UCHWALA NR 152/1796/2026
ZARZADU POWIATU w MRAGOWIE
Z DNIA 16.09.2026r.

w sprawie; zmian do Regulaminu Organizacvjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie

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 pézn. zm.)

Zarzad Powiatu w Mragowie uchwala, co nastepuje:
§1.

Zmienia sie zapisy w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie w sposob

nastgpujacy:

1. §12ust. 1 pkt 19 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Mragowie otrzymuje
brzmienie: ,udzielanie, w granicach posiadanych kompetencji i upowaznieni, pelnomocnictw
pracownikom oraz pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania
PUP;”;

2. § 15 ust. 4 pkt 12 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie otrzymuje
brzmienie: ,,prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola w zakresie prawidtowosci realizacji zawartej
umowy i wydatkowania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem;”;

3. § 15 ust. 8 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie otrzymuje
brzmienie:

» 2) w zakresie organizacyjno-gospodarczym:

a) administrowanie majgtkiem urzedu;

b) wyposazanie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe;

c) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji, remontdéw, zakupem wyposazenia
i materialéw oraz napraw i konserwacji sprzetu;

d) organizacja transportu, magazynowania i logistyki;

e) zabezpieczenie obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym,
stosowania si¢ do zasad bhp, zasad ladu i porzadku publicznego oraz utrzymania obiektu
w nalezytym stanie technicznym i czystosci.”;

4. w § 15 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie po pkt. 5)

dodaje sie pkt 6) i pkt 7) w brzmieniu:

,» pkt 6) w zakresie spraw zwigzanych z realizacja zamowien publicznych:

a) opracowywanie rocznego planu zamdwien publicznych oraz jego aktualizacja w miare
potrzeb;

b) dokonywanie szacowania wartosci zamowien i ustalanie wlasciwego trybu ich udzielania;

¢) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowieni publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

d) opracowywanie projektéw specyfikacji warunkow zamowienia, zaproszen do skladania ofert
oraz innych dokumentdéw niezbednych w toku postepowan;

e) przygotowywanie ogloszen o zamdéwieniach oraz ich publikacja w odpowiednich rejestrach;

f) prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego, w tym
sporzadzanie protokoléw i pism do wykonawcoéw oraz sporzadzanie rocznych sprawozdan
o udzielonych zamowieniach publicznych;

g) przygotowywanie projektow uméw z wykonawcami oraz nadzor nad ich realizacja w zakresie
zgodnosci z warunkami zamo6wienia;

h) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i ewidencji wydatkéw Urzedu;



i) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie przygotowywania i realizacji
zamowien publicznych;

j) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zaméwieni publicznych oraz wdrazanie ich
w praktyce Urzedu;

k) rejestracja faktur w systemie informatycznym Urzedu;

1) archiwizowanie dokumentacji postepowan zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

pkt 7) w zakresie spraw zwigzanych z Centralnym Rejestrem Umow (CRU):

a) wprowadzanie do Centralnego Rejestru Umoéw informacji o zawartych umowach;

b) weryfikacja poprawnosci i kompletnoséci danych przekazywanych do CRU;

¢) aktualizacja danych w CRU w przypadku zmian, aneksow lub rozwigzania umow;

d) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania danych o umowach;

¢) zapewnienie zgodno$ci wpiséw z art. 34a ustawy o finansach publicznych oraz przepisami
o ochronie danych;

f) przygotowywanie zestawiefi i informacji z CRU na potrzeby kierownictwa i kontroli.”.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W MRAGOWIE

Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture
1 zakres dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Sk oe=

~

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Urzedzie lub PUP - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Mragowie,

StaroS$cie — oznacza to Starost¢ Mragowskiego,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie,
Zastepcy — oznacza to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie,
Filii — oznacza to Fili¢ Powiatowego Urzgdu Pracy w Mikolajkach,

Komoérce organizacyjnej — oznacza to dzial, referat, samodzielne lub wieloosobowe
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Mragowie,

PRRP - oznacza to Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy w Mragowie,

Ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 20 marca 2025r o rynku pracy i sluzbach
zatrudnienia,

PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
FP — oznacza to Fundusz Pracy,

EFS — oznacza to Europejski Fundusz Spoleczny,

CAZ — oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej,

KFS — oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

EURES - oznacza to europejskie stuzby zatrudnienia.

WUP - oznacza to Wojewoddzki Urzad Pracy w Olsztynie.

