UCHWALA NR 128/2025
ZARZADU POWIATU OSTROWIECKIEGO

z dnia 24 czerwca 2025 r.

w sprawie uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu
Swietokrzyskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. ustawy o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
7 2024 r. poz. 107, 1907) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Staroscie Ostrowieckiemu i Dyrektorowi Powiatowego Urzedu
Pracy w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 3. Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego Nr229/2023 zdnia 21 listopada 2023 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonek Zarzadu Powiatu Przewodniczacy Zarzadu
Powiatu
Lukasz Dybiec
Agnieszka Rogalinska

Czlonek Zarzadu Powiatu

Piotr Maj

Cztonek Zarzadu Powiatu

Robert Rogala

Podpisany Strona 1



Zalacznik do uchwaty Nr 128/2025
Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego

z dnia 24 czerwca 2025 r.

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla: zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad, a takze zasady podpisywania
pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych oraz sposob zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ostrowieckiego.

2. StaroScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Ostrowieckiego.

3. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowcu Swictokrzyskim.

4 Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

5. PRRP — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

6. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZRP, dzial, referat/centrum lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim.

7. EFS+ —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,

8. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.
9. EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

10. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j.

11. CAZRP - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej i Wsparcia Rynku Pracy
12. KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

13. IPD —nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Plan Dziatania.

14. 10D- nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych

15. USTAWIE- nalezy przez to rozumie¢ ustawg o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

16. RODO-  nalezy przez to  rozumie¢  Rozporzadzenie  Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) Nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.

§ 3. 1. Siedziba PUP jest Ostrowiec Swietokrzyski. Dzialalno$é statutowa prowadzona jest przy Alei
3 Maja 36 w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

2. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania wlasne samorzadu na
obszarze powiatu ostrowieckiego. PUP dziata w formie jednostki budzetowej sektora finanséw publicznych.

3. Utworzenie, likwidacja lub zmiana obszaru dzialania PUP wymaga zgody ministra wtasciwego do spraw
pracy.
§ 4. 1. Zakres dziatania PUP jest okre$lony w art. 38 ust. 1 ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2. PUP dziata na podstawie:
1) Statutu PUP
2) Regulaminu Organizacyjnego,
3) Ustaw, w tym m.in.

a) z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
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b) z dnia 5.06.1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

) z dnia 13.10.1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

d) z dnia 17.12.1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

e) z dnia 12.03.2004 r. 0 pomocy spotecznej,

) z dnia 30.04.2004 r. 0 $wiadczeniach przedemerytalnych,

g) z dnia 26.07.1991 r. 0 podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

h) z dnia 13.06.2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

i) z dnia 24.04.2003 r. 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

j) z dnia 30.04.2004 r. 0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;j,

K) z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,

1) z dnia 29.09.1994 r. 0 rachunkowosci,

m) z dnia 13.10.1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczng,
n) z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy,
0) z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

p) z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnos$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie dostosowania organizacji
i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych urz¢dow pracy do organizacji administracji publiczne;j.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg odrgbne przepisy.

§ 5. PUP realizuje swoje zadania przy wspdlpracy z Wojewodzkim Urzgdem Pracy, innymi urzedami
pracy, organizacjami pracodawcéw, PRRP, organami jednostek samorzadu terytorialnego, Ochotniczymi
Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spolecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego, zarzadami funduszy.

Rozdzial 2.
Kierownictwo powiatowego urzedu pracy

§ 6. 1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest reprezentantem pracodawcy w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa i Kieruje PUP na podstawie otrzymanych
petnomocnictw/ upowaznien udzielonych przez Staroste 1 Zarzad.

5. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik
komorki organizacyjnej. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora
z wylaczeniem spraw kadrowych.

6. Realizacje zadan finansowych PUP zapewnia Glowny Ksiegowy — Kierownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

7. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i koordynuje kontrole zarzadcza.

8. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.
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Rozdzial 3.
Komorki organizacyjne PUP

§ 7. 1. W PUP mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne: dziat, referat/centrum, samodzielne
stanowiska pracy oraz zespoty/komisje zadaniowe. Szczegdlowa organizacje PUP przedstawia schemat
organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

2.Dzial  jest podstawowa komorka  organizacyjna, zajmujaca  si¢  realizacja = zadan
o okre$lonej problematyce lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami w sposéb kompleksowy. Dzialem kieruje
kierownik.

3. Referat/ centrum jest komorka organizacyjng realizujacg jednolite lub zbiezne zadania merytoryczne.
Referat/ centrum moze by¢ tworzony jako samodzielna komorka organizacyjna lub w obrebie dziatu.
Referatem/ centrum kieruje Kierownik Dziatu, w obrebie ktorego utworzono referat/ centrum.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktorg tworzy si¢ w Sytuacji
koniecznego organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki bez uzasadniania powolania wigkszej
komorki organizacyjne;j.

5. Zespot/komisja zadaniowa to komoérka organizacyjna sktadajaca si¢ z pracownikow roznych komorek
organizacyjnych powotana przez Dyrektora w celu realizacji okre§lonego zadania w okreslonym terminie.

6.0 ilosci utworzonych dzialéow isamodzielnych stanowisk pracy decyduje  Dyrektor
W oparciu o posiadane etaty.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzng oraz zakres dziatania
i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

8. Dyrektor i kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk.

9. Dyrektor moze zleci¢ jednostce zewngtrznej obstuge prawna PUP, BHP i ppoz. oraz IOD.
§ 8. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1. Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.

2. Wykaz stanowisk stuzbowych.

3. Zakres czynnosci pracownikow.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna PUP

§ 9. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej i Wsparcia Rynku Pracy  symbol CAZRP
w ramach ktérego funkcjonuja:
1) Centrum Promocji i Obstugi Pracodawcow symbol CAZRP 1
2) Centrum Obstugi Bezrobotnych symbol CAZRP 2
3) Centrum Planowania Kariery Zawodowej symbol CAZRP 3

3.1 Punkt Doradztwa dla Mlodziezy

4) Centrum Form Wsparcia

4.1 Stanowisko do spraw rozwoju umiejetnosci, podnoszenia kwalifikacji i dodatkowych form pomocy
symbol CAZRP 4

4.2 Stanowisko ds. zatrudnienia subsydiowanego symbol CAZRP 5

4.3 Stanowisko ds. wsparcia przedsigbiorczosci i tworzenia nowych miejsc pracy
symbol CAZRP 6
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4.4 Stanowisko ds. programow symbol CAZRP 7
4.5 Stanowisko ds. kontroli zawartych umow symbol CAZRP 8
2. Dzial Organizacyjno- Prawny, Ewidencji i Swiadczen symbol oS
w ramach ktérego funkcjonuja:
1) Stanowisko ds. kadr i ptac symbol 0S 1
2) Stanowisko ds. szkolen i administracyjno- technicznych symbol 0S 2
3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i Punktu podawczego symbol 0S 3
4) Stanowisko ds. obstugi prawnej symbol 0S 4
5) Stanowisko ds. sktadnicy akt symbol 0S5
6) Stanowisko ds. statystyk i analiz symbol 0S 6
7) Stanowisko ds. administrowania systemami komputerowymi symbol 0S 7
8) Stanowisko ds. rejestracji symbol 0S 8
9) Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen symbol 0S 9
10) Stanowisko ds. naliczania $wiadczen symbol 0S 10
3. Dzial Finansowo-Ksiegowy symbol FK
w ramach ktérego funkcjonuja:
1) Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j symbol FK1
2) Stanowisko ds. obstugi funduszy symbol FK 2
4. Inspektor Ochrony Danych symbol 10D
5. Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy symbol BHP

§ 10. 1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej i Wsparcia Rynku Pracy.
2) Dziat Organizacyjno-Prawny, Ewidencji i Swiadczen.
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy.
4) Inspektora Ochrony Danych.
5) Specjaliste ds. Bezpieczenstwa i higieny pracy

2. Glowny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania okre$lajg
odrgbne przepisy.

3. Szczegdtowy zakres dzialania poszczegodlnych komorek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

4. Szczegdtowa strukture organizacyjna PUP zpodzialem na stanowiska pracy okresla schemat
organizacyjny bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§ 11. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan okreslonych wart. 38 ustawy z dnia 20 marca 2025r. orynku pracy i stuzbach
zatrudnienia

2. Sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad planow finansowych PUP, propozycji ich
zmian zaistniatych w trakcie realizacji oraz podziat srodkéw Funduszu Pracy.

3. Zatwierdzanie sprawozdan iinformacji z dziatalnosci PUP oraz materiatdéw przedktadanych Radzie
Powiatu, Zarzagdowi i PRRP.

4. Pozyskiwanie i gospodarowanie, z upowaznienia Starosty, $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym z funduszy krajowych i unijnych.
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5. Promocja ustug PUP m.in. poprzez kampanie informacyjne ipromujace dziatania PUP, wtym
inicjowanie irealizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie =z informacja
0 mozliwosciach skorzystania zform pomocy i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0séb
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo.

6. Zatrudnianie, zwalnianie, wynagradzanie pracownikéw PUP, ocenianie podlegltych pracownikow.

7. Wspotpraca z administracja rzadowag i PRRP, jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
dialogu spotecznego, agencjami zatrudnienia, instytucjami partnerstwa lokalnego, Ochotniczymi Hufcami
Pracy oraz instytucjami szkoleniowymi w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy na terenie
powiatu.

8. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie,
w szczegolnosci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych
i robot publicznych.

9. Wspotdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystywania §rodkéw Funduszu Pracy.

10. Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego panstw oraz
swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami Unii Europejskiej.

11. Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych oraz — z upowaznienia Starosty — decyzji, postanowien
administracyjnych i zaswiadczen.

12. Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Regulaminu Organizacyjnego PUP.

13. Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP oraz prowadzenie polityki
kadrowe;j.

14. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji wyznaczonych zadan PUP.

15. Okreslanie zakresow czynno$ci dla podleglych w strukturze organizacyjnej kierownikow komorek
organizacyjnych.

16. Tworzenie odpowiednich warunkoéw organizacyjnych dla realizacji projektéw wspdtfinansowanych
z EFS+.

17. Nadz6r nad realizacja dziatalnos$ci kontrolnej zewnetrznej oraz monitoring kontroli zarzadcze;.

18. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien wydanych
w podlegtych komorkach organizacyjnych.

19. Zawieranie uméw i porozumien wynikajacych z zakresu dziatania PUP, w ramach udzielonych
petnomocnictw.

20. Udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania PUP (w ramach
posiadanych upowaznien).

21. Koordynowanie zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w PUP oraz
dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia.

22. Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzedu.
23. Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikoéw PUP i ich rozwojem zawodowym.
24. Nadz6r nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

25. Ustalanie celéw i sposobu przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
z RODO.

26. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 12. 1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 Uprawnien Kkierownikéw komorek organizacyjnych
nalezy:

1) Koordynowanie inadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak réwniez biezaca wspolpraca
Z pozostaltymi komorkami organizacyjnymi.
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2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu zadan dzialu na
podstawie upowaznienia Dyrektora.

3) Szczegotowe zaznajomienie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspoipracy
zinnymi komorkami PUP oraz ustaleniami dyrekcji i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji oraz aktow normatywnych.

4) Dbato$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw (w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom
kierowanego dzialu uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla potrzeb stuzb zatrudnienia).

5) Udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w zakresie opracowywania procedur i wytycznych
dotyczacych realizacji zadan.

6) Kontrolowanie pracy dzialu pod wzglgdem merytorycznym i formalnym w oparciu o przepisy ustaw
i obowigzujacych standardow.

7) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw dziatu.

8) Nadzor nad stosowaniem przepisow ustawy o rynku pracy istuzbach zatrudnienia, przepisow
wykonawczych i innych aktow prawnych, koniecznych do wtasciwego realizowania zadan PUP.

9) Wspotpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzagdowej, organizacjami pozarzadowymi
i instytucjami w zakresie rynku pracy

10) Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszania zatrudnienia.

11) Wspoétdziatanie z Najwyzsza Izba Kontroli, Panstwowa Inspekcja Pracy, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Administracjg Celno- Skarbowa, Policjg oraz innymi organami w zakresie kontroli.

12) Zwigkszanie dostepnosci do oferowanych przez PUP form pomocy oraz ich promocja.
13) Dbanie o wizerunek PUP jako instytucji wsparcia i pomocy.
14) Dbanie 0 wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

15) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad informacjami zamieszczonymi na stronie internetowej PUP
oraz na stronie BIP.

16) Umozliwianie pracownikom dostepu do ukazujacych si¢ przepisow prawnych
i innych aktoéw normatywnych celem zapoznania si¢ z ich trescig i stosowaniem.

17) Przygotowywanie projektow dokumentacji, wzoré6w wnioskow, umow, zarzadzen, regulamindow
itp. stosowanych w PUP w zakresie dziatania swojego dziatu/referatu.

18) Opiniowanie doboru obsady osobowej kierowanego dziatu, wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod, kar dla podlegtych pracownikéw.

19) Prawo  zadania od innych  komoérek  organizacyjnych ~ PUP  materialdw, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

20) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej ipism wychodzgcych, ktore wymagajg odrebnego
upowaznienia.

21) Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow.

22) Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci.

23) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika.

24) Opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi wiasciwych merytorycznie materiatow
i informacji rozpatrywanych przez Rad¢ Powiatu, Zarzad oraz PRRP.

25) Zapewnienie sprawnej organizacji pracy na poszczeg6lnych stanowiskach.

26) Kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
przepisoéw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych.

27) Reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji w oparciu 0 uzyskane
upowaznienie od Dyrektora.
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28) Rzetelne oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru
dziatania dziatu/referatu.

29) Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.
30) Sprawowanie kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem.

2. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy dzialéw maja prawo
wystapi¢ do Dyrektora o przekazanie materiatéw, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

3. Przepisy ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy.

§ 13. 1. Postanowienia § 12 maja rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gléownego Ksiggowego,
kierujgcego Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

2. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiegowego okresla Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz Ustawa zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci. W zakresie realizacji zadan
merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial 5.
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§ 14. Do zakresu podstawowych zadan CAZRP, wramach ktorego funkcjonuja wymienione ponizej
referaty/centra i stanowiska, nalezy w szczegolnosci:

1. Centrum Promocji i Obslugi Pracodawcow

1) Udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow do pracy oraz informowanie o mozliwosci
skorzystania z dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

2) Pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy.
3) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami krajowymi oraz zachecanie ich do wspotpracy.

4) Inicjowanie irealizowanie przedsigwzig¢ na rzecz docierania do o0s6b biernych zawodowo,
niezarejestrowanych jako bezrobotne lub poszukujgce pracy w celu zmotywowania ich do aktywnosci
zawodowej.

5) Koordynowanie pracy punktu umozliwiajacego zatozenie indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym.

6) Zadania zwigzane z organizacja gietd i targdw pracy.

7) Posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeplywem pracownikow w ramach sieci EURES, w tym
wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Kielcach w tym zakresie.

8) Upowszechnianie zagranicznych ofert pracy.

9) Prowadzenie procedur zwigzanych z zatrudnieniem cudzoziemcow w oparciu
0 o$wiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi, zezwolenie na prace.

10) Monitorowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zakresie tworzenia badz likwidacji firm, w tym
realizacja zadan zwiazanych z tagodzeniem problemow zwigzanych ze zgloszeniem przez pracodawce
zwolnienia grupowego.

11) Opracowywanie  analiz oraz dokonywanie ocen dotyczacych lokalnego rynku pracy,
w tym udziat w opracowaniu Barometru zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

12) Inicjowanie i organizowanie konferencji z zakresu wsparcia rynku pracy oraz innych przedsigwzigé
promocyjnych organizowanych przez PUP.

13) Dziatania promocyjne wsrod pracodawcow zwigzane z oferta wspotpracy ze strony Urzedu.

14) Prowadzenie portali spotecznosciowych promujacych dziatania PUP, wtym newslettera dla
pracodawcow.
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2. Centrum Obslugi Bezrobotnych

1) Udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, informacji o ofertach pracy.

2) Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy.

3) Udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania si¢ przez osoby zarejestrowane lub osoby
niezarejestrowane.

4) Inicjowanie i organizowanie kontaktoéw bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcoOw, wtym
w formie gietd pracy lub targéw pracy.

5) Przeprowadzanie rozmow z bezrobotnym lub poszukujacym pracy w celu ustalenia jego sytuacji i potrzeb
w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy, wtym informowanie 0 mozliwo$ci
skorzystania z pomocy okreslonej w ustawie.

6) Przygotowanie IPD i monitoring jego realizacji.
7) Badanie kompetencji cyfrowych bezrobotnych ponizej 30 roku zycia.

3. Centrum Planowania Kariery Zawodowej

1) Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i 0sobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia,
w planowaniu rozwoju zawodowego.

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

3) Udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwo$ci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu
kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i do$wiadczenia zawodowego oraz w zakresie
umiejetno$ci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczego6lnosci
z wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych.

4) Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

5) Udzielanie pomocy przedsi¢biorcom w planowaniu dziatan, ktorych celem jest adaptacja do wymogdw
rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych.

6) Udzielanie pomocy przedsigbiorcom w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikow.

7) Udzielanie informacji z zakresu stosowania mechanizméw ekonomii spotecznej
w przeciwdziataniu bezrobociu.

3.1. Punkt Doradztwa dla Mlodziezy

1) Swiadczenie ustugi doradztwa zawodowego dla mtodych osob, w tym kompleksowa informacja w zakresie
mozliwosci zatrudnienia i innych form pomocy oraz dalszego ksztatcenia.

2) Zindywidualizowane podejécie iaktywne docieranie z oferta wsparcia do os6b miodych w formie
stacjonarnej (w siedzibie PUP) oraz mobilnej (Mobilny Punkt Doradztwa Dla Mlodziezy) poprzez
spotkania doradcow zawodowych z uczniami prowadzone w formie warsztatow zawodoznawczych
w szkotach oraz wrazie potrzeb, winnych instytucjach  zajmujacych si¢ mlodzieza w powiecie
ostrowieckim.

3) Podejmowanie  dziatlah  majacych na celu  zwigkszenie  $wiadomosci  miodych  o0sob
w zakresie znajomos$ci wspotczesnych wymagan rynku pracy (informacje na temat planowania kariery
zawodowej, rynku pracy, przedsigbiorczo$ci, itp.) oraz konsultacje indywidualne (testy zainteresowan
zawodowych, okreslenia predyspozycji zawodowych, itp.).

4) Inicjowanie réznorakich projektow dotyczacych niestandardowych dziatan stuzacych pobudzaniu wsrod
mlodziezy postaw aktywnych na rynku pracy.

5) Zadania zwigzane ze wzmocnieniem umiejetnosci cyfrowych mtodych osob.

4. Centrum Form Wsparcia4.1.Stanowisko do spraw rozwoju umiejetnos$ci, podnoszenia kwalifikacji
i dodatkowych form pomocy

Podpisany Strona 8



1) Pomocy osobom bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjgcie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarcze;.

2) Informowanie 0 mozliwosciach izasadach Kkorzystania ze szkolen proponowanych przez urzad oraz
promowanie tej formy aktywizacji.

3) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, kwalifikacje lub umiejetnosci, na ktory istnieje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy.

4) Zadania zwigzane z realizacja organizacji szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy w celu podniesienia
ich kwalifikacji zawodowych iinnych umiejetnosci zwigkszajacych szans¢ na podjecie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

5) Realizacja czynnos$ci zwigzanych z finansowaniem potwierdzenia nabycia wiedzy
i umiejetnosci oraz uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy
i umiejetnos$ci, optat o postepowanie nostryfikacyjne, optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie
decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalno$ci regulowane;.

6) Wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi w zakresie organizacji szkolen.
7) Realizacja wnioskow o przyznanie bonu na ksztalcenie ustawiczne i bonu na zasiedlenie.

8) Zadania zwiazane z realizacja ksztalcenia ustawicznego osob pracujacych w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego.

9) Realizacja zadan zwigzanych z organizacja i finansowaniem stazy.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z aktywizacja zawodowa o0sO6b niepetnosprawnych finansowang
ze $srodkow PFRON w zakresie rozwoju umiejgtnosci i podnoszenia kwalifikacji.

11) Zadania zwigzane z naliczaniem stypendiow z tytulu uczestnictwa w szkoleniu lub odbywania stazu oraz
prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym zakresie.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem: Kosztow przejazdu w zwigzku zpodjeciem przez
bezrobotnego lub poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy
oraz z refundacjg bezrobotnemu kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna.

13) Kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci
do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania
pracy zwigzanej z forma pomocy.

4.2 Stanowisko do spraw zatrudnienia subsydiowanego
1) Zadania zwigzane z organizacja i finansowaniem prac interwencyjnych i roboét publicznych.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcy/przedsiebiorcy wynagrodzenia
za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia lub poszukujacego pracy, ktory
ukonczyt 60 lat — w przypadku kobiety lub 65 lat — w przypadku mezezyzny.

3) Zadania zwigzane zrealizacja wnioskow dotyczacych zwrotu kosztow zatrudnienia podmiotowi
prowadzacemu DPS lub jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wnioskow gmin w sprawie prac spotecznie uzytecznych.
5) Realizacja dziatan w zakresie reintegracji spotecznej i zawodowej osob dlugotrwale bezrobotnych.

6) Zadania zwigzane z refundacjg $wiadczen integracyjnych dla oséb realizujgcych indywidualny program
zatrudnienia socjalnego.

7) Wsparcie podmiotow ekonomii spolecznej w zakresie wybranych instrumentéw wsparcia przewidzianych
do sfinansowania w ustawie.

4.3 Stanowisko do spraw wsparcia przedsiebiorczosci i tworzenia nowych miejsc pracy

1) Zadania zwigzane z dofinansowaniem podejmowania dziatalno$ci gospodarczej, oraz zatozeniem lub
przystapieniem do spotdzielni socjalne;j.
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2) Czynnosci zwigzane realizacja wnioskow o refundacje kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
dla skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego pracy.

3) Zadania zwigzane z przyznaniem spoétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu $rodkoéw
na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego pracy.

4) Przygotowanie umow i weryfikacja dokumentacji dotyczacej rozliczenia wydatkow
w ramach zawartych umow oraz monitoring zawartych uméw.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowa o0sOb niepelnosprawnych finansowang
ze $rodkow PFRON zwigzang z dofinansowaniem podjecia dzialalnosci gospodarczej oraz zwrotem
kosztow wyposazenia stanowiska pracy.

4.4 Stanowisko do spraw programow

1) Przygotowywanie wnioskow dot. pozyskania $rodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego PLUS
przeznaczonych na aktywizacje zawodowa i wsparcie rynku pracy.

2) Przygotowywanie ~ wnioskow  wcelu  pozyskania  dodatkowych  $rodkow finansowych
z rezerwy Funduszu Pracy przeznaczonych na dziatania aktywizujace.

3) Sporzadzanie i aktualizacja list osob zakwalifikowanych do projektow i programéow.
4) Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg programow i projektow.
5) Monitoring i sprawozdawczo$¢ z Wykonania realizowanych programow i projektow aktywizacyjnych.

6) Realizacja ikoordynacja projektow iprogramow przy wspolpracy poszczegolnych komorek
organizacyjnych PUP.

7) Wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji programéw regionalnych.

8) Opracowanie programow specjalnych i projektow pilotazowych we wspotpracy z pozostatymi komoérkami
CAZRP.

9) Wspélpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych z pozyskiwaniem
programow i projektow.

4.5 Stanowisko do spraw kontroli zawartych umow.

1) Prowadzenie kontroli przyznanych form pomocy w zakresie prawidtowos$ci realizacji zawartych umow
i wydatkowania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem.

2) Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania postanowien umowy dotyczacej przyznania $rodkoéw
Krajowego Funduszu Szkoleniowego, wlasciwego dokumentowania wykorzystanych srodkoéw, wywigzania
si¢ ze zobowigzan oraz finansowanych dziatan w trakcie i miejscu ich przeprowadzania.

3) Opracowywanie niezbednej dokumentacji prowadzanych kontroli, w tym: programu kontroli, wystgpien
pokontrolnych oraz sprawozdania z realizacji kontroli zawierajacej w szczegélnosci oceng¢ poprawnosci
merytorycznej i formalnej zadan objgtych kontrola.

§ 15. Do  zakresu  podstawowych  zadan  Dzialu  Organizacyjno-  Prawnego,  Ewidencji
Swiadczen, w ramach ktorego funkcjonujg nizej wymienione stanowiska, nalezyw szczegdlnosci:

—

1. Stanowisko ds. kadr i plac:

1) Opracowywanie i przygotowywanie projektow regulaminu pracy i wynagradzania.

2) Sporzadzanie dokumentacji z zakresu prawa pracy, w szczego6lnosci uméw o prace i §wiadectw pracy.
3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

4) Prowadzenie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

5) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow PUP.

6) Kontrola dyscypliny pracy i czasu pracy pracownikow.

7) Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

8) Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem praktyk zawodowych i stazy w PUP.
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9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow PUP.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow.

11) Sporzadzanie list ptac dla pracownikow PUP w ramach zawartych uméw oraz przekazywanie srodkow na
wynagrodzenia.

12) Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz prowadzenie, sporzadzanie
i przekazywanie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

13) Sporzadzanie deklaracji podatkowych i przekazywanie naliczonego podatku do Urzedu Skarbowego.
14) Wydanie pracownikom dokumentdéw potwierdzajacych osiggane wynagrodzenie (Rp 7 i inne).
15) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie potracef.

16) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 powszechnym ubezpieczeniu spotecznym w zakresie spraw
pracowniczych.

17) Kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskow w sprawie przyznania renty i emerytury dla
pracownikéw PUP.

18) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacej
pracownikow PUP.

19) Obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych.
20) Delegacje stuzbowe.
21) Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych.

2. Stanowisko ds. szkolen i administracyjno-technicznych.

1) Opracowywanie projektow zmian w Regulaminie Organizacyjnym.
2) Opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora.

3) Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP.

4) Opracowywanie planu szkolen pracownikow PUP.

5) Wspoétdziatanie z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie kierowania pracownikow PUP
na szkolenia, specjalistyczne kursy.

6) Przygotowanie projektow oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

7) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem obiegu informacji w PUP.

8) Obstuga spotkan, konferencji, targdw pracy.

9) Obstuga techniczna posiedzen PRRP.

10) Prowadzenie postepowan w sprawach skarg i wnioskow.

11) Opracowanie zbiorczej dokumentacji kontroli zarzadczej.

12) Sporzadzanie informacji na potrzeby PUP o wymaganych przegladach oraz uczestniczenie w nich.
13) Utrzymanie sprawnosci technicznej samochodu stuzbowego.

14) Planowanie i dokonywanie zakupéw wyposazenia i materialow biurowych, zamawianie pieczatek, tablic
i drukow urzedowych.

15) Dbanie 0 utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach PUP.
16) Dokonywanie biezacych remontow i napraw.

17) Organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawa
prawo zamowien publicznych. Prowadzenie wlasciwej dokumentacji.

18) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentow z kontroli zewngtrznych przeprowadzanych w PUP.

Podpisany Strona 11



19) Sporzadzanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej.
20) Administrowanie majatkiem PUP.

3. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i Punktu Podawczego:

1) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

2) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

3) Obstuga kancelaryjna PUP. Koordynacja pracy Punktu podawczego.
4) Obstuga podsystemu obiegu dokumentow ,,eDOK”.

5) Obstuga korespondencji elektroniczne;j.

6) Obstuga systemu e- dorgczen.

7) Przyjmowanie korespondencji przychodzace;.

4. Do zakresu podstawowych zadan Stanowiska ds. obslugi prawnej nalezy realizacja postanowien
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych oraz w szczegdlnosci:

1) Zastepstwo procesowe i prawne przed sagdami i urzgdami.

2) Obstuga prawna PUP.

3) Udzielanie wyjasnien na zapytania kierownikow komorek organizacyjnych.
4) Sporzadzanie opinii prawnych.

5) Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym projektow regulamindéw, zarzadzen Dyrektora i innych
aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania PUP.

6) Opiniowanie pod wzglgdem formalno- prawnym projektow umow, pism, decyzji administracyjnych
i innych dokumentéw powodujacych lub majacych spowodowaé skutki prawne.

7) Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP.

8) Windykacja oraz inne stosowne czynno$ci majace na celu odzyskanie od bezrobotnych i podmiotow
gospodarczych nienaleznie pobranych §wiadczen oraz nalezno$ci z tytulu zwrotu refundacji lub
przyznanych jednorazowo $rodkow z Funduszu Pracy i innych funduszy.

5. Stanowisko ds. skladnicy akt:

1) Prowadzenie ewidencji akt.
2) Przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji.
3) Udostepnianie akt osobom upowaznionym.
4) Digitalizacja akt.
6. Stanowisko ds. informacji i analiz:

1) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
2) Tworzenie baz danych statystycznych.
3) Przygotowywanie raportow.

4) Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
PRRP oraz organow zatrudnienia.

5) Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez PUP.
6) Prowadzenie monitoringu zawodow nadwyzkowych i deficytowych.

7) Wspolpraca z partnerami zewne¢trznymi w sprawie przekazywania informacji o stanie i strukturze
bezrobocia.

7. Stanowisko ds. administrowania systemami komputerowymi:
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1) Nadzor nad programami uzytkowymi wykorzystywanymi w PUP, wykonanie obowigzkéw administratora
systemu informatycznego, nadzor nad siecia komputerowa, nadawanie i ograniczanie uprawnien,
W porozumieniu
z Dyrektorem, do korzystania z zasobow sieci i Internetu.

2) Czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem danych, wykonywanie okresowych archiwizacji oraz ich
przechowywanie.

3) Utrzymywanie systemu i sprzgtu informatycznego w stalej sprawnosci poprzez biezaca konserwacje,
dokonywanie okresowych przegladéw, napraw i modernizacji.

4) Prowadzenie i nadzor nad aktualizacja strony BIP i strony internetowej PUP.

5) Nadzor ikontrola prawidlowosci eksploatacji wyposazenia informatycznego, udzielanie instruktarzu
i pomocy pracownikom PUP.

6) Organizowanie i prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie eksploatacji sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania.

7) Planowanie potrzeb w zakresie zakupoéw materiatoéw eksploatacyjnych, czesci zamiennych oraz czuwanie
nad ich wiasciwym przechowywanie.

8. Stanowisko ds. rejestracji

1) Rejestrowanie 0sOb bezrobotnych i poszukujagcych pracy (w tym rejestracja elektroniczna), 0séb
dokonujacych transferu z panstw okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz innych
0so6b, do ktérych majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

2) Weryfikowanie osob w systemach teleinformatycznych ZUS, KRUS, KRS, CEIDG oraz systemie,
0 ktorym mowa w ustawie o Karcie Duzej Rodziny.

3) Wprowadzanie danych do systemu informatycznego, przekazanych przez osoby rejestrujace si¢.
4) Ustalanie statusu osoby zglaszajacej si¢ i prawa do zasitku dla bezrobotnych.

5) Przesytanie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy dokumentow osoby powracajacej z zagranicy, w celu
wydania decyzji w sprawie zasitku dla bezrobotnych.

6) Zawiadamianie Wojewodzkiego Urzedu Pracy o zarejestrowaniu si¢ osoby uprawnionej do transferu
zasitku na podstawie przepisow o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego wraz z przestaniem
oswiadczenia i ztozonych przez niego dokumentow.

7) Udzielanie osobom rejestrowanym informacji o warunkach zachowania statusu bezrobotnego oraz
0 warunkach nabycia prawa do zasitku, w tym niezbednych do tego dokumentach oraz o przystugujacych
prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy oraz o formach pomocy;

8) Zglaszanie bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego oraz ich wytgczanie.

9) Przygotowywanie decyzji w sprawie uznania lub odmowy uznania za osobe bezrobotng oraz decyzji
0 przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych.

10) Przygotowywanie decyzji 0 umorzeniu postepowania w sprawie rejestracjiw PUP.
11) Obstuga telefoniczna ,,Zielonej linii”.

9. Stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen:

1) Kompletowanie dokumentacji osoby zarejestrowanej w celu przekazania do doradcy ds. zatrudnienia.
2) Aktualizowanie danych zawartych w karcie rejestracyjnej oraz ich weryfikacja.
3) Naliczenie zasitkéw dla bezrobotnych.

4) Porzgdkowanie dokumentacji bezrobotnych na podstawie elektronicznych raportdéw zawierajacych
informacje o zbiegu tytutéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

5) Weryfikacja decyzji ostatecznych dotyczacych statusu osoby bezrobotnej na podstawie elektronicznego
raportu o zbiegu tytutu do ubezpieczen oraz danych przekazanych przez ZUS.
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6) Prowadzenie wznowienia postepowania w sprawie zakonczonej decyzja ostateczng w zakresie statusu
0soby bezrobotnej/ poszukujgcej pracy i prawa do zasitku.

7) Realizacja decyzji wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego w zakresie
$wiadczen dla bezrobotnych.

8) Zawiadamianie Wojewodzkiego Urzedu Pracy o utracie statusu przez osoby uprawnione do transferu
zasitku.

9) Przygotowywanie decyzji w oparciu 0 zgromadzony materiat dowodowy W sprawie:
a) uznania lub odmowy uznania za osobg¢ bezrobotng lub poszukujaca pracy,
b) przyznaniu, odmowie przyznania lub zawieszeniu prawa do zasitku dla bezrobotnych,
C) utraty statusu osoby bezrobotnej/ poszukujacej pracy,

d) obowiagzku zwrotu, odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu nienaleznie pobranych
$wiadczen.

10) Prowadzenie postepowania odwotawczego.
11) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP.
12) Udzielanie informacji Osrodkom Pomocy Spotecznej za posrednictwem elektronicznego systemu SEPI.

13) Wspoétpraca z organami rentowymi, osrodkami pomocy spotecznej, organami $cigania w zakresie
wynikajacym z odrebnych przepisow.

14) Wspotpraca z Inspektorem Pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia.
15) Wydawanie zaswiadczen klientom PUP dot. statusu i prawa do zasitku dla bezrobotnych.
16) Sporzadzanie zaswiadczen do kapitatu poczatkowego.

17) Przekazywanie do skladnicy akt dokumentacji bezrobotnych/ poszukujacych pracy wytaczonych
z ewidencji.

10. Stanowisko ds. naliczania Swiadczen:

1) Generowanie i drukowanie list wyptat zasitkow, stypendiow i innych $wiadczen.
2) Generowanie i drukowanie list zasitkow niepodjetych.
3) Generowanie i drukowanie list wyréwnan i korekt §wiadczen.

4) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukow list gtéwnych oraz dodatkowych
zasitkow dla bezrobotnych i innych §wiadczen.

5) Zgtaszanie oraz wyrejestrowywanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego 0sob
bezrobotnych za posrednictwem informatycznego systemu PLATNIK.

6) Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdw rodzin 0soéb bezrobotnych.

7) Generowanie  iprzekazywanie do ZUS  deklaracji  rozliczeniowych oraz  dokumentow
zgloszeniowych/wyrejestrowujacych 0sob bezrobotnych.

8) Generowanie raportéw zbiorczych zawierajacych informacje o zbiegu tytutow do ubezpieczen.
9) Sporzadzanie wnioskéw do ZUS w sprawach zbiegdéw ubezpieczen.
10) Analiza kont ubezpieczonych 0séb bezrobotnych.

11) Przekazywanie informacji o zbiegu tytutow do ubezpieczen na stanowiska ewidencji i $wiadczen w celu
uporzadkowania dokumentacji bezrobotnego.

12) Dokonywanie korekt zgloszen do ubezpieczen.
13) Generowanie i drukowanie list korekcyjnych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

14) Naliczanie i wydawanie informacji o przychodach z innych Zrédet oraz dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy (PIT-11) oraz Deklaracji rocznej o zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-4).
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15) Naliczanie i obstuga dodatkow aktywizacyjnych.
§ 16. 1. Do podstawowego zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) Nadzor nad dziatalno$cig Dziatu Finansowo-Ksiggowego i odpowiedzialnoécig za prawidtows realizacje
zadan merytorycznych podlegtej komorki organizacyjne;j.

2) Koordynacja prac w zakresie opracowywania projektu budzetu PUP.
3) Analiza wykonania budzetu PUP i opracowywanie zmian.
4) Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem srodkéw budzetowych, srodkow Funduszy oraz srodkow EFS+.
5) Opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci.
6) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Do zakresu podstawowych zadan Dzialy Finansowo-Ksiggowego, w ramach ktérego funkcjonuja
wymienione ponizej stanowiska pracy nalezy w szczegdlnos$ci:

1) Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej:

a) Kontrola dyscypliny wydatkow.

b) Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych, wiasciwe przygotowanie
dokumentow ksiegowych do zatwierdzenia i wyplat.

c) Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow, przychodow ikosztow w uktadzie klasyfikacji
budzetowej

d) Dekretowanie dowodow ksiegowych.

e) Prowadzenie ewidencji ksiggowej w ujeciu syntetycznym jak i analitycznym, dotyczacej operacji
gospodarczych majacych wptyw na zmiane aktywow i pasywow oraz wynikow dziatalnosci w ramach
srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu.

f) Uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych.
g) Ewidencji majatku PUP oraz dokonywanie jego przeszacowania oraz naliczanie umorzen i amortyzacji.

h) Przekazywanie $rodkow finansowych pracownikom, ustugodawcom, kontrahentom i innym podmiotom
W oparciu 0 stosowng dokumentacje.

i) Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Stanowisko ds. obstugi funduszy:

a) Planowanie srodkow funduszy.
b) Kontrola dyscypliny wydatkow funduszy.

c) Dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych, wlasciwe przygotowanie
dokumentow ksiegowych do zatwierdzenia i wyplat.

d) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow, przychodéw i kosztow
w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j.

e) Dekretowanie dowodoéw ksiegowych.

f) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w ujeciu syntetycznym jak i analitycznym, dotyczacej operacji
gospodarczych majacych wplyw na zmiane aktywow i pasywow oraz wynikow dziatalnosci w ramach
srodkow bedacych w dyspozycji Urzedu.

g) Uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych.
h) Przelewanie srodkow kontrahentom PUP, zgodnie z zawartymi umowami cywilno-prawnymi.

i) Przelewanie $rodkow osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy.
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J) Uzgadnianie dokonywanych wydatkow na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu z odpowiednimi
dziatami.

k) Uzgadnianie dokonywanych wydatkéw innych niz wydatki na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu z odpowiednimi dziatami.

I) Kompleksowa obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspotfinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej w ramach EFS+.
m) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zgodnie z obowiagzujacymi przepisami.

§ 17. Do zakresu podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych naleza dziatania majace na celu
zgodne z przepisami RODO przetwarzanie danych. IOD wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majagc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania, w szczeg6lnos$ci do jego zadan nalezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. monitorowania przestrzegania RODO oraz innych przepiséw Unii i panstw cztonkowskich oraz polityk
administratora lub procesora czyli sprawdzania zgodno$ci przetwarzania, aw razie konieczno$ci
rekomendowac okreslone dziatania;

3. szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4. przeprowadzania systematycznych audytoéw w organizacji, w ktorej zostal powotany zgodnie z przyj¢tym
planem;

5. udzielanie wskazowek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych srodkow technicznych, jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe oraz
jak wykazaé przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu przetwarzajagcego dane w szczegodlnosci
jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, 0 jego ocen¢ pod katem zrédia,
charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia oraz najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowaé to

ryzyko;
6. wspotpraca z organem nadzorczym;

7. pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

8. wykonywanie innych zadan iobowigzkéw zleconych przez Administratora danych w zwiazku
z bezposrednig podlegloscia i niezaleznoscia, ktore nie powoduja konfliktu interesow.

§ 18. Do zakresu podstawowych zadan specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,

2. sporzadzanie raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia
i zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkoéw pracy,

3. udziat w opracowywaniu wewnetrznych regulaminow, instrukcji i zarzadzen dotyczacych bhp,
4. udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy,
5. udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

6. przeprowadzanie szkolen wstepnych ogoélnych dla nowo zatrudnionych pracownikow, stazystow oraz
praktykantow

§ 19. Kazdy pracownik PUP jest odpowiedzialny za:
1. Doktadng znajomo$¢ przepisow obowiazujacych na powierzonym odcinku pracy.

2. Wlasciwe stosowanie przepisOw prawa materialnego i procesowego, instrukcji, regulaminow oraz

polityk.
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3. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

4. Zapewnienie formy itrybu gwarantujacego prawidlowe i szybkie zatatwienie spraw, prawidlowe
ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw, zarzadzen, rejestