UCHWALA NR VII-322/2026
ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
z dnia 28 lipca 2026 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Wotominie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684, z pdin. zm.) Zarzad Powiatu Wotominskiego uchwala,
co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/-/ Arkadiusz Werelich



Zatgcznik do Uchwaty Nr VII-322/2026
Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 28 lipca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WOLOMINIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,, Regulaminem”, okresla strukture oraz zasady
wewnetrznej organizacji i funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie.

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich komdrek organizacyjnych

Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wotominie;
Dyrektorze, Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Wotominie, a przez Zastepce Dyrektora — odpowiednio Zastepce
Dyrektora ds. Rynku Pracy albo Zastepce Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen;

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmujgce
referaty realizujgce kompleksowe dziatania z zakresu aktywizacji zawodowej,
posrednictwa pracy, rozwoju zawodowego oraz programéw i form pomocy,
podlegajgce Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy, wyodrebnione w strukturze
Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie;

Filii Radzymin — Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie z siedzibg
w Radzyminie;

Filii Ttuszcz — Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie z siedzibg w Ttuszczu;
Cudzoziemcu — nalezy przez to rozumie¢ osobe nieposiadajgcg obywatelstwa
polskiego;

EFS PLUS — nalezy przez to rozumiec¢ Europejski Fundusz Spoteczny PLUS;

EURES — nalezy przez to rozumiec europejsky sie¢ stuzb zatrudnienia panstw,
realizujgcg dziatania obejmujgce w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz

z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy;

KFS — nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

10) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji

Zawodowej, dziat, referat albo samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie;

11) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy;
12) RODO — nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne



rozporzadzenie o ochronie danych);
13) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia.

ROzZDZIAL Il
Przedmiot i zakres dziatania

§3

Przy realizacji zadan PUP wspdfdziata z organami administracji rzagdowej, organami
samorzadu terytorialnego, WUP, PRRP, organizacjami pracodawcdéw i poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami oséb bezrobotnych, podmiotami
ekonomii spotecznej, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi instytucjami dziatajgcymi
w sprawach aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy

§4

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéow PUP wykonuje czynnosci pracodawcy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy lub osoba przez niego upowazniona.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora ds. Rynku
Pracy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz obu Zastepcéw Dyrektora,
obowigzki Dyrektora petni inny pracownik PUP upowazniony przez Dyrektora.

4. Zastepcy Dyrektora odpowiadajg przed Dyrektorem za nalezyte wykonywanie
powierzonych zadan.

5. Dziatalnosciag CAZ kieruje Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy przy pomocy
kierownikéw komdrek organizacyjnych wchodzacych w sktad CAZ .

6. Za kontakt z mediami odpowiedzialny jest Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci
wyznaczony Zastepca Dyrektora lub inny wskazany przez Dyrektora pracownik PUP.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§5

1. Dyrektor realizuje zadania okreslone ustawg oraz przepisami odrebnymi, w ramach
przyznanych srodkéw finansowych.

2. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej decyzje administracyjne
z upowaznienia Starosty wydaja:
1) Dyrektor,



2) Zastepcy Dyrektora,

3) Kierownicy Filii PUP odpowiednio w Ttuszczu i Radzyminie,
4) Kierownicy Referatéw Ewidencji i Swiadczen w filiach,

5) Inni upowaznieni przez Staroste pracownicy PUP.

§6

W strukturze organizacyjnej PUP funkcjonujg nastepujgce komdrki organizacyjne:

1) CAZ

2) dziaty,

3) referaty,

4) samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powotywaé petnomocnikéw, koordynatorow,
zespoty i komisje zadaniowe w celu realizacji okreslonych zadan.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie faczenie zadan przewidzianych dla
réznych stanowisk pracy.

Komorki organizacyjne PUP wspdtpracujg ze sobg w zakresie realizacji zadan Urzedu.

§7

Dziat jest podstawowg komdrka organizacyjna, zajmujacg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowg
realizacje powierzonych zadan.

W przypadkach uzasadnionych iloscig spraw, Dyrektor moze utworzyé stanowisko
zastepcy kierownika dziatu lub referatu. Zakresy zadan zastepcédw kierownika zawarte
sg w ich zakresach czynnosci.

§8

Referat jest komédrkg organizacyjng realizujgcg wyodrebniony zakres zadan
merytorycznych.

Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komoérka
organizacyjna.

Referatem kieruje kierownik.

Kierownik referatu odpowiada za prawidlowg realizacje powierzonych zadan przed
Dyrektorem, wifasciwym Zastepcg Dyrektora albo kierownikiem filii — zgodnie
z podlegtoscia stuzbowa.

§9

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjng, ktorg tworzy
sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie wskazujgcej na potrzebe powotania wiekszej komérki organizacyjne;j.

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada za prawidtowg
realizacje powierzonych zadan przed Dyrektorem lub wtasciwym kierownikiem komarki



organizacyjnej, zgodnie z podlegtoscig stuzbowa.

§10

Wewnetrzng organizacje kazdej komérki organizacyjnej reguluja:

1.

1) zakresy zadan okreslone w niniejszym Regulaminie;
2) zakresy czynnosci pracownikow.

§11

Komérki organizacyjne Urzedu podlegajg nastepujgcemu podporzadkowaniu
stuzbowemu:
1) Dyrektorowi (D) podlegajg bezposrednio:
a) Gtéwny ksiegowy (GK),
b) Dziat Organizacyjno-Kadrowy (DOK),
¢) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
d) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli (SSK),
e) Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP),
f) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego (RP),
g) Kierownik Filii w Ttuszczu,
h) Kierownik Filii w Radzyminie;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy (ZDRP) podlegajg komérki organizacyjne
Centrum Aktywizacji Zawodowe] (CAZ):
a) Referat Posrednictwa Pracy (RPP),
b) Referat Rozwoju Zawodowego (RRZ),
c) Referat Programoéw i Form Pomocy (RPFP),
d) Referat Rynku Pracy Filii w Ttuszczu (TRRP),
e) Referat Rynku Pracy Filii w Radzyminie (RRRP);
3) Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczer (ZDES) podlegaja:
a) Dziat Ewidencji i Swiadczen (DES),
b) Referat Ewidencji i Swiadczen Filii w Ttuszczu (TRES),
c) Referat Ewidencji i Swiadczen Filii w Radzyminie (RRES).
Szczegétowy schemat  struktury organizacyjnej PUP, przedstawiajacy
podporzadkowanie stuzbowe i powigzania organizacyjne komorek organizacyjnych,
stanowi Zatacznik do niniejszego Regulaminu.
Maksymalna liczba etatéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wotominie wynosi
81,25.
§12
Filiami PUP kierujg kierownicy filii.
Kierownika filii wyznacza Dyrektor sposrdod kierownikéw komodrek organizacyjnych
funkcjonujgcych w danej filii. Funkcja kierownika filii ma charakter dodatkowy
i jest wykonywana rownoczesnie z zajmowanym stanowiskiem kierownika referatu.
Kierownicy Referatow Rynku Pracy w filiach podlegajg merytorycznie Zastepcy
Dyrektora ds. Rynku Pracy.
Kierownicy Referatéw Ewidencji i Swiadczert podlegajg merytorycznie Zastepcy
Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen.
Kierownik filii, ktéremu Dyrektor powierzyt petnienie tej funkcji sposrdd kierownikow



10.

11.

referatow w zakresie realizacji zadan kierownika filii, podlega Dyrektorowi, natomiast
w zakresie kierowania referatem podlega wtasciwemu Zastepcy Dyrektora.

Kierownicy filii dziatajg w imieniu Dyrektora na podstawie udzielonych upowaznien
i petnomocnictw, w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadann Urzedu na
terenie wtasciwosci danej filii.

Kierownicy Referatéw Ewidencji i Swiadczert w filiach realizuja w swoim obszarze
terytorialnym zadania odpowiadajagce zadaniom Dziatu Ewidencji i Swiadczen,
zapewniajgc prawidtowa rejestracje bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz obstuge
Swiadczeniowa.

Kierownicy referatéw w filii wspdtpracujg ze sobg w zakresie zapewnienia sprawnej
obstugi klientéw oraz wymiany informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan
PUP na terenie danej filii.

W przypadku gdy funkcje kierownika filii petni kierownik jednego z referatéw
dziatajgcych w filii, w czasie jego nieobecnosci obowigzki kierownika filii wykonuje
kierownik drugiego referatu. W razie jednoczesnej nieobecnosci obu kierownikow
referatédw, obowiagzki kierownika filii petni osoba wyznaczona przez Dyrektora.

W kazdej z filii funkcjonuje samodzielne stanowisko ds. organizacyjno -
administracyjnych, ktérego pracownik podlega organizacyjnie odpowiedniemu
kierownikowi filii, a merytorycznie wspétpracuje z Dziatem Organizacyjno — Kadrowym
w zakresie realizowanych zadan.

Pracownicy obstugi zatrudnieni w filiach podlegajg organizacyjnie kierownikowi
wtasciwe; filii.

§13

Organizacje czasu pracy oraz godziny obstugi klientow okresla Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie oraz odrebne zarzadzenia Dyrektora.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych do PUP oraz terminy ich rozpatrywania
i zatatwiania okreslajg przepisy prawa, w szczegdlnosci Kodeks postepowania
administracyjnego, oraz zarzadzenia Dyrektora.

Dokumenty dotyczgce zakresu dziatania PUP i kierowane na zewnatrz, z zastrzezeniem
odmiennych postanowien Regulaminu lub przepiséw szczegdlnych, podpisuje Dyrektor.
Obieg dokumentdéw oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania okresla
Instrukcja Kancelaryjna Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie, wprowadzona
zarzadzeniem Dyrektora.

Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora przyjmujg klientéw w sprawach wyjasnien, skarg
i wnioskéw. Podania, skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, elektronicznie,
a takze ustnie do protokotu.

Tryb przyjmowania interesantdw oraz zasady postepowania w sprawach wyjasnien,
zgtoszen, skarg i wnioskow okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

Informacje, o ktédrych mowa w ust. 1, a takze informacje o miejscu i terminach
przyjmowania interesantow podaje sie do wiadomosci publicznej poprzez umieszczenie
na tablicy ogtoszenn w budynku PUP oraz umieszczenie na stronie internetowej Urzedu
i stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Organizacje i zasady wykonywania nadzoru i kontroli PUP okreslajg odrebne
zarzadzenia Dyrektora.

Projekty aktow wewnetrznych Dyrektora oraz innych dokumentéw wymagajgcych



oceny formalnoprawne] podlegajg opinii Radcy Prawnego. Potwierdzeniem dokonania
opinii jest podpis lub parafa Radcy Prawnego zamieszczona na wtasciwym dokumencie.

10. Wtasciwa dla danej sprawy komodrka organizacyjna nadaje ksztatt redakcyjny
i merytoryczny przygotowywanych dokumentéw, decyzji, zarzadzen, upowaznien,
regulamindw i procedur oraz przekazuje je do opinii prawnej.

ROZDZIAL V
Zadania, obowiazki i uprawnienia
kierownikow i pracownikéw komdérek organizacyjnych

§14
1. Szczegétowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika
na okreslonym stanowisku pracy ustala bezposredni przetozony, a zatwierdza

Dyrektor.

2. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownik
potwierdza witasnorecznym podpisem. Podpisany dokument wigcza sie do akt
osobowych pracownika.

3. Szczegdétowe uregulowania dotyczgce zagadnien zwigzanych ze swiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla
Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie.

§15

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie dziatan PUP;

2) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz okre$lonych innymi ustawami,
z uwzglednieniem przepiséw wykonawczych;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste

upowaznienia oraz wystepowanie do Starosty z wnioskiem o udzielenie takiego
upowaznienia pracownikom PUP;

4) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania oraz ustalanie organizacji pracy PUP
i podlegtych komérek organizacyjnych;
5) pozyskiwanie, planowanie i gospodarowanie Srodkami FP, EFS PLUS, innych

funduszy krajowych i zagranicznych oraz budzetu PUP w granicach wynikajgcych
ze sprawowanej funkcji i udzielonych petnomocnictw;

6) inicjowanie projektow lokalnych i regionalnych na rzecz aktywizacji oséb
bezrobotnych;
7) wspotpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzgdowej, organami

samorzgddéw lokalnych, podmiotami ekonomii spotecznej, organizacjami pracodawcéw,
poszczegdlnymi pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi,
zarzgdami funduszy celowych, wtadzami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,
agencjami zatrudnienia, ochotniczymi hufcami pracy oraz innymi instytucjami zajmujgcymi
sie aktywnoscig zawodowa, wspieraniem zatrudnienia oraz rynku pracy;

8) wydawanie zarzgdzen, upowaznien i polecen stuzbowych dotyczacych
funkcjonowania PUP;
9) whnioskowanie do Starosty o zmiane zakresu dziatania PUP;



10) opracowywanie i przedktadanie Zarzagdowi Powiatu Wotominskiego do
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego PUP;

11) whnioskowanie do Zarzadu Powiatu o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii
PUP;
12) prowadzenie polityki kadrowej wobec pracownikéw PUP, a w szczegélnosci:

a) wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikéw PUP,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,

c) ustalanie wynagrodzen pracownikéw PUP,

d) przyznawanie nagréd oraz udzielanie kar pracownikom PUP;
13)  dokonywanie ocen pracy Zastepcéw Dyrektora oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych;
14) stwarzanie warunkdéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw PUP,
a w szczegolnosci umozliwienie uczestnictwa kierownikom i pracownikom w szkoleniach,
seminariach, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia;
15) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw PUP;
16)  sktadanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia
w zakresie dotyczgcym dziatalnosci PUP;
17)  nadzér nad majatkiem bedgcym w posiadaniu PUP;
18)  sprawowanie kontroli zarzagdczej w PUP;
19) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.

8§16

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy (ZDRP) nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizowanie pracy podlegtych
komorek organizacyjnych;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;

3) realizacja zadan okre$lonych Ustawg oraz innymi przepisami dotyczgcymi
aktywizacji zawodowej, wspierania zatrudnienia i rynku pracy;

4) udzielanie informacji w zakresie form pomocy okreslonych w Ustawie i mozliwosci
ich zastosowania;

5) opracowywanie i realizacja lokalnego programu aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy;

6) organizowanie i nadzér nad realizacja form pomocy okreslonych w Ustawie,
dla oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i pracodawcéw, w tym w szczegdlnosci:
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych
i robdt publicznych;

7) nadzér nad wykorzystaniem Srodkéw finansowych w czesci przeznaczonej
na realizacje zadan z zakresu aktywizacji zawodowej i wspierania lokalnego rynku pracy;
8) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych, pilotazowych i innych dziatan
na rzecz aktywnosci zawodowej;

9) koordynacja dziatan z zakresu opracowywania analiz, sprawozdan i ocen,
dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP i innych instytucji;

10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie

lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;



11)  wspdipraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w Ustawie
oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia
0 wspotpracy;

12) realizacja zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami Unii Europejskiej, w szczegdlnosci z zakresu zadan realizowanych w sieci
EURES na terenie powiatu;

13) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu KFS;

14)  wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego,
poszukujgcego pracy lub poszukujgcego pracy absolwenta CIS Ilub absolwenta
KIS skierowanego przez PUP , w tym:

a) kierowanie bezrobotnego, poszukujgcego pracy lub poszukujgcego pracy
absolwenta CIS lub absolwenta KIS,

b) opiniowanie wnioskéw,

c) monitorowanie we wspétpracy z posrednikami finansowymi zatrudnienia oséb
skierowanych przez wymagany okres na utworzonych stanowiskach pracy
u pozyczkobiorcéw;

15)  opiniowanie:

a) spraw z zakresu dziatania nadzorowanych komdrek organizacyjnych
przedstawianych do decyzji Dyrektora,

b) materiatéw, informacji i wnioskéw opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia przez PRRP, a takze Rade Powiatu
Wotominskiego,

c) innych materiatéw i informacji opracowywanych i przedktadanych Dyrektorowi
przez nadzorowane komorki;

16) przygotowywanie projektédw zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

17) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych pracownikom
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

18) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upowaznien;

19)  wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnego upowaznienia Dyrektora.

§17

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczern (ZDES) nalezy
w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizowanie pracy podlegtych
komorek organizacyjnych;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;

3) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz innych przepisach dotyczacych
ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz przyznawania Swiadczen;

4) organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z rejestracjg oséb

bezrobotnych i poszukujgcych pracy;



5) nadzoér nad prawidtowym ustalaniem uprawnien do $wiadczen oraz prowadzeniem
postepowan administracyjnych w tym zakresie;

6) nadzor nad  prawidiowoscia  wydawanych  decyzji  administracyjnych
oraz stosowaniem przepiséw prawa w zakresie realizowanych zadan;

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z obstugg oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w tym obstugg zgtoszen, oswiadczen i dokumentéw sktadanych do PUP;

8) organizowanie i nadzorowanie zadan zwigzanych z potwierdzaniem gotowosci
do podjecia pracy oraz obstugg statusu oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

9) koordynowanie sporzadzania analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych

realizowanych zadan na potrzeby Dyrektora, PRRP oraz innych instytucji;

10)  nadzér nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw oséb bezrobotnych,
poszukujgcych pracy oraz innych klientéw Urzedu;

11)  wspdtpraca z organami administracji publicznej, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Wojewddzkim Urzedem Pracy oraz innymi instytucjami w zakresie
realizowanych zadan;

12)  opiniowanie:

a) spraw z zakresu dziatania nadzorowanych komdrek organizacyjnych
przedstawianych do decyzji Dyrektora,

b) materiatéw, informacji i wnioskéw opracowywanych przez nadzorowane komarki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia przez PRRP oraz Rade Powiatu
Wotominskiego,

c) innych materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne;

13)  przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych
komoérek organizacyjnych;

14) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych pracownikom
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

15) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upowaznien;

16)  wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnego upowaznienia Dyrektora.

§18
1. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym. Postanowienia § 19 stosuje

sie odpowiednio do Gtownego Ksiegowego.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtdwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.
3. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad rachunkowoscig jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym:

a) organizowanie i doskonalenie systemu sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowych w sposdéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg
operacji gospodarczych;

b) organizowanie i aktualizowanie przyjetych zasad rachunkowosci, zaktadowego
planu kont oraz instrukcji inwentaryzacyjnej;
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c) biezace i prawidtowe prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej, zapewniajgce terminowe przekazywanie danych
oraz prawidtowe rozliczenia finansowe;

d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

e) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komadrki organizacyjne;

f) prawidtowe ustalanie stanu majatkowego i wyniku finansowego jednostki zgodnie
z faktycznym stanem aktywow i pasywow;

g) nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i zobowigzan;

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcymi przede wszystkim na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych;

b) prawidtowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych;

c) zapewnieniu terminowego dochodzenia naleznosci i roszczen spornych;

d) zapewnieniu terminowego regulowania zobowigzan finansowych;

e) ustalaniu i odprowadzaniu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne oraz innych swiadczen publicznoprawnych;

f) dokonywaniu wydatkéw w granicach planu finansowego oraz przyznanych limitéw
Srodkow;

3) wykonywanie kontroli finansowej, obejmujgcej w szczegdlnosci:

a) wstepng kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

b) wstepng kontrole kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) sporzadzanie sprawozdania finansowego, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan wymaganych przepisami prawa;

5) organizowanie i nadzorowanie prac podlegtej komérki w sposéb zapewniajgcy petng
realizacje zadan;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Szczegétowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego

Ksiegowego okredla art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

5. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego zastepuje go jego Zastepca.

§19

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspodlnych dla kierownikéw
komaérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie komarkg organizacyjna, koordynowanie i nadzorowanie jej pracy;

2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej;
3) podpisywanie decyzji administracyjnych, postanowien w postepowaniu
administracyjnym oraz innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Starosty;

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora;

5) szczegbtowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komérki organizacyjnej,

zakresem wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
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kierownictwa, przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji
oraz aktéw normatywnych;

6) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

a w szczegdllnosci umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych stuzgcych do realizacji powierzonych zadan;

8) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dziatania komaérki organizacyjnej;
9) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdérki organizacyjne;j,
whnioskowanie o przeszeregowania, nagrody i kary dla podlegtych pracownikow;

11) prawo zadania od innych komodrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

12) podpisywanie biezgcej korespondencji zewnetrznej w formie tradycyjnej
i elektronicznej zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej, w tym rowniez w formie elektronicznej
oraz parafowanie pism wychodzgcych przed przedstawieniem do podpisu Dyrektorowi;
14) przygotowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw;

15) przedktadanie Dyrektorowi propozycji dodatkéw motywacyjnych podlegtym
pracownikom;

16) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych pracownikom
nadzorowanej komérki organizacyjnej;

17) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

18)  wyznaczanie zastepstw za nieobecnych pracownikdw w przypadku urlopu lub
dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn;

19)  w zwigzku z kierowaniem podlegtymi pracownikami, egzekwowanie przestrzegania
przepisdw Kodeksu pracy i innych przepiséw obowigzujgcych w PUP;

20) dbatos¢ o pozostajagce w dyspozycji podlegtych komérek organizacyjnych
wyposazenie (sprzet informatyczny, biurowy, meble, itp.), ustalanie potrzeb

w zakresie wyposazenia materiatowo-technicznego zabezpieczajgcego wykonanie zadan
podlegtych komdrek, wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie niezbednych zakupow;

21)  odpowiedzialno$¢ za prawidtowe uzytkowanie i zabezpieczenie wyposazenia
pozostajgcego w dyspozycji komorki organizacyjnej;

22)  dbatosé o jak najlepszy wizerunek PUP i kulture swiadczonych ustug;

23)  promowanie dziatan realizowanych przez urzad, w tym form pomocy wsréd oséb
bezrobotnych, poszukujgcych pracy, oséb biernych zawodowo oraz pracodawcéw
i partnerdw rynku pracy;

24) reprezentowanie PUP na zewngtrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien;

25) nadzér nad systemem kancelaryjnym oraz obiegiem dokumentacji i informacji
w komérce, w tym elektronicznego systemu obiegu dokumentéw EZDok;

26) przygotowanie informacji do BIP oraz na strone internetowg PUP w zakresie
nadzorowanej komérki organizacyjnej;

27) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw;

28)  czuwanie nad realizacjg powierzonych zadan zgodnie z zasadami i przepisami
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prawa.

2. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidiowa realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komorki organizacyjnej.

3. Podstawowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VI
niniejszego Regulaminu.

§20

1. Kierownicy filii PUP kierujg dziatalnoscig filii i ponoszg za nig petng odpowiedzialnos¢
przed Dyrektorem.

2. Kierownicy filii koordynuja dziatalnos¢ komadrek organizacyjnych funkcjonujgcych w filii
oraz sprawujg nadzoér organizacyjny nad ich pracg, w szczegdlnosci:

1) Referatu Rynku Pracy;

2) Referatu Ewidencji i Swiadczen;

3) Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno — administracyjnych.

3. Do zadan Kierownika Filii PUP nalezg zadania kierownika komorki organizacyjnej
okreslone w § 19 oraz okreslone odpowiednio w Rozdziale VI, a ponadto:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy, dokonywanie podziatu zadan
pomiedzy pracownikow filii;

2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy;

3) informowanie Dyrektora o przypadkach naruszenia porzadku i dyscypliny pracy;

4) przygotowywanie projektow zakresdw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy w filii;

5) wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora o zatrudnienie nowego pracownika
lub rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami filii;

6) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw filii;

7) sktadanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci filii, przekazywanie analiz
i informacji o jej dziatalnosci;

8) podpisywanie biezgcej korespondencji z zakresu dziatania filii zgodnie z udzielonym

upowaznieniem.
§21

1. Do obowigzkdéw wszystkich pracownikow PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

2) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan;

3) znajomos¢ przepisow regulujacych sprawy wchodzace w zakres obowigzkdow
pracownika;

4) znajomosc¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktow prawnych, regulaminéw PUP,
w tym dotyczgcych przeciwdziatania mobbingowi oraz zasad etyki pracownikéow PUP;

5) znajomosc i przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informac;ji;

6) zachowanie poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkdéw stuzbowych;

7) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy oraz przepisdow bezpieczenistwa i higieny

13



pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

8)

odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan okreslonych dla ich stanowisk pracy,

ujetych w zakresach czynnosci a przede wszystkim za:

9)

a) zapewnienie zgodnosci merytorycznej i formalnoprawnej opracowywanych
w ramach swoich kompetencji dokumentéw, wnioskéw, opinii i projektow decyzji,

b) znajomosc i stosowanie przepisow prawnych,

c) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

d) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw oraz obstuga klientow,

e) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji bezposrednio zwigzanej
z dziaftalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi;
wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

i instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

2.

1)
2)
3)

4.

1)

Pracownicy PUP ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed bezposrednim
przetozonym, a takze przed Dyrektorem.

ROZDZIAL VI
Zakres zadan komadrek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§22
Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ)

CAZ realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
i przedsiebiorczosci oraz wspierajacych je posrednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego i szkolen.
W sktad CAZ wchodza:

Referat Posrednictwa Pracy (RPP);

Referat Rozwoju Zawodowego (RRZ);

Referat Programoéw i Form Pomocy (RPFP);
Do zadan CAZ nalezy réwniez prowadzenie w zakresie wtasciwosci komorki
organizacyjnej czynnosci w Centralnym Rejestrze Uméw (CRU), obejmujacych
w szczegdlnosci wprowadzanie, aktualizacje oraz publikacje danych dotyczgcych
zawieranych i realizowanych uméw.
Do zakresu dziatania CAZ nalezy realizacja przez wymienione referaty zadan
w zakresie ustug rynku pracy oraz okreslonych form pomocy:

Referat Posrednictwa Pracy (RPP) realizuje zadania w zakresie posrednictwa pracy

oraz obstugi zatrudniania cudzoziemcow, a takze prowadzi analizy rynku pracy na potrzeby
Urzedu i podmiotow zewnetrznych.

2)

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Posrednictwa Pracy w zakresie

posrednictwa pracy nalezy w szczegdlnosci:

a) Swiadczenie ustug posrednictwa pracy na rzecz bezrobotnych, poszukujacych pracy
oraz pracodawcow, w tym pomoc w uzyskaniu zatrudnienia oraz doborze
kandydatow do pracy;

b) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy, w tym obstuga systemdw
teleinformatycznych oraz weryfikacja pracodawcéw;

c) nawigzywanie i utrzymywanie wspétpracy z pracodawcami oraz partnerami rynku
pracy, w tym rozpoznawanie ich potrzeb;
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d) organizowanie kontaktow pracodawcow z kandydatami do pracy, w tym gietd
i targéw pracy;

e) kierowanie oséb do pracy, w tym do subsydiowanych form zatrudnienia
oraz innych form wsparcia;

f) realizacja dziatarh w ramach sieci EURES;

g) przygotowywanie i monitorowanie Indywidualnych Planéw Dziatania;

h) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne;

i) badanie kompetencji cyfrowych bezrobotnych;

j) wspétpraca z gminami, agencjami zatrudnienia oraz podmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie aktywizacji zawodowej;

k) realizacja dziatan na rzecz oséb w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy, w tym
dtugotrwale bezrobotnych oraz korzystajgcych z pomocy spotecznej;

[) realizacja dziatan zwigzanych ze zwolnieniami grupowymi;

m) prowadzenie analiz i monitoringu rynku pracy, w tym zawoddéw deficytowych

i nadwyzkowych;
n) monitorowanie i ocena efektywnosci dziatan w zakresie posrednictwa pracy.
3) Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Posrednictwa Pracy (RPP)

w zakresie obstugi zatrudniania cudzoziemcéw nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy przez cudzoziemcédw na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) prowadzenie postepowan w sprawach oswiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcom oraz zezwolen na prace sezonowg, w tym ich rejestracja, analiza
i wydawanie decyzji administracyjnych;

c) obstuga systemoéw teleinformatycznych oraz prowadzenie ewidencji w zakresie
zatrudniania cudzoziemcow;

d) wspbtpraca z pracodawcami oraz instytucjami w zakresie legalizacji pracy
cudzoziemcow;

e) prowadzenie dziatan informacyjnych i wsparcia dla cudzoziemcow
oraz pracodawcéw, w tym obstuga punktu informacyjnego;

f) okreslanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w kontekscie zatrudniania
cudzoziemcow.

4) Referat Posrednictwa Pracy wspotpracuje z innymi komdérkami organizacyjnymi
Urzedu.
5) Referat Rozwoju Zawodowego (RRZ) realizuje zadania dotyczgce szkolen

bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w PUP, a takze dziatania zwigzane
z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych
z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych w zakresie finansowania kosztéw egzaminow
umozliwiajgcych uzyskanie sSwiadectw, dyplomdéw, zaswiadczen oraz okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych, jak réwniez licencji niezbednych
do wykonywania danego zawodu, oraz kompleksowo realizuje zadania zwigzane z KFS.
6) Do podstawowych zadan Referatu Rozwoju Zawodowego (RRZ) nalezy
w szczegdlnosci:
a) planowanie i gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy oraz Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, w tym okreslanie zapotrzebowania na srodki;
b) organizacja i realizacja dziatan w zakresie rozwoju zawodowego, w szczegdlnosci
szkolen, studiéw podyplomowych oraz innych form podnoszenia kwalifikacji, w tym
potwierdzania nabycia wiedzy
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i umiejetnosci;

c) obstuga instrumentéw wspierajgcych ksztatcenie ustawiczne, w szczegdlnosci
bondéw, pozyczek edukacyjnych, finansowania kosztéow ksztatcenia, egzamindw,
nostryfikacji oraz uznawania kwalifikacji zawodowych;

d) refundacja kosztéw zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniach, w tym kosztow
przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia, opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
oraz ubezpieczen;

e) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w tym analiza efektywnosci wsparcia, badanie
zapotrzebowania na zawody oraz doradztwo dla pracodawcéw;

f) monitorowanie i ocena efektywnosci realizowanych dziatan, w tym prowadzenie
analiz, sprawozdawczosci oraz badan skutecznosci wsparcia;

g) prowadzenie dziatar informacyjnych i promocyjnych w zakresie mozliwosci rozwoju
zawodowego oraz form wsparcia oferowanych przez Urzad;

h) wspdtpraca z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi, uczelniami, instytucjami
rynku pracy oraz innymi podmiotami w zakresie rozwoju zawodowego
i dostosowania kwalifikacji do potrzeb rynku pracy;

i) realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego, w tym udzielanie informacji
i porad, wspieranie wyboru $ciezki zawodowej, organizowanie szkolen z zakresu
aktywnego poszukiwania pracy oraz diagnozowanie kompetenc;ji;

j) inicjowanie i realizacja dziatan na rzecz bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz
biernych zawodowo, w tym oséb mtodych i zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

k) wspodtpraca z podmiotami pomocy spotecznej oraz ekonomii spotecznej w zakresie
reintegracji spoteczno-zawodowej;

[) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw odrebnych, w tym w zakresie pomocy
publicznej, rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych oraz w zakresie
wspotpracy przy strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych;

m) opracowywanie procedur, wzoréw dokumentéw oraz materiatéw informacyjnych;

n) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

7) Referat Programow i Form Pomocy (RPFP) realizuje zadania zwigzane
z efektywnym wykorzystaniem srodkédw Funduszu Pracy oraz innych funduszy celowych
przeznaczonych na formy pomocy, a takze pozyskiwaniem i realizacjg $rodkéw
zewnetrznych, w tym krajowych i Unii Europejskiej, na dziatania statutowe Urzedu.
Ponadto prowadzi analizy rynku pracy na potrzeby Urzedu i podmiotéw zewnetrznych.

8) Do podstawowych zadan Referat Programéw i Form Pomocy (RPFP) nalezy
w szczegdlnosci:

a) organizacja i realizacja form pomocy, w szczegdlnosci: stazy, prac interwencyjnych,
robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz innych form wspierania
zatrudnienia;

b) realizacja wsparcia finansowego dla oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy
oraz pracodawcéw, w tym:

— $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

— refundac;ji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
— dofinansowania wynagrodzen oraz innych kosztow zatrudnienia,

— pozyczek,

—bondéw i innych instrumentéw indywidualnego wsparcia;

c) realizacjaifinansowanie dziatan na rzecz podmiotéw ekonomii spotecznej oraz oséb
niepetnosprawnych, w tym w zakresie reintegracji spoteczno-zawodowej;

16



d) obstuga programoéw i projektow rynku pracy, w tym finansowanych ze srodkéw EFS
PLUS, Funduszu Pracy oraz innych Zzrédet zewnetrznych;

e) inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie programow, projektow
oraz przedsiewzie¢ w zakresie aktywizacji zawodowej;

f) planowanie i podziat $rodkéw Funduszu Pracy oraz pozyskiwanie Srodkdéw
zewnetrznych;

g) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego, posrednikami finansowymi oraz
innymi instytucjami w zakresie realizowanych instrumentéw;

h) wspotpraca z pracodawcami, partnerami rynku pracy oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji form pomocy;

i) prowadzenie analiz rynku pracy oraz okres$lanie potrzeb w zakresie aktywizacji
zawodowej;

j)  monitorowanie, ocena efektywnosci oraz sprawozdawczo$s¢ w zakresie
realizowanych form pomocy, programow i projektow;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng;

I) opracowywanie procedur oraz wzoréw dokumentéw;

m) wspotdziatanie z PRRP.

5. Referaty Rynku Pracy w filiach realizujg w swoim obszarze terytorialnym zadania
odpowiadajgce zadaniom CAZ z wytgczeniem zadan dotyczacych obstugi zatrudniania
cudzoziemcéw.

§ 23
Dziat Ewidencji i Swiadczen (DES)

1. Dziat Ewidencji i Swiadczen (DES) realizuje zadania z zakresu obstugi formalnej
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w szczegdlnosci rejestracji oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, przyznawania swiadczen.

2. Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen (DES) nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji (wyjasnien) z zakresu przepiséw ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy zaréwno w trybie osobistego
zgtoszenia sie oraz za posrednictwem formularza elektronicznego;

3) wprowadzanie, uzupefnianie i aktualizowanie danych os6b zarejestrowanych
w urzedzie w systemie informatycznym Syriusz®t;

4) ustalanie uprawnien do uzyskania statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy

w tym wydawanie decyzji o przyznaniu statusu bezrobotnego bgdz odmowie przyznania
statusu bezrobotnego lub odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy;
5) ustalanie uprawnien do Swiadczen z tytutu bezrobocia, w tym wydawanie decyzji
0 przyznaniu, odmowie przyznania lub utracie tych swiadczen (zasitek, stypendium),
a takze innych decyzji w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym;

6) weryfikowanie danych oséb zgtaszajgcych sie do rejestracji w dostepnych
systemach teleinformatycznych;

7) obstuga o0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz udzielanie informacji
i wyjasnien w zakresie realizowanych zadan;

8) wydawanie zaswiadczen w trybie przepisdéw o postepowaniu administracyjnym;

9) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu realizowanych
zadan;
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10) generowanie i weryfikacja list wyptat dla oséb pobierajgcych swiadczenia;

11)  sporzadzanie i wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11) oraz rocznych raportow sktadek spotecznych
i zdrowotnych;

12) przygotowywanie dokumentacji do odwotan od decyzji administracyjnych;

13) kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego;

14)  realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego;

15) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych
w zakresie dziatania dziatu;

16) przyjmowanie os$wiadczen oséb bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach
oraz innych dokumentéw niezbednych do ustalenia uprawnien przewidzianych w ustawie;
17)  wytgczanie z ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym
wydawanie decyzji o utracie statusu bezrobotnego oraz utracie statusu poszukujgcego
pracy;

18) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

19) przygotowywanie korespondencji z komornikami w sprawach dotyczgcych zajec
alimentacyjnych i niealimentacyjnych;

20) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie
decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym;
21)  wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej, osrodkami
pomocy spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, sgdami, policja, komornikami,
organizacjami pozarzagdowymi, Panstwowg Inspekcja Pracy (PIP) oraz Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) w zakresie realizowanych zadan,

22) obstuga samorzadowej elektronicznej platformy informacyjnej (SEPI)
oraz platformy ustug elektronicznych ZUS PUE;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami w zakresie
dziatania dziatu;

24) nadzorowanie przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w Urzedzie
oraz prowadzenie archiwum zaktadowego;

25)  sporzadzanie sprawozdan w ramach dziatania dziatu;

26)  wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§24
Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK)

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego (DFK) nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie rachunkowosci i ewidencji ksiegowe;j:

a) prowadzenie rachunkowosci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
z wykorzystaniem systemu informatycznego Syriusz3';

b) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej operacji
gospodarczych;

c)_ prowadzenie ewidencji pozabilansowej, w tym ewidencji zaangazowania;

d) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu (Srodkéw trwatych, wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sktadnikow niskocennych);

e) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zabezpieczen nalezytego wykonania umow
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finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy;
f) sporzadzanie wewnetrznych dowodoéw ksiegowych;
g) przygotowywanie dokumentéw do wstepnej kontroli:
—zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;
h) kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych;
i) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
j) wykonywanie czynnosci inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie inwentaryzacji, w tym
wycena aktywéw i pasywow.
2) W zakresie planowania i realizacji gospodarki finansowej:

a) opracowywanie projektéw plandw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkow
Urzedu oraz przygotowywanie zmian planu;

b) biezgca analiza realizacji planu finansowego;

c) obstuga rachunkéw bankowych oraz wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi;

d) obstuga finansowo-ksiegowa srodkéw budzetu przeznaczonych na biezace
funkcjonowanie Urzedu;

e) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych;

f) obstuga finansowo-ksiegowa Funduszu Pracy, w tym S$rodkdéw przyznanych
z rezerwy Ministra wtasciwego do spraw pracy;

g) obstuga finansowo-ksiegowa projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej;

h) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optat publicznych zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu,weryfikacja wptat oraz obstuga finansowo-ksiegowa
dochoddéw z tytutu optat zwigzanych z zatrudnieniem cudzoziemcéw, we
wspotpracy ze Starostwem Powiatowym w Wotominie.

3) W zakresie sprawozdawczosci i analiz:
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych sprawozdan
wymaganych przepisami prawa, w tym w zakresie wynagrodzen;

a) sporzadzanie analiz, informacji i zestawien finansowych;

b) przygotowywanie danych finansowych (wnioskéw, sprawozdan) dla Powiatowej
Rady Rynku Pracy, Rady i Zarzgdu Powiatu Wotominskiego oraz organéw kontroli.

4) W zakresie wynagrodzen i rozliczen publicznoprawnych:

a) naliczanie i sporzgdzanie list ptac pracownikow Urzedu;

b) rozliczanie list wyptat swiadczen dla oséb bezrobotnych i innych uprawnionych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

c) obstuga sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, w tym sporzadzanie
dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych z wykorzystaniem programu
PLATNIK;

d) obstuga podatku dochodowego od osdb fizycznych, w tym sporzgdzanie informaciji
podatkowych;

e) wystawianie zaswiadczen o dochodach i sktadkach;

f) obstuga finansowa dodatkowych dobrowolnych ubezpieczen grupowych oraz PPK,

g) dokonywanie potragcen z wynagrodzen i Swiadczen w zwigzku z zajeciami
egzekucyjnymi.
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5) W zakresie naleznosci i windykacji:

6)

Do
1)

a)

b)

c)

d)

prowadzenie ewidencji naleznosci oraz monitorowanie stanu naleznosci, w tym
naleznosci przeterminowanych;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z dochodzeniem naleznosci i nienaleznie
pobranych sSwiadczen, w tym przygotowywanie dokumentacji niezbednej do
wydania decyzji administracyjnych w sprawie umorzenia lub roztozenia na raty;
podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do wszczecia postepowania egzekucyjnego
po wydaniu decyzji administracyjnej;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do dochodzenia naleznosci w trybie
administracyjnym, cywilnoprawnym oraz sgdowym.

W zakresie wspdtpracy:

a)
b)
c)

d)

f)

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji planu
finansowego oraz prawidtowego dokumentowania operacji gospodarczych;
biezgce uzgadnianie z komdrkami merytorycznymi stanu zaangazowania srodkéw
finansowych Funduszu Pracy oraz srodkow pochodzgcych z Unii Europejskie;j;
wspotpraca z Dziatem Organizacyjno — Kadrowym w zakresie ewidencji sktadnikow
majatku jednostki oraz spraw kadrowych i szkoleniowych;

wspotpraca z bankami, organami podatkowymi, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Starostwem Powiatowym oraz instytucjami kontrolnymi w zakresie
realizowanych zadan;

wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w zakresie zadan nalezgcych do Dziatu;

prowadzenie w zakresie wiasciwosci komorki organizacyjnej czynnosci

w Centralnym Rejestrze Umoéw (CRU), obejmujgcych w szczegdlnosci
wprowadzanie, aktualizacje oraz publikacje danych dotyczacych zawieranych

i realizowanych umow.

§25
Dziat Organizacyjno — Kadrowy (DOK)

zakresu zadan Dziatu Organizacyjno — Kadrowego (DOK) w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

j)

Prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw, w tym:
prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikéw,

prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej,

kontrola dyscypliny pracy,

obstuga Pracowniczych Plandéw Kapitatowych,

obstuga ubezpieczenia grupowego pracownikow,

obstuga delegacji stuzbowych,

zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen pracownikéw,
w tym przygotowywanie formularzy do oceny okresowej pracownikéw,
prowadzenie rejestru arkuszy oceny oraz dokonywanie analizy dokonanej oceny
okresowe;j,

wspotdziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji
wydatkéw osobowych Urzedu,

wspotpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie profilaktycznej opieki
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2)

3)

4)

k)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)
j)

k)
1)

zdrowotnej nad pracownikami, w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych
badan lekarskich pracownikéw,

prowadzenie dokumentacji merytorycznej w zakresie przyznawania dodatkow
motywacyjnych,

realizacja zadan zwigzanych ze zgfaszaniem i wyrejestrowywaniem pracownikéw

oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
z wykorzystaniem programu PLATNIK,
opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci oraz analiz i informacji

w zakresie spraw pracowniczych,

opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw Urzedu, w tym wspétpraca
z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen,
koordynowanie sporzadzania planéw urlopdw oraz prowadzenie ewidencji
urlopdw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami z zakresu prawa pracy,
prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk uczniowskich i studenckich oraz spraw
kadrowych i szkoleniowych oséb odbywajacych staz.

Prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu:

przygotowywanie we wspoétpracy z kierownikami komorek organizacyjnych i Radca
Prawnym projektdw zmian regulaminéw i innych aktéw umozliwiajgcych
prawidtowe funkcjonowanie PUP,

opracowywanie w porozumieniu z Radcg Prawnym zarzgdzen Dyrektora oraz
prowadzenie ich rejestru,

czuwanie nad przestrzeganiem zarzadzern wewnetrznych i polecen stuzbowych
Dyrektora,

prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw (CRU), w szczegdlnosci poprzez
wprowadzanie, aktualizacje oraz publikacje danych dotyczgcych uméw zawieranych
w ramach funkcjonowania Urzedu, w zakresie umow administracyjnych (w
szczegblnosci: dostaw, ustug, najmu, serwisu i innych umdw zwigzanych z obstuga
administracyjng Urzedu), z wytgczeniem umoéw zawieranych przez komorki
merytoryczne w zwigzku z realizacjg zadan ustawowych,

koordynowanie i nadzdr nad funkcjonowaniem Centralnego Rejestru Umow (CRU),
w tym nad poprawnoscig i jednolitoscig danych wprowadzanych do rejestru przez
wiasciwe komérki organizacyjne,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw do zatatwienia spraw w imieniu
Dyrektora lub Starosty,

opracowywanie dokumentacji dotyczgcej kontroli zarzgdczej Urzedu,

prowadzenie rejestrow z zakresu procedur kontroli zarzgdczej, skarg, petycji
i wnioskdw, wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej,

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Dyrektora i Zastepcéw
Dyrektora,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obstuga organizacyjno — techniczna PRRP,

Prowadzenie kancelarii, przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondenciji
przychodzacej, wysytanie korespondencji wychodzacej, prowadzenie
elektronicznego systemu obiegu dokumentdw.

Administrowanie majatkiem Urzedu, w tym:
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a) zabezpieczenie mienia Urzedu, ubezpieczenie mienia i budynkéw Urzedu,

b) gospodarowanie sktadnikami majatku Urzedu, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z ich uzytkowaniem, utrzymaniem i likwidacjg oraz przygotowywanie
dokumentacji dotyczacej sktadnikdw majatku we wspodtpracy z Dziatem Finansowo
— Ksiegowym w zakresie ksigg inwentarzowych, w tym przekazywanie informacji
0 zmianach miejsca uzytkowania sktadnikéw majatku,

c) organizowanie przegladéw eksploatacyjnych w budynkach bedgcych w zarzadzie
Urzedu,

d) zamawianie ustug niezbednych do funkcjonowania Urzedu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy inwestycji, remontéw, konserwacji
budynkdéw Urzedu oraz konserwacja wyposazenia Urzedu,

f) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w s$rodki techniczno-biurowe, druki oraz
srodki czystosci.

5) Zgtaszanie zapotrzebowania na S$rodki budzetowe i Funduszu Pracy zwigzane
z funkcjonowaniem Urzedu.

6) Prowadzenie ewidencji kart drogowych, pieczatek i pieczeci oraz innych drukéw
wymagajacych szczegdlnej ewidencji,

7) Regulacja spraw transportu, wyjazdéw i delegacji w urzedzie oraz uzgadnianie
dyspozycji wyjazdéw z Dyrektorem.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach Urzedu
- dbatos¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenia.

9) Zapewnienie organizacyjnej obstugi zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej.
10)  Zapewnienie obstugi organizacyjnej spraw socjalnych pracownikéw realizowanych
w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
11)  Wspdtpraca z archiwum zaktadowym w zakresie przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej oraz przekazywania dokumentacji niearchiwalnej;
12) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
13) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
14)  Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie dostaw, ustug, i robot
budowlanych, ktérych zamawiajgcym jest Urzad:
a) opracowywanie planéw zamoéwien publicznych, w oparciu o zapotrzebowania
ztozone przez komorki organizacyjne,
b) ustalanie trybdow, przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie
postepowania o udzielonym zamdwieniu publicznym w rozumieniu ustawy PZP,
c) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz regulaminami wewnetrznymi,
d) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu zaméwien publicznych;
15)  Administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu:
a) opracowywanie koncepcji rozwoju systemow teleinformatycznych,
b) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych oraz nadzér nad
przestrzeganiem obowigzujgcych procedur i zasad bezpieczenstwa informaciji,
c) analiza funkcjonowania systeméw teleinformatycznych oraz procedur
bezpieczenstwa informacji, wraz z przedkfadaniem stosownych wnioskéw i analiz,
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nadzér nad rozwojem i eksploatacjg sprzetu teleinformatycznego
i oprogramowania, w szczegdlnosci nadzér nad legalnoscig i licencjonowaniem
eksploatowanego oprogramowania,
d) opiniowanie wnioskéw o zakup oprogramowania sktadanych przez komdorki
organizacyjne Urzedu,
e) pomoc przy wdrozeniach i eksploatacji oprogramowania przez komorki
organizacyjne Urzedu,
f) administrowanie systemami tagcznosci w Urzedzie (Telefonia VoIP), w szczegdlnosci
administracja CallManager, utrzymanie i konserwacja taczy telekomunikacyjnych,
g) nadawanie uprawnien uzytkownikom systeméw informatycznych, sieci
komputerowej i telefonicznej zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,
h) instalowanie programéw i szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi nowych
programow badz aktualizacji programoéw istniejgcych,
i) administrowanie podstawowymi aplikacjami obstugujacymi Urzad,
j) administrowanie i konserwacja baz danych Urzedu,
k) administrowanie stronami internetowymi Urzedu, w tym Biuletynem Informacji
Publicznej, mediami spotecznosciowymi,
[) drobna naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego.
16)  Sporzadzanie statystyk i analiz informatycznych.
17)  Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi przy dziataniach promocyjnych
PUP.

§ 26
Samodzielne stanowisko ds. Kontroli (SSK)

Do zakresu Samodzielnego stanowiska ds. Kontroli (SSK) nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i samodzielne prowadzenie kontroli wewnetrznych w PUP;

2) wspotdziatanie w zakresie obstugi kontroli i audytéw zewnetrznych prowadzonych
w PUP;

3) opracowywanie propozycji usprawnien organizacyjnych oraz monitorowanie
funkcjonowania mechanizméw kontroli zarzagdczej w PUP;

4) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wynikajagcym

z obowigzujacych przepisdw prawa, regulacji wewnetrznych oraz innych obowigzujgcych
standardéw, a takze ustalanie stwierdzonych nieprawidtowosci;

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

6) formutowanie  wnioskdw  zmierzajgcych  do  usuniecia  stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz usprawnienia funkcjonowania Urzedu;

7) opracowywanie wynikow kontroli oraz przekazywanie informacji i wnioskow

wiasciwym kierownikom komorek organizacyjnych w celu podjecia dziatan naprawczych
lub doskonalgcych;

8) monitorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
wiasnych i zewnetrznych;
9) organizowanie narad pokontrolnych, jezeli ustalenia kontroli wskazujg na potrzebe

wprowadzenia zmian organizacyjnych lub proceduralnych;

10)  opracowywanie programow kontroli komérek organizacyjnych PUP;
11)  opracowywanie rocznych i okresowych planéw kontroli;

12)  sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli;
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13) koordynowanie rozpatrywania skarg dotyczgcych dziatalnosci PUP, we wspotpracy
z wiasciwymi komadrkami organizacyjnymi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz wewnetrznymi regulacjami;

14) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizacji uméw dotyczgcych przyznanych
form pomocy oraz wykorzystania srodkéw zgodnie z ich przeznaczeniem, na zasadach
okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa oraz zawartych umowach.

§ 27
Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP)

1. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP (BHP) nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy,
co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

3) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;

5) prowadzenie rejestrow oraz dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy, choréb
zawodowych i podejrzen o choroby zawodowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) udziat w opracowywaniu i aktualizacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy;

7) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy oraz doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

8) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réinych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

9) organizowanie i przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych dla

pracownikéw PUP.
2. Zadania samodzielnego stanowiska ds. BHP mogg byc¢ realizowane przez podmiot
zewnetrzny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§28
Inspektor Ochrony Danych (I0D)

1. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
obowigzujgcych przepisdw i doradzanie im w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych oraz
polityk i procedur obowigzujgcych u administratora, w tym poprzez prowadzenie dziatan
zwiekszajgcych swiadomosé pracownikéw, organizowanie szkolen oraz przeprowadzanie

audytow;

3) udzielanie zalecern dotyczacych oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
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zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktdrych mowa w art.

36 RODO oraz w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych

sprawach.

2. Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednianiem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych mogg by¢ realizowane przez podmiot zewnetrzny
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§29
Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego (RP)

1. Do zadan Samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego (RP) nalezy prowadzenie
obstugi prawnej PUP w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu,
w szczegoblnosci:

1) wydawanie opinii prawnych dotyczacych dziatah podejmowanych przez Dyrektora

i pracownikéw PUP;

2) udzielanie pracownikom PUP konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie

stosowania prawa;

3) przygotowywanie we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Urzedu wzoréw

umow, decyzji, projektéw uchwat oraz innych dokumentéw opracowanych dla realizacji

zadan PUP;

4) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw umoéw, porozumien,

zarzadzen oraz innych aktéw i dokumentéw przygotowywanych przez komorki

organizacyjne PUP;

5) reprezentowanie PUP w postepowaniach sgdowych i egzekucyjnych na podstawie
udzielonych petnomocnictw;
6) Swiadczenie pomocy prawnej w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz

rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji.
2. Zadania Samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego mogg by¢ realizowane przez
podmiot zewnetrzny zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§30
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych w filii (OA)

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno — administracyjnych w filii nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej filii, w tym obstuga korespondencji oraz
elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

2) wspotpraca z Dziatem Organizacyjno-Kadrowym w zakresie: zaméwien publicznych,
zaopatrzenia materiatowo-technicznego, konserwacji i napraw, ubezpieczen, spraw BHP
i ppoz.;

3) obstuga administracyjna kierownictwa filii: przygotowywanie projektéw pism,
zarzadzen, sprawozdan, prowadzenie kalendarza spotkan,

4) obstuga organizacyjna narad, szkolen i innych wydarzen organizowanych w filii;

5) zgtaszanie do DOK potrzeb i problemdw organizacyjno — administracyjnych filii;

6) przygotowywanie dokumentacji filii do przekazania do archiwum zaktadowego;
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7) administrowanie majgtkiem PUP znajdujgcym sie w Filii.

ROZDZIAL VII
Przepisy koricowe

§31

1. Komorki organizacyjne PUP zobowigzane sg do wzajemnej wspdtpracy w celu
terminowej i prawidtowej realizacji zadan.
2. Wspdtdziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzgdzen i polecen Dyrektora;
2) wzajemne opiniowanie oraz uzgadnianie spraw pozostajgcych we witasciwosci
poszczegdlnych komadrek organizacyjnych.

§32
Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowej, jak rowniez porzadku
i dyscypliny pracy oraz obowigzkéw i uprawnied pracownikéw w tym zakresie, okresla
Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Wotominie.

§33

Sposdb realizacji szczegétowych zadan wynikajgcych z postanowien niniejszego
Regulaminu okresla Dyrektor.

8§34

Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi dotyczgce prowadzenia spraw
rozstrzyga Dyrektor.

§35
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
§36

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujgcego prawa.
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