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy jest instytucjg rynku pracy o charakterze publicznej stuzby
zatrudnienia bedaca jednoczesnie jednostkg organizacyjng wchodzaca w sklad
powiatowe]j administracji zespolone;.
. Siedziba urzgdu miesci si¢ w Mragowie przy ul. Kopernika 1, a Filia w Mikotajkach
przy ul. Kolejowej 6.
. Zakres wlasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje obszar Powiatu Mragowskiego, tj.:
- gmine¢ miejska Mragowo,
- gmine wiejska Mragowo,
- gmine wiejska Piecki,
- gmineg wiejska Sorkwity,
- miasto i gmin¢ Mikolajki.
§4

. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg organizacyjng nieposiadajacg osobowosci
prawnej, realizujacg zadania dotyczace polityki rynku pracy, dzialajagcg w zakresie
obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegolnosci:

1) ustawy o samorzadzie powiatowym,



2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
3) ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
4) ustawy o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,
5) ustawy o finansach publicznych,
6) ustawy o rachunkowosci,
7) ustawy prawo zamdwien publicznych,
8) ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
9) ustawy o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
10) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz =zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych,
11) ustawy o zatrudnieniu socjalnym,
12) ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
13) ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
14) ustawy o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkéw
publicznych.
. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie nalezy réwniez
wykonywanie innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa, w tym aktow wykonawczych, dokumentéw programowych oraz zawartych
porozumien.
. W realizacji zadan Urzad wspodldziala z organami Powiatu, PRRP, jednostkami
administracji rzgdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami rynku
pracy, organizacjami pracodawcéw oraz innymi organizacjami i instytucjami
statutowo zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§5

. Caloksztaltem dzialalno$ci Urzedu kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelna
odpowiedzialno$é¢ przed Starostg i Zarzadem Powiatu w Mragowie.

. Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

. Zastepce Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

. Pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy w stosunku do Dyrektora jest
Starosta, w stosunku do pracownikoéw Dyrektor.

. Dyrektor kieruje dziatalnosciag Urzedu przy pomocy swego Zastgpey, kierownikow
i koordynatoréw komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecno$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastepstwa
obejmuje zadania i kompetencje w zakresie posiadanych upowaznien i pelnomocnictw.
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 26 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, nadzér oraz dokonywanie
czynnosci zgodnie z posiadanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami nad takimi
stanowiskami podczas nieobecnosci Dyrektora petni gtéwny ksiggowy.

. Podczas nieobecno$ci Dyrektora i Zastgpcy nadzor nad biezaca pracg Urzedu oraz
dyscypling pracy sprawuje wyznaczony pracownik.




Rozdzial I11

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§6

. W PUP Mragowo tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziaty,

2) referaty,

3) samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy,

4) filie.

. W PUP wyodrebnia si¢ miejsce aktywnosci zawodowej, w ktorym sg realizowane
zadania w zakresie form pomocy okreslonych w Ustawie (CAZ).

. W ramach PUP mogg by¢é tworzone i prowadzone lokalne punkty informacyjno-
konsultacyjne, bedace komoérkami organizacyjnymi PUP, zlokalizowanymi poza
glowng siedziba Urzedu.

. W celu sprawnej realizacji zadain Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.

. Zakres zadan zatrudnionych pracownikéw okreslaja kierownicy oraz koordynatorzy i
przedstawiajg je Dyrektorowi do zatwierdzenia.

. Kierownicy i koordynatorzy komorek organizacyjnych moga laczy¢ zadania
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.

. Dyrektor PUP moze wnioskowa¢ o zmiany w strukturze organizacyjnej PUP, w tym o
utworzenie, przeksztalcenie, znoszenie filii.

§7

. Dzial jest podstawows komorka organizacyjna, realizujacg kilka pokrewnych zadan
w sposob kompleksowy, ktorych przydzial do tej komérki organizacyjnej ulatwi
prawidlows ich realizacje¢ i efektywne zarzadzanie.

. Dzialem kieruje kierownik.

§8

. Referat jest komorka organizacyjna, realizujaca jednorodne zadania merytoryczne
w zakresie okreslonej problematyki, ktérych przydziat do tej komérki organizacyjnej
utatwi prawidlows ich realizacj¢ i efektywne zarzadzanie.

. Prace referatu koordynuje wyznaczony pracownik referatu.

§9

. Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy jest najmniejsza komorka
organizacyjna, ktorg tworzy si¢ w celu organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nieuzasadniajacej powolania wigkszej komorki - referatu.

. Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu
lub referatu lub jako komorka samodzielna podlegla bezposrednio wiasciwemu ze
wzgledu na kompetencje Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.



Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie

§ 10

Tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzial finansowo-ksiggowy — FK

2) Dziat ewidencji i $wiadczen — EW

3) Referat ds. programéw rynku pracy — PR

4) Samodzielne stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych — OA

Centrum Aktywizacji Zawodowej:

5) Dazial posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego — CAZ PP

6) Referat ds. rozwoju zawodowego — CAZ RZ

7) Wieloosobowe stanowiska ds. wspierania zatrudnienia — CAZ WZ

8) Wieloosobowe stanowiska ds. wspierania przedsigbiorczosci — CAZ WP
9) Filia w Mikolajkach - CAZ FM

§11

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor w stosunku do:

1) Zastepey,

2) dzialu finansowo-ksiggowego,

3) referatu ds. rozwoju zawodowego,

4) samodzielnych stanowisk ds. organizacyjno-administracyjnych,

5) wieloosobowych stanowisk ds. wspierania zatrudnienia,

6) wieloosobowych stanowisk ds. wspierania przedsiebiorczosci.

. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor w stosunku do:

1) dzialu ewidencji i $wiadczen,

2) dziatlu posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

3) referatu ds. programéw rynku pracy,

. Filia w Mikotajkach znajduje si¢ pod bezposrednim nadzorem kierownika dzialu
ewidencji i $§wiadczen oraz kierownika dzialu posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego.

Gléwny Ksiegowy kieruje dzialem finansowo-ksiegowym, przy czym zakres jego
pelnych obowigzkoéw okreslajg odrebne przepisy.

Szczegdtowyg struktur¢ organizacyjng okresla Schemat Organizacyjny Urzedu
stanowiacy Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§12

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegé6lnosci:

1) realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w:

a) Ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

b) Ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

c) Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

2) wykonywanie zadan przypisanych publicznym stuzbom zatrudnienia;



3)
4

5)
6)

7

8)
9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)

23)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

planowanie i dysponowanie w imieniu Starosty S$rodkami funduszy celowych
bedacych w dyspozycji PUP;

planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu Urzedu;

planowanie, okreslanie sposobow dziatania, koordynowanie pracy podleglych dziatoéw
i komorek organizacyjnych;

zatrudnianie, okresowe ocenianie, nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikéw
Urzedu;

ustalanie wysokosci wynagrodzen, nagrod, premii oraz dodatkéw;

wyrazanie zgody na doksztalcanie pracownikéw w formach szkolnych
i pozaszkolnych,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i podejmowanie decyzji we wszystkich
sprawach Urzedu;

wytyczanie kierunkow dziatania dla funkcjonujgcych w Urzedzie komérek
organizacyjnych, zmiana lub przenoszenie zadan mi¢dzy nimi;

koordynowanie i mnadzorowanie pracy podleglych bezposrednio komérek
organizacyjnych;

przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie skarg, wnioskéw, odwotan i prowadzenie
postepowan wyjasniajacych;

wspolpraca z organami Powiatu, Urzegdem Marszatkowskim, Urzedem Wojewody
Warmifisko — Mazurskiego, samorzadami lokalnymi, o$rodkami pomocy spotecznej
1 organizacjami statutowo zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy;
wspoldziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkow FP;
inicjowanie i koordynowanie procesu opracowywania programow na rzecz tagodzenia
skutkéw bezrobocia;

formulowanie wnioskéw o przyznanie dodatkowych srodkéw finansowych
do dysponenta Funduszu Pracy;

sporzadzanie ocen i uzyskiwanych efektow pracy przez Urzad;

udzielanie, w granicach posiadanych kompetencji i upowaznien, pelnomocnictw
pracownikom oraz pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania PUP;

nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan z zakresu ochrony danych osobowych;
promocja ustug Urzedu i pozyskiwanie partneréw do wspétpracy;

kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreSlonych w ustawie
na podstawie udzielonych upowaznien;

zawieranie umow wynikajgcych z zakresu dziatania Urzedu w ramach udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien.

2. Do kompetencji Zastgpey Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w:
a) Ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
b) Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
¢) Ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
planowanie, okreslanie sposobéw dzialania, koordynowanie pracy podleglych
dzialéw i komorek organizacyjnych;
nadzorowanie i kontrolowanie realizacji zadan na zlecenie Dyrektora lub z wlasnej
inicjatywy;
wdrazane 1 sprawowanie merytorycznego nadzoru nad standardem ustug
$wiadczonych przez Urzad,;



5)

6)
7)

8)
9

10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

Do

egzekwowanie od pracownikow sprawnej i kulturalnej obshugi klientow, udzielanie
im niezb¢dnych wyjasnien i wskazéwek oraz dokonywanie okresowych ocen ich
pracy;

przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie skarg, wnioskow, odwotan i prowadzenie
post¢powan wyjasniajacych;

bezposredni nadzoér nad procedurami zwigzanymi z grupowymi zwolnieniami
pracownikow z zakladow i instytucji na terenie powiatu,

prowadzenie spraw i nadzér nad obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow PUP, dbato$¢ o ich rozwdj
zawodowy, w szczegllnosci umozliwianie pracownikom uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia;

nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej i1 zazaleniowej
od decyzji i postanowien wydanych w komorkach organizacyjnych Urzedu;

nadzér nad prawidlowym  zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad
ladu i porzadku publicznego oraz utrzymaniem obiektu w nalezytej czystosci;
koordynacja i nadzorowanie zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;
nadzor realizacji zadan z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez PUP;
przygotowywanie projektow umoéw, zarzadzen, regulamindéw, instrukcji
i przedkladanie ich do akceptacji i zatwierdzenia Dyrektorowi oraz nadzor nad ich
wdrazaniem i realizacjg;

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspoipracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk
rynku pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza.

§13

podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow

i koordynatoréw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyjnej oraz biezaca
wspolpraca, w okreslonym przez Dyrektora zakresie, z organami Powiatu, Urzedem
Marszatkowskim, stuzbami Wojewody i podmiotami wspédtpracujagcymi z Urzgdem;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z przydzielonego zakresu zadan i upowaznien;

szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki, zakresem wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi, przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, zarzadzen i zadan wynikajacych z aktow normatywnych;
dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, w szczegdlnosci
wnioskowanie o umozliwianie im uczestniczenia w szkoleniach, kursach itp.;
udzielanie = pomocy  pracownikom  podleglej  komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i przekazywanie wytycznych do realizacji przydzielonych
im zadan;

dokonywanie kontroli pracy podleglych pracownikéw pod wzgledem merytorycznym
i formalnym;

opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegltej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podleglych pracownikéw, dokonywanie okresowych ocen ich pracy i okreslanie
przydatnosci zawodowej;



8) prawo zadania od innych komorek materialow, informacji i sugestii potrzebnych

do wykonywania zadan;

9) ustalanie 1 aktualizowanie szczegélowych zakresow czynnosci podleglym

pracownikom, powierzanie im w uzasadnionych przypadkach wykonywanie zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

10) podpisywanie korespondencji zewngtrznej w ramach upowaznien;
11) wyznaczanie zastgpstwa na czas urlopu pracownika lub jego nieobecno$ci w pracy;
12) wystepowanie do Dyrektora lub Zastepcy o udost¢pnienie materiatow, informacji

i opinii niezbgdnych do wykonywania przydzielonych zadan;

13) odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych oraz

1.

wspdtpraca z I0D.
§ 14

Glowny ksiggowy wykonuje i nadzoruje dziatania finansowo-ksiggowe PUP

w szczegollnosci w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci PUP;

2) wykonywania dyspozycji $rodkow pienieznych, dokonywania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym PUP;

3) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentacji
dotyczacej operacji gospodarczych i finansowych PUP.

Glowny ksiegowy bezposrednio nadzoruje prace dzialu finansowo-ksiggowego PUP.

Do zadan gltéwnego ksiggowego jako kierownika dziatu finansowo-ksiggowego

nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg dzialu, w tym dokonywanie podzialu obowigzkéw pomig¢dzy
poszczegblnych pracownikéw dziatu oraz nadzorowanie ich wykonywania;

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob zabezpieczajacy
ja przed dostgpem os6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,;

3) prowadzenie i nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP;

4) opracowywanie projektéw planéow finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkéw;

5) dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych i biezace
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu
Pracy, budzetu samorzadu, EFS i innych funduszy;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych w sposdb terminowy, celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladow;

7) czuwanie nad prawidlowoscig umow zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym;

8) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych;

9) egzekwowanie od pracownikdw dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych
zadan oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazowek;

10) opracowywanie i aktualizacja dokumentoéw dotyczacych polityki rachunkowosci
PUP;

11) inicjowanie dzialan usprawniajgcych formy i metody pracy dzialu finansowo-
ksiggowego oraz innych komorek organizacyjnych PUP.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.



4. W czasie nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego mozna powierzy¢ pelnienie jego
obowigzkéw innemu pracownikowi dziatlu ksiggowosci okresowo, na podstawie
jednorazowego upowaznienia udzielonego na czas konkretnej nieobecnosci.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§15
Podstawowe zadania;

1. Dzial finansowo — ksiegowy:

1) Realizacja zadan wynikajacych w szczeg6lnosci z:
a) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
b) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
¢) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych;
d) Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;
e) Ustawy dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych;
2) planowanie srodkow budzetowych, EFS, FP i innych funduszy celowych;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowo-ksiggowych z planem
finansowym;
4) dokonywanie wstepne]j kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowo-ksiegowych;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;
6) kontrola dyscypliny wydatkow budzetowych, EFS, FP i innych funduszy celowych;
7) obstuga kasowo - bankowa FP i budzetu Urzedu;
8) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
9) dokonywanie okresowych analiz finansowych z wykonania zadan;
10) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
11) rozliczanie zadan finansowanych przez PFRON;
12) kontrola pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw
i dokonywanych rozliczen;
13) inne wynikajgce z przepiséw prawa.

2. Dzial ewidencji i $wiadczen:

1) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

3) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytulu bezrobocia;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem 1 wyplata dodatkow
aktywizacyjnych;

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych, wydawanie postanowien i decyzji
w zakresie: uprawnien bezrobotnych i poszukujgcych pracy, zwrotu, odroczenia,
rozlozenia na raty nienaleznie pobranych $wiadczen;

6) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spolecznego
panstw Unii Europejskiej;

7) wydawanie bezrobotnym zaswiadczen oraz udzielanie informacji zgodnie z przepisami
w dziedzinie ochrony danych osobowych;

8) kompletowanie, archiwizowanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnych;



9) sporzadzanie i rozliczanie list wyptat $wiadczen wyplacanych bezrobotnym:;

10) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiagni¢tych przez bezrobotnych przychodach;

11) zglaszanie bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego
1 spotecznego;

12) dokonywanie rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 ubezpieczenie zdrowotne,
sporzadzanie deklaracji w tym =zakresie oraz terminowe przekazywanie tych
dokumentoéw do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych;

13) wspdldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

14) analizowanie, przekazywanie oraz rejestrowanie skladanych odwolan do organu II
instancji;

15) informowanie bezrobotnych o ich prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia i innych aktow prawnych;

16) realizacja wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia
o wspotpracy, w zakresie zatrudnienia socjalnego;

17) inne wynikajgce z przepisoOw prawa.

3. Dzial posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego:

1) udzielanie informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

2) pozyskiwanie i realizacja ofert pracy;

3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert do internetowej bazy
ofert pracy udostepniane] przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy,
a pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow;

5) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem i legalizacjg przez cudzoziemcow
pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

6) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, w szczegdlnosci przez realizowanie dziatan sieci EURES;

7) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

8) wydawanie skierowan na subsydiowane miejsca pracy i miejsca aktywizacji
zawodowej;

9) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

10) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania;

11) ocena umiejetnosei cyfrowych oséb do 30 roku Zzycia;

12) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujgcym pracy lub  osobom
niezarejestrowanym w tym osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom
w zakladaniu indywidualnych kont;

13) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych ze zwolnieniami grupowymi pracownikow;

14) organizacja gietd pracy i innych spotkan majacych na celu ulatwienie kontaktu osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy z pracodawcami oraz promocj¢ ustug PUP;

15) wspodlpraca i bezposrednie kontakty z partnerami rynku pracy w celu zebrania
informacji o nowych miejscach pracy, strukturze gospodarczej, realizowanych badz
prognozowanych kierunkach rozwoju, pozadanych kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej;

16) pozyskiwanie z dostepnych Zrédetl informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w powiecie;

17) wspotpraca i wspodtdziatanie z Agencjami Zatrudnienia;

18) wspotpraca i wspdldzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie
realizowanych zadan;
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19) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych i rejestrowanie
tych dziatan w systemie teleinformatycznym;

20) wspolpraca, w szczegolnosci ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
W tym promowania uczenia si¢ przez cale Zzycie oraz dzialan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do 0s6b do 30. roku zycia;

21) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
biemmym zawodowo pomocy w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztatcenia lub szkolenia w planowanym rozwoju zawodowym;

22) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego
przedsigbiorey 1 jego pracownikow;

23) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu lub kierunku szkolenia;

24) okreslanie przydatnosci zawodowej kandydatéw kierowanych na szkolenia i kursy
zawodowe;

25) inicjowanie i prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie porad indywidualnych
i grupowych z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang¢ zatrudnienia w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

26) inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie informacji zawodowej oraz tworzenie banku
danych dotyczacych informacji zawodowe;j;

27) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci i poszukiwania pracy;

28) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztalcenia i szkolenia;

29) inne wynikajace z przepisow prawa.

4. Referat ds. programow rynku pracy

1) pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy unijnych oraz krajowych na realizacje
programoéw i projektow;

2) inicjowanie, opracowywanie i nadzér nad realizacjg projektéw konkursowych
i pozakonkursowych wspoétfinansowanych ze srodkow EFS, programéw specjalnych,
pilotazowych oraz programow finansowanych z rezerwy FP, w ramach delegacji
ustawowych;

3) przygotowanie dokumentacji do zawarcia stosownych umoéw w ramach realizowanych
programow 1 projektow;

4) okreslenie istniejacych ,,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz lokalnego
rynku pracy oraz pomoc w rekrutacji uczestnikow realizowanych programéw
1 projektéw;

5) przygotowywanie dokumentacji do merytorycznego i finansowego rozliczenia, kontroli
oraz oceny przebiegu i efektywnosci realizowanych programéw i projektow;

6) kompletowanie, archiwizowanie i aktualizowanie dokumentacji programowe;j
i projektowej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

7) przygotowywanie, wdrazanie i1 nadzoér nad realizacja programéw lokalnych
wspierajacych dzialania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy;

8) wspolpraca przy realizacji programoéw regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z WUP;
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9) wspolpraca z organami Powiatu, organami administracji rzagdowej 1 organami jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami w zakresie
opracowywania wojewodzkich i powiatowych programow na rzecz rynku pracy,
aktywnosci zawodowej, w tym wspierania zatrudnienia oséb niepetnosprawnych oraz
wspolpraca przy realizacji tych zadan;

10) koordynacja zadah z zakresu rehabilitacji zawodowej okreslonych w Ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych;

11) stala wspolpraca i wspoldziatanie, w realizowanym zakresie zadan z pozostalymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola w zakresie prawidlowosci realizacji zawarte;j
umowy i wydatkowania §rodkoéw zgodnie z przeznaczeniem;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci m.in. analiza dokumentow,
przygotowywanie wezwan do zaplaty, monitorowanie postgpowania egzekucyjnego.

5. Referat ds. rozwoju zawodowego

1) planowanie, organizowanie i rozliczanie kosztow szkolen dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz ocena ich efektywnosci;

2) realizowanie wsparcia w postaci bonu na ksztalcenie ustawiczne;

3) realizacja zadan zwigzanych z KFS w szczegdlnosei przygotowanie dokumentacji do
zawarcia stosownych umow oraz finansowego rozliczenia;

4) realizowanie innych form przewidzianych przepisami z zakresu potwierdzenia nabycia
wiedzy 1 umiejetnosci oraz wsparcia w ich uzyskaniu;

5) popularyzacja szkolent wérdd klientéw urzgdu, w tym opracowywanie ulotek, broszur
i informacji na temat §wiadczonych ustug;

6) wspolpraca z instytucjami szkolgcymi i innymi partnerami rynku pracy oraz
instytucjami realizujacymi dziatania z zakresu rozwoju zawodowego;

7) badanie zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje;

8) opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz;

9) organizowanie stazy, przygotowanie dokumentacji do zawarcia stosownych umow,
finansowego rozliczenia, realizacji i oceny efektywnosci;

10) stala wspodlpraca i wspoétdziatanie, w realizowanym zakresie zadan z pozostalymi

komérkami.

6. Wieloosobowe stanowiska ds. wspierania przedsi¢gbiorczosci:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem wnioskow i zawieraniem
umdéw dotyczacych kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

2) udzielanie pomocy uprawnionym podmiotom w skladaniu wnioskéw o refundacje
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

3) merytoryczne przygotowanie do rozpatrzenia sktadanych wnioskéw o wyposazenie lub
doposazenie stanowisk pracy, gromadzenie stosownych dokumentéw, weryfikacja
danych i ztozonych o$wiadczen w stosownych rejestrach;

4) przygotowywanie stosownych uméw dotyczacych refundacji doposazenia lub
wyposazenia stanowiska pracy uprawnionym podmiotom oraz nadzér nad wlasciwym
rozliczeniem i realizacja tych uméw;

5) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem wniosk6w i zawieraniem
umow o przyznanie jednorazowych srodkéw na podjgcie dzialalnosci gospodarczej
oraz na zalozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalne;j;

6) udzielanie pomocy osobom uprawnionym w skladaniu wnioskéw o przyznanie
jednorazowych $rodkéw na podjecie dzialalnosci gospodarczej lub na zalozenie lub
przystgpienie do spotdzielni socjalnej;
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7) merytoryczne przygotowanie do rozpatrzenia skladanych wnioskow o przyznanie

jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub na zatoZenie lub
przystapienie do spdldzielni socjalnej, gromadzenie stosownych dokumentow,
weryfikacja danych i ztozonych o$wiadczen w stosownych rejestrach;

8) przygotowywanie stosownych umoéw dotyczacych przyznania jednorazowych érodkow

na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej, zalozenie lub przystgpienie do spoldzielni
socjalnej oraz nadzor nad wiasciwym rozliczeniem i realizacjg tych umow;

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem wnioskoéw i zawieraniem

10)

uméw dotyczacych utworzenia stanowiska pracy lub finansowania kosztéw
wynagrodzenia bezrobotnego lub poszukujacego pracy skierowanego do spétdzielni
socjalnej lub przedsi¢biorstwa spolecznego;

udzielanie pomocy wnioskodawcom ubiegajgcym si¢ o przyznanie s$rodkoéw na
utworzenie stanowiska pracy lub finansowanie kosztow wynagrodzenia bezrobotnego
lub poszukujacego pracy skierowanego do spétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwa
spolecznego;

11) merytoryczne przygotowanie do rozpatrzenia sktadanych wnioskéw o przyznanie

srodk6w na utworzenie stanowiska pracy lub finansowanie kosztoéw wynagrodzenia
skierowanego do spéldzielni socjalnej lub przedsigbiorstwa spotecznego bezrobotnego
lub poszukujacego pracy, gromadzenie stosownych dokumentéw, weryfikacja danych
i Ztozonych o$wiadczen w stosownych rejestrach;

12) przygotowywanie stosownych umoéw dotyczacych przyznania srodkéw uprawnionym

13)

14)

podmiotom na utworzenie stanowiska pracy lub finansowanie kosztow wynagrodzenia
skierowanego do spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwa spotecznego bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy oraz nadzér nad wiasciwym rozliczeniem i realizacjg tych
umoéw;

realizacja innych form wsparcia bezrobotnych lub poszukujacych pracy
przewidzianych ustawa w tym. m.in.: pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej
lub pozyczki na utworzenie stanowiska pracy;

wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie m.in.: wydawania opinii
w zakresie dostgpnosci bezrobotnych lub poszukujacych pracy, wydawaniu
zaswiadczen, kierowaniu i monitorowaniu zatrudniania skierowanego bezrobotnego;

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych

pomocy publicznej w sferze stosowanych instrumentéw rynku pracy i sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie;

16) realizacja wsparcia dla przedsigbiorcow wynikajaca z innych ustaw.

7. Wieloosobowe stanowiska ds. wspierania zatrudnienia:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i analizg wnioskow
oraz zawieraniem umow dotyczacych realizacji zatrudnienia subsydiowanego w tym:
prac interwencyjnych, robot publicznych, refundacji kosztow poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skladaki na ubezpieczenie spoteczne za zatrudnionego
bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

2) wsparcie zatrudnienia osOb w szczegdlnej sytuacji poprzez m.in.: $wiadczenia

aktywizacyjne, granty, zwrot poniesionych kosztéw opieki nad dzieckiem;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i analizag wnioskow

oraz przygotowanie umow dotyczacych dodatkowych form pomocy m.in.: bonéw na
zasiedlenie

4) wspdlpraca w organizowaniu prac spolecznie uzytecznych wedlug okreslonych

w Ustawie zasad i przygotowanie dokumentacji do ich finansowego rozliczenia

5) realizacja zadan z zakresu refundacji kosztéw dojazdu i zakwaterowania;
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6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej w sferze stosowanych instrumentow rynku pracy i sporzgdzanie
sprawozdan w tym zakresie;

7) realizacja wsparcia dla przedsigbiorcow wynikajaca z innych ustaw.

8. Samodzielne stanowiska ds. organizacyjno- administracyjnych:

1) w zakresie obslugi sekretariatu:
a) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;
b) obstuga kancelaryjna urzedu;
¢) prowadzenie sekretariatu;
d) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;
€) przyjmowanie i ewidencja skarg i wnioskow;
f) prowadzenie spraw i techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

2) w zakresie organizacyjno-gospodarczym:

a) administrowanie majatkiem urzedu;

b) wyposazanie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji, remontéw, zakupu
wyposazenia i materialow oraz napraw i konserwacji sprzetu,

d) organizacja transportu, magazynowania i logistyki;

e) zabezpieczenie obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym,
stosowania si¢ do zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego oraz utrzymania
obiektu w nalezytym stanie technicznym i czystosci.

3) w zakresie obslugi informatycznej:

a) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu
komputerowego oraz doskonaleniem i eksploatacjg oprogramowania;

b) administrowanie siecig komputerowa i baza danych;

¢) planowanie zakupéw wyposazenia i sprzgtu w zakresie informatyki oraz
prowadzenie dokumentacji.

d) tworzenie bazy danych statystycznych;

€) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP;

f) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej i e-strony urzedu;

g) nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych i ochrong informacji niejawnych.

4) w zakresie obslugi kadrowej:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

b) kierowanie na badania lekarskie;

¢) zarzadzanie danymi dotyczgcymi skiadnikéw placy pracownikow;

d) kontrola dyscypliny pracy;

e) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikéw;

f) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniéw i studentow;

g) organizowanie szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow;

h) prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych;

i) zalatwianie spraw zwigzanych z wyjazdem pracownikéw na kursy, szkolenia, itp.;

j) wspolpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie obstugi Zakladowego
Funduszu Swiadczeni Socjalnych, Pracowniczych Planéw Kapitalowych i innych
spraw pracowniczych;
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5) w zakresie obslugi archiwum zakladowego:

a) opracowywanie normatywow kancelaryjnych i archiwalnych Urzedu;

b) organizowanie przestrzeni archiwalnej w celu rozmieszczenia akt i nadawanie im
odpowiedniego uktadu;

¢) nadzor nad prawidtowym przekazywaniem oraz przechowywaniem akt;

d) tworzenie i prowadzenie elektronicznej bazy ewidencji akt w celu sprawnego
zarzgdzania dokumentacja archiwum;

€) przygotowanie do przekazania 1 przekazywanie materialéw archiwalnych do
wlasciwego miejscowo Archiwum Panstwowego;

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, korespondencja z wlasciwym
Archiwum Panstwowym w celu uzyskania zgody na brakowanie.

6) w zakresie spraw zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych:

a) opracowywanie rocznego planu zamdwien publicznych oraz jego aktualizacja w
miare potrzeb;

b) dokonywanie szacowania wartosci zamoOwien i ustalanie wilasciwego trybu ich
udzielania;

c) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

d) opracowywanie projektow specyfikacji warunkéw zamoéwienia, zaproszen do
skladania ofert oraz innych dokumentéw niezbednych w toku postepowan;

€) przygotowywanie ogloszen o zamowieniach oraz ich publikacja w odpowiednich
rejestrach;

f) prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w
tym sporzadzanie protokotéw i pism do wykonawcdw oraz sporzadzanie rocznych
sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych;

g) przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami oraz nadzor nad ich realizacjg
w zakresie zgodnosci z warunkami zamdwienia;

h) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych i ewidencji wydatkéw Urzedu;

1) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania i
realizacji zamowien publicznych;

j) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamowieni publicznych oraz
wdrazanie ich w praktyce Urzedu;

k) rejestracja faktur w systemie informatycznym Urzedu;

1) archiwizowanie dokumentacji postgpowan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7) w zakresie spraw zwiagzanych z Centralnym Rejestrem Uméw (CRU):

a) wprowadzanie do Centralnego Rejestru Umoéw informacji o zawartych umowach;

b) weryfikacja poprawnosci i kompletnosci danych przekazywanych do CRU;

¢) aktualizacja danych w CRU w przypadku zmian, anekséw lub rozwigzania umow;

d) wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania danych o
umowach;

€) zapewnienie zgodnosci wpisdOw z art. 34a ustawy o finansach publicznych oraz
przepisami o ochronie danych;

f) przygotowywanie zestawien i informacji z CRU na potrzeby kierownictwa i kontroli.

. Filia w Mikolajkach:
1) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
3) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;
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1.

4) prowadzenie postepowan administracyjnych, wydawanie postanowien i decyzji
w zakresie: uprawniefi bezrobotnych i poszukujacych pracy, zwrotu, odroczenia,
rozlozenia na raty nienaleznie pobranych swiadczen;

5) pozyskiwanie ofert pracy;

6) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert do internetowe;j bazy
ofert pracy udost¢pnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

7) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania;

8) ocena umiejetnosci cyfrowych oséb do 30. roku zycia;

9) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia pracodawcom pomocy w znalezieniu odpowiednich
pracownikow;

10) kierowanie 0s6b bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy i migjsca
aktywizacji zawodowej;

11) upowszechnianie informacji o ustugach urzedu;

12) wydawanie bezrobotnym zaswiadczen oraz udzielanie informacji zgodnie
z przepisami w dziedzinie ochrony danych osobowych;

13) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych z terenu dziatania Filii;

14) zglaszanie bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego;

15) utrzymywanie stalych kontaktow i wspdlpraca z samorzadami lokalnymi,
organizacjami spolecznymi i zwigzkowymi, pracodawcami, os$rodkami pomocy
spotecznej i innymi partnerami rynku pracy.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania dokumentéow finansowych, decvzji,
aktéw normatywnvch oraz innych pism

§16

Dokumenty z zakresu gospodarki finansowej dotyczace srodkow budzetowych PUP
i $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, w tym
przelewy, czeki inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego oraz inne
dokumenty o charakterze finansowym podpisuja:
a) Dyrektor lub w przypadku nieobecnosci dyrektora Zastepca dyrektora,
b) Gléwny Ksiegowy PUP, a w przypadku jego nieobecnosci, zastepujacy
Gléwnego Ksiecgowego inni pracownicy dziatu ksiggowosci, ktorzy dzialajg
w granicach udzielonego im pelnomocnictwa, w tym w ramach kontrasygnaty
w zakresie §rodkow budzetowych,
Dokumenty z zakresu gospodarki finansowej dotyczace srodkéw Funduszu Pracy,
w tym w tym przelewy, czeki inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego oraz
inne dokumenty o charakterze finansowym podpisuja:
a) Dyrektor lub w przypadku nieobecnosci dyrektora Zastepca dyrektora,
b) Glowny Ksiegowy PUP, a w przypadku jego nieobecnosci, zastgpujacy
Gléwnego Ksiggowego inni pracownicy dziatu ksiggowosci, ktorzy dziatajg
w granicach udzielonego im pelnomocnictwa.
W zakresie podpisywania i skladania wszelkich sprawozdan oraz informacji,
do ktérych zlozenia zobowigzany jest Dyrektor, w przypadku jego nieobecnosci,
stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w § 16 ust. 11 2.
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§17

1. Dyrektor, na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty, podpisuje dokumenty
zwigzane z zatatwianiem indywidualnych spraw wynikajacych z wlasciwosci
rzeczowej i miejscowej PUP, w tym decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w trybie
przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

2. Na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty, udzielonego na wniosek Dyrektora,
dokumenty zwigzane z zalatwianiem indywidualnych spraw wynikajacych
z wlasciwosci rzeczowej i miejscowej PUP, w tym decyzje, postanowienia
i zaswiadczenia w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym, moga
podpisywaé réwniez inni pracownicy PUP.

§18

1. Wewngetrzne akty normatywne, korespondencje oraz wszelkiego rodzaju dokumenty
zwigzane z funkcjonowaniem PUP, ktore nie zostaly wymienione w § 16 1 § 17
niniejszego regulaminu, podpisuja: dyrektor, w przypadku nieobecnosci Dyrektora
Zastgpca dyrektora, w przypadku rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego
zastepcy Glowny ksiegowy.

2. W PUP stosowane sg zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegdlnoscei zasady oznaczania i parafowania pism oraz dokumentéw, okreslone
w zatwierdzonej przez wlasciwe archiwum panstwowe Instrukcji Kancelaryjne;j.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§19

Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy okresla regulamin pracy.

. Zasady wynagradzania pracownikow okreslajg odrgbne przepisy.

3. Szczegélowy zakres zadan realizowanych przez PUP okres$lajg zakresy czynnosci
pracownikow.

0D et

§ 20 ~

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu

w Mragowie. /
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Zatacznik 1 do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mragowie
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