artykutéw i umieszczanie ich na stronie internetowej PUP;
d) prowadzenie medidéw spotecznosciowych PUP;

e) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania WUP i PUP.

24) Tworzenie procedur oraz wzoréw dokumentow zwigzanych z realizacjg form pomocy, w tym
w ramach realizowanych projektéw i programoéw.
25) Przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan
przypisanych komdrce organizacyjne;j.
26) Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.
3. Dziatu poradnictwa i rozwoju zawodowego, kierowany przez kierownika dziatu poradnictwa
zawodowego i rozwoju zawodowego, realizuje zadania z zakresu inicjowania, organizowania
i finansowania ustug poradnictwa zawodowego, organizowanie i finansowanie rozwoju
umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji, finansowanie kosztdw zwigzanych z ksztatceniem
ustawicznym z KFS dla pracownikdéw, pracodawcéw, oséb fizycznych prowadzgcych dziatalnosé
gospodarczg i oséb swiadczacych prace, a takze z zakresu opracowan i analiz, dotyczacych rynku
pracy dla potrzeb Urzedu i podmiotow zewnetrznych, oraz dokonuje oceny rynku pracy na

potrzeby Urzedu.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Poradnictwa i rozwoju zawodowego nalezy

w szczegodlnosci:

1) Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom
w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogdéw rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych.

2) Udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia,
szkolenia i innych formach wsparcia.

3) Udzielanie porad zawodowych w zakresie rozwoju zawodowego, rozwoju kompetencji
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie aktywnego poszukiwania pracy
i samozatrudnieniu, z wykorzystaniem metod i programoéw w tym standaryzowanych

narzedzi diagnostycznych.
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4) Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu aktywnego poszukiwania pracy;

5) Udzielanie pomocy przedsiebiorcom w:

a) doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
b) rozwoju zawodowym przedsiebiorcy i jego pracownikéw poprzez poradnictwo
zawodowe.

6) Przeprowadzenia badan i analiz rynku pracy, w tym monitoringu zawoddéw deficytowych
i nadwyzkowych oraz badania zapotrzebowania na prace w celu zwiekszania efektywnosci
dziatan na rzecz zatrudnienia.

7) Inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ skierowanych do osdb niezarejestrowanych, w tym
biernych zawodowo.

8) Wspdtpraca w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej, w zakresie poradnictwa zawodowego, promocji uczenia sie przez cate
zycie oraz dziatan informacyjnych skierowanych do oséb do 30 roku zycia.

9) Ocena efektywnosci dziatann w obszarze poradnictwa zawodowego.

10) Udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci.

11) Planowanie podziatu sSrodkéw Funduszu Pracy na finansowanie form pomocy w nabywaniu
wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji.

12) Promowanie i informowanie o mozliwosciach oraz zasadach korzystania ze szkolen
i Srodkéw na ksztatcenie ustawiczne.

13) Tworzenie procedur oraz wzoréw dokumentdw zwigzanych z realizacjg form pomocy,

w tym pomocy w ramach realizowanych projektéw i programoéw.

14) Okreslenie szacunkowego zapotrzebowania na srodki Krajowego Funduszu Szkoleniowego
na terenie powiatu nowodworskiego.

15) Kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw ksztatcenia
ustawicznego ze srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) dla pracownikéw,
pracodawcéw, oséb fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg i oséb swiadczacych
prace.

16) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci form ksztatcenia finansowanych ze srodkéw

KFS.
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17) Realizacja pozostatych zadan ustawowych na rzecz ksztatcenia ustawicznego w ramach KFS,
takich jak okreslenie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy, badanie efektywnosci
wsparcia udzielonego ze srodkéw KFS oraz konsultacje i poradnictwo dla pracodawcéw
w zakresie korzystania ze srodkéw KFS.

18) Ogtaszanie naboru wnioskéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego finansowanego
z KFS.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng, a w szczegdlnosci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania.

20) Kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umoéw.

21) Konsultacje i poradnictwo dla pracodawcéw w zakresie korzystania z KFS.

22) Realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP.

23) Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosciach ich zastosowania.

24) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzieé¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspdtpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej;

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej;
c) podmiotami systemu oswiaty;

d) uczelniami.

25) Realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajgcych z programow wspéffinansowanych ze srodkéw unijnych
i Funduszu Pracy.

26) Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP.

27) Promowanie dziatan realizowanych przez Urzad, w tym form pomocy wsrdod oséb
bezrobotnych, poszukujacych pracy, niezarejestrowanych, biernych zawodowo,
pracodawcow i partnerow rynku pracy.

28) Promowanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjno-promocyjnych dotyczacych
form pomocy realizowanych przez Urzad.

29) Wspétpraca z partnerami rynku pracy przy realizacji projektéw i programow.
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30) Wspotpraca w zakresie realizowanych form pomocy z innymi podmiotami zewnetrznymi,
w tym w szczegdlnosci z pracodawcami, przedsiebiorcami, organizacjami pozarzgdowymi,
organami samorzgdowymi oraz instytucjami rynku pracy.

31) Wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania
srodkow KFS.

32) Wspodtpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej.

33) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w ramach dziatan
dziatu.

34) Wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranego $wiadczenia i przekazanie do dalszego
procedowania do Jednoosobowego stanowiska ds. kontroli i windykacji.

35) Przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan
przypisanych komérce organizacyjne;j.

36) Wspodtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

4. Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informaciji, kierowany przez kierownika dziatu ewidencji, $wiadczen
i informacji realizuje zadania z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
prowadzenia rejestru tych oséb, przyznawania i wyptacania zasitkdw oraz innych swiadczen
z tytutu bezrobocia, wydawania decyzji.

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy w szczegélnosci:

1) Rejestracja zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy i weryfikacja ich danych
w systemach teleinformatycznych oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru oséb
zarejestrowanych.

2) Wydawanie decyzji o przyznawaniu /odmowie przyznania:

a) statusu bezrobotnego;
b) prawa do swiadczen wynikajgcych z ustawy m.in. zasitku, stypendium, dodatkow

aktywizacyjnych, Swiadczen przystugujgcym rolnikom zwalnianym z pracy.

3) Wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranego swiadczenia i przekazanie do dalszego
procedowania do Jednoosobowego stanowiska ds. kontroli i windykacji.

4) Prowadzenie korespondencji z Komornikami w sprawach zaje¢ alimentacyjnych i nie
alimentacyjnych oraz realizacja potracanie ze Swiadczen kwot egzekwowanych na mocy

tytutow wykonawczych.
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5) Sporzadzanie list wyptat oséb posiadajgcych prawo do Swiadczen, sprawdzanie poprawnosci
naliczenia oraz rozliczanie list.

6) Pozbawienie statusu bezrobotnego/poszukujacego pracy oraz przyznanych swiadczen.

7) Wprowadzanie do systemu Syriusz i odnotowanie w karcie rejestracyjnej oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy dokumentéw dostarczonych przez klientéw w trakcie posiadania statusu
miedzy innymi: zwolnien lekarskich, zaswiadczen lekarskich, numeréw kont bankowych oraz
zmiany danych.

8) Wczytywanie elektronicznych zwolnien lekarskich dotyczgcych oséb bezrobotnych z sytemu
PUE ZUS.

9) Zgtaszanie do/wyrejestrowanie z ubezpieczen zdrowotnych cztonkdw rodzin oséb
zarejestrowanych i sprawdzenie poprawnosci zgtoszen do ZUS-u.

10) Zgtaszanie/wyrejestrowywanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy do/z ubezpieczen
spotecznych lub zdrowotnych wg zasad okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych lub ustawie o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych w systemie Syriusz i Pfatnik.

11) Weryfikacja raportow ZUS dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, wysytanie
whnioskow o uporzadkowanie okresdw podlegania ubezpieczeniom bezposrednio na koncie
ubezpieczonego, importowanie danych oséb bezrobotnych/poszukujgcych pracy dotyczgcych
ubezpieczen spotecznych, wypadkowych i zdrowotnych i sprawdzenie poprawnosci danych,
poprawianie rozbieznosci w dokumentach oséb bezrobotnych/poszukujgcych pracy przestanych
do ZUS oraz korekta miesiecznych deklaracji.

12) Wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-11), wydruku rocznego raportu sktadek spotecznych i zdrowotnych (RMUA).

13) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych okres rejestracji i pobierania Swiadczen oraz
posiadania statusu bezrobotnego/poszukujgcego pracy.

14) Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego,
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz innych przepisow.

15) Wysytanie korespondencji w formie papierowej lub elektronicznej oraz przekazywanie akt
bezrobotnych/poszukujgcych pracy wraz ze sporzagdzonym protokotem zdawczo — odbiorczego

do archiwum.
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16) Wspodtpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami i instytucjami,
w tym informowanie oraz udzielanie odpowiedzi dotyczaca oséb zarejestrowanych oraz
niezarejestrowanych.

17) Prowadzenie postepowania z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego.

18) Rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych, przygotowywanie decyzji
administracyjnych zgodnie z KPA o samokontroli organu lub przekazanie odwofania do organu
Il Instancji.

19) Analiza dokumentéw archiwalnych i stanu faktycznego pod katem uchylania decyzji wtasnych
i wydawania postanowien oraz decyzji administracyjnych zgodnie z KPA.

20) Przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

21) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienia danych osobowych dot. oséb bedacych
w ewidencji bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

22) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w ramach dziatan dziatu.

23) Przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce organizacyjnej.

24) Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

5. Dziat Finansowo- Ksiegowy Kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego, realizuje zadania z zakresu
planowania i rozliczania srodkéw budzetowych Urzedu, Funduszu Pracy, PFRON, funduszy
unijnych i innych funduszy celowych. Zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg oraz prowadzi
rachunkowos$¢ Urzedu, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Funduszu Pracy,

PFRON, funduszy unijnych i innych funduszy celowych.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu.

2) Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu.

3) Prowadzenie szczegétowe] analityki finansowej do realizacji programéw realizowanych przez
Urzad.

4) Planowanie srodkow budzetowych.

5) Przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych srodkéw
finansowych.

6) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych srodkéw budzetowych.
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7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych w szczegdlnosci srodkéw
Funduszu Pracy, PFRON, funduszy unijnych oraz innych $rodkéw pochodzgcych z funduszy
celowych.

8) Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

9) Kontrola dokumentéw dotyczacych operacji finansowych pod wzgledem formalno—
rachunkowym oraz ich kompletnosci.

10) Opracowywanie projektédw planéw finansowych Urzedu i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkéw, przekazywanych przez kierownikdw poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych Urzedu.

11) Dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidtowosci wydatkowania srodkow
otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu, funduszy
unijnych i innych funduszy celowych.

12) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposdb terminowy, celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddéw).

13) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych finansowych
sprawozdan i innych informacji z zakresu dziatania Urzedu w wymaganych terminach.

14) Terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan.

15) Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

16) Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;.

17) Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, w szczegdlnosci obstuga
programu PLATNIK.

18) Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkéw
z kontrahentami.

19) Dokonywanie wymaganych rozliczen i ewidencja srodkéw budzetu, FP, PFRON, funduszy
unijnych oraz innych funduszy celowych.

20) Sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosé do projektow funduszy unijnych.

21) Ewidencjonowanie operacji finansowych w ukfadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej.

22) Prowadzenie ewidencji ksiegowej majagtku trwatego, WNIP oraz wyposazenia.

23) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Urzedu.
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24) Rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i finansowych.

25) Naliczanie amortyzacji majatku trwatego i jego ewidencja ksiegowa z uwzglednieniem
wartosci niematerialnych i prawnych.

26) Biezace archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkow i okreséw ksiegowych.

27) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiegowych.

28) Wspotpraca z bankami oraz dysponowanie srodkami finansowymi w sprawach dotyczacych
realizowanych ptatnosci.

29) Biezace rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektéw, w tym kontrola
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach realizowanych projektow.

30) Finansowo-ksiegowa obstuga naleznosci.

31) Rozliczanie wptat dotyczgcych zatrudnienia cudzoziemcow.

32) Rozliczanie oraz przekazywanie przychodéw finansowych jednostce nadrzednej/
dysponentowi funduszu.

33) Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

6. Dziat Organizacyjno — Administracyjny Kierowany, przez kierownika dziatu organizacyjno-
administracyjnego. Zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie Urzedu, obstuge zadaniowg
Dyrektora Urzedu i jego Zastepcy, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikéw,
prowadzi postepowania m.in. z zakresu skarg i wnioskdéw. Koordynuje proces udzielania
zamowien publicznych Urzedu. Realizuje zadania z zakresu administrowania majatkiem Urzedu
oraz zaopatrzenia Urzedu i pracownikdw w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe
i biurowe. Prowadzi nadzér nad Archiwum zaktadowym. Realizuje zadania z zakresu obstugi

informatycznej Urzedu.

W zakresie spraw organizacyjno - administracyjnych — obszar organizacyjny:

1) Opracowywanie projektow regulaminéw, w tym Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
Regulaminu Wynagradzania, plandw, zarzgdzen, procedur i innych aktéw wewnetrznych
wydawanych przez Dyrektora Urzedu i Zastepce Dyrektora Urzedu, a takze prowadzenie
ewidencji tych dokumentow.

2) Staty monitoring funkcjonowania Urzedu poprzez analizy, wnioski i propozycje usprawnien,
wspotprace z Powiatem oraz innymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi i organami

Powiatu.
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3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Prowadzenie sekretariatu Urzedu, w szczegdlnosci zarzadzanie terminarzem Dyrektora

i Zastepcy Dyrektora oraz obstuga narad, w tym obstuga kancelaryjna Urzedu obejmujaca
przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora.

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie Rejestru Skarg

i Wnioskow.

Aktualizowanie i nadzorowanie systemu kancelaryjno-archiwalnego, w tym stosowania
instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
(JRWA).

Prowadzenie sktadnicy akt.

Koordynowanie procesu przekazywania akt do sktadnicy akt.

Przyjmowanie prawidtowo opracowanej dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej

z poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu do Urzedowej sktadnicy akt na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa, prowadzenie jej ewidencji oraz wycofywanie akt w przypadku wznowienia sprawy.

10) Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy,

pracodawcow, pracownikéw Urzedu, kontrahentédw oraz innych dokumentéw zwigzanych

z funkcjonowaniem Urzedu.

11) Prowadzenie selekcji i brakowania dokumentéw przyjetych do sktadnicy akt.

12) Wspotpraca z komdérkami organizacyjnymi w zakresie archiwizacji dokumentéw.

13) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, w tym:

a) nabdr na wolne stanowiska pracy,

b) prowadzenie akt osobowych,

c) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, przeszeregowaniami,
awansami,

d) przygotowywanie okresowych ocen pracownikéw dziatu,

e) prowadzenie postepowan dyscyplinarnych,

f) rozliczanie czasu pracy,

g) organizowanie i nadzorowanie nad przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownikdéw

Urzedu.

14) Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptac pracownikow.
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15) Prowadzenie spraw pracownikéw zwigzanych z badaniami lekarskimi z zakresu medycyny
pracy.

16) Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem kompetencji pracownikéw, w tym
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych, planowanie i organizacja szkolen, nadzér nad ich
realizacjg oraz ewaluacje efektéw doskonalenia zawodowego, a takze administrowanie
funduszem szkoleniowym.

18) Obstuga deklaracji dotyczgcych Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) pracownikéw.

19) Koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentéw.

20) Prowadzenie spraw i dokumentacji oséb odbywajacych staz w Urzedzie.

21) Administrowanie majatkiem Urzedu.

22) Zabezpieczanie mienia Urzedu.

23) Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planéw zakupdw.

24) Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw.

26) Prowadzenie spraw dotyczgcych eksploatacji lokali biurowych, srodkéw trwatych
i wyposazenia, w tym konserwacji, napraw, remontéw, zakupdw biezgcych i likwidacji.

27) Prowadzenie ewidencji iloSciowo—wartosciowej oraz wartosciowej na majgtku trwatym
w systemie STOCK.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach Urzedu.

29) Realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem Urzedu w pieczecie, szyldy i tablice
informacyjne zgodnie z wymogami prawa i zasadami estetyki.

30) Zaopatrywanie pracownikéw w materiaty, srodki techniczne i sprzet biurowy zgodnie
z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych.

31) Sporzadzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych rocznych sprawozdan
o udzielonych zaméwieniach w Urzedzie.

32) Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

33) Zawieranie umoéw dotyczgcych funkcjonowania Urzedu.

34) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji
dotyczacej pracownikéw Urzedu: GUS, PFRON, Syriusz®™,

35) Administrowanie samochodem stuzbowym.

36) Rozliczanie wyjazdéw stuzbowych.



37) Nadzér nad terminowoscig wykonania zalecen pokontrolnych.

38) Wspotpraca przy dziataniach promocyjnych Urzedu.

39) Przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan
przypisanych komdrce organizacyjne;j.

40) Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

W zakresie spraw administracyjnych — obszar IT:

1) Administrowanie srodowiskiem komputerowym, serwerowym oraz bazami danych,
realizacja funkcji administratora w systemach dedykowanych dla PUP, w tym m.in. ustalanie
praw dostepu i wstepnych haset nowych uzytkownikéw oraz wprowadzenie biezgcych zmian
w tym zakresie po otrzymaniu stosownych dokumentéw.

2) Petnienie funkcji administratora systemdw informatycznych tj. SyriuszSTD, EZDok, SEPI oraz
innych systeméw dziedzinowych, dostosowywanie tych systemoéw do przetwarzania danych
osobowych.

3) Konfigurowanie i administrowanie sieciami LAN i WAN PUP pod katem technicznym,
systemowym oraz bezpieczeristwa teleinformatycznego, w tym systematycznego
zabezpieczania danych.

4) Konserwacja sprzetu komputerowego w celu jego prawidtowego funkcjonowania
i wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

5) Dbanie o rozwdj i utrzymanie sieci teleinformatycznej, w tym wdrazanie nowych rozwigzan
informatycznych, aktualizacja i rozbudowa istniejgcych.

6) Prowadzenie wstepnych szkolen pracowniczych z zakresu wprowadzonych rozwigzan
informatycznych pod wzgledem bezpieczenstwa.

7) Koordynacja zakupdéw sprzetu elektronicznego dla Urzedu zgodnie z ustawg Pzp.

8) Audyt oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie.

9) Zgtaszanie problemoéw z systemem telefonicznym (VolP) odpowiednim podmiotom.

10) Administrowanie witrynami internetowymi Urzedu.

11) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) informac;ji przygotowanych przez
merytoryczne komorki organizacyjne.

12) Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego.

13) Ochrona systemow danych i ich archiwizacja, analiza wykonanych kopii zapasowych.

14) Ochrona przed zagrozeniami pochodzgcymi z sieci publiczne;j.
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15) Sporzadzanie planéw i dokumentacji zakupdw w zakresie modernizacji, eksploatacji
oraz konserwacji sieci komputerowej i oprogramowania.

16) Sktadanie zapotrzebowania na sprzet oraz oprogramowanie, prawidtowe zarzadzanie
budzetem na wydatki informatyczne, rozliczanie wydatkéw w Podsystemie Wydatkéw
Informatycznych PWI.

17) Petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych (ASI), w tym:

a) ochrona danych osobowych w systemach informatycznych Urzedu;

b) Tworzenie oraz zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa;

¢) kontrola systemu pod kagtem wiruséw i zasadnosci korzystania z Internetu w kontekscie
stuzbowym;

d) nadawanie uprawnien na podstawie stosownych dokumentéw.

18) Przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

19) Udzielanie pomocy technicznej oraz merytorycznej pracownikom po zgtoszeniu problemow
lub niejasnosci poprzez system zgtoszen Statlook.

20) Przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny finansdw publicznych w zakresie zadan
przypisanych komodrce organizacyjnej.

21) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

. Jednoosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Windykacji

Do podstawowych zadan Jednoosobowego Stanowiska w zakresie kontroli i windykacji nalezy:
1) Planowanie i przeprowadzanie kontroli form pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji

zawartych uméw i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem.

2) Kontrola zgodnosci realizowanych umow z ich postanowieniami oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym w zakresie prawidtowosci i celowosci wydatkowania
przyznanych srodkdw.

3) Sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych, w szczegélnosci
protokotow.

4) Monitorowanie i weryfikacji realizacji zalecen pokontrolnych, w tym analiza
przedktadanych wyjasnien oraz dokumentdw potwierdzajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidfowosci.

5) Realizacja zadan o ktérych mowa w punktach 1-4, we wspdtpracy z pracownikiem
merytorycznym wiasciwej komarki merytorycznej odpowiedzialnym za obstuge danej

formy wsparcia.
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6) Sporzadzanie rocznej informacji o wynikach kontroli i oceny poprawnosci merytorycznej
i formalnej zadan.
7) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w ramach dziatan
stanowiska.
8) Wykonywanie innych zadan kontrolnych, w zakresie zleconym przez przetozonych.
9) Prowadzenie postepowan windykacyjnych obejmuje w szczegdlnosci:
a) monitorowanie terminowosci regulowania naleznosci przypadajacych na rzecz
Urzedu;
b) prowadzenie ewidencji i rejestru naleznosci, zalegtosci oraz podjetych czynnosci
windykacyjnych;
¢) podejmowanie oraz prowadzenie czynnosci windykacyjnych, w tym kierowanie
wezwan do zaptaty oraz inicjowanie dalszych etapdw postepowania;
d) wspdtpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie dochodzenia naleznosci;
e) sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i raportéow dotyczace stanu
zadtuzenia oraz skutecznosci prowadzonych dziatan windykacyjnych;
f) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi postepowaniami zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

10) Czynnosci windykacyjne prowadzone z zachowaniem zasad legalnosci, rzetelnosci,
celowosci oraz gospodarnosci, z uwzglednieniem ochrony danych osobowych i interesu
finansowego Urzedu.

11) Przestrzeganie i nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan
przypisanych Jednoosobowemu stanowisku ds. kontroli i windykaciji.

12) Wspdtpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu.

§15
Pracownicy Fili bezposrednio podlegajg Kierownikom wfasciwych komadrek organizacyjnych to jest:
Kierownikowi Dziatu Rynku Pracy i Posrednictwa Pracy, Kierownikowi Dziatu Poradnictwa i Rozwoju
Zawodowego oraz Kierownikowi Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji, zgodnie z zakresem

realizowanych dziatan.
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Rozdziat V

Zasady podpisywania pism, dokumentdw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§16

1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania sSrodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca,

2) Gtéwny Ksiegowy lub upowazniony pracownik dziatu DK.

§17

1. W zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty, decyzje, postanowienia oraz zaswiadczenia

w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP,
2) Zastepca Dyrektora PUP,
3) Pracownicy PUP.
2. Projekty umdw, decyzji oraz innych dokumentdéw o szczegdlnym znaczeniu lub ztozonosci
prawnej wymagajg uzgodnienia z radcg prawnym.
3. Kierownicy komodrek organizacyjnych podpisuja:

1) Pisma scisle zwigzane z zakresem dziatania ich komaérki, o ile nie sg zastrzezone do podpisu
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

2) Dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komorki oraz zakresu zadan
na poszczegdlnych stanowiskach.

3) Przed ztozeniem do podpisu Dyrektora Urzedu lub Zastepcy Dyrektora Urzedu dokumenty,
powinny zostac zaakceptowane (podpis) przez kierownika komérki organizacyjnej oraz
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za ich tres¢ (na koncu tekstu, po lewej
stronie).

4. Umowy i porozumienia dotyczgce wydatkéow budzetowych wymagajg uzgodnienia

i parafowania przez Gtéwnego Ksiegowego (w zakresie zgodnosci formalno-prawnej).

5. Obieg dokumentéw w PUP odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

a w odniesieniu do dokumentow finansowych w sposéb okreslony w instrukcji obiegu, kontroli
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6.

N

1.

i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz instrukcji kasowej, wprowadzonej

zarzadzeniem dyrektora.

Archiwizacje akt PUP przeprowadza sie na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentoéw.

§19

Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, w tym zgtaszane ustnie (protokotowane),
podlegajg rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw (Rejestr), prowadzonym przez Dziat
Organizacyjno-Administracyjny.

W Rejestrze gromadzi sie wyfgcznie oryginaty skarg i wnioskéw oraz dokumenty potwierdzajgce
ich ostateczne zatatwienie.

Pracownik prowadzgacy Rejestr po wstepnym rozpoznaniu sprawy kieruje kopie skargi lub
whiosku do witasciwej merytorycznie komaorki organizacyjnej, a takze na podstawie uzyskanych
wyjasnien przygotowuje projekt odpowiedzi.

Skargi i wnioski przekazane bezposrednio do komdrek organizacyjnych sg niezwtocznie
przekazane do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w celu wpisu do Rejestru.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu.
Dziat Organizacyjno-Administracyjny odpowiada za:

1) sporzadzanie sprawozdan z rozpatrywania skarg i wnioskdw,

2) nadzér nad terminowoscig i dokumentacja.

Catoscig spraw zwigzanych z skargami i wnioskami, w tym prowadzeniem akt, terminowoscia

i sprawozdawczoscig kieruje Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdziat VI

Organizacja pracy urzedu
§18

W PUP obowigzuje podstawowy system czasu pracy tj. nie moze przekraczac¢ 40 godzin
tygodniowo i 8 godzin dziennie.

Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP w Nowym Dworze
Mazowieckim od poniedziatku do pigtku w godzinach 8%-16%, Filia w godzinach 7°°-15%,

przerwa sniadaniowa trwa 15 minut, wszystkie soboty sg wolne od pracy.
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Ustala sie czas przyje¢ klientéw PUP w godzinach 89°-14%,

Kierownicy komorek ograniczanych przyjmujg klientéw w godzinach pracy Urzedu.

Dyrektor i jego Zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
od godziny 10%0-13%0,

Dyrektor moze w indywidualnych przypadkach, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny
czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia i 40-godzinnego tygodnia pracy.

Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy
Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia i 40-godzinnego tygodnia pracy.

Dyrektor Urzedu moze, w razie potrzeby, indywidualnie ustalié¢ czas przeznaczony na sprawy
wewnetrzne Urzedu.

Forma Pracy:

1. praca stacjonarna,

2. praca hybrydowa,

3. praca zdalna.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe
§19

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Nowym Dworze Mazowieckim

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Dworze Mazowieckim

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Dziat Rynku Pracy
i Posrednictwa
Pracy

Dziat Ewidenc;ji,
Swiadczen
i Informacji

Dziat Finansowo -
Ksiegowy

Dziat Poradnictwa
i Rozwoju
Zawodowego

Dziat Organizacyjno -
Administracyjny

Filia w Nasielsku

Dziat Programéw
i Finansowania Form
Pomocy

Jednoosobowe
stanowisko ds. kontroli
i windykacji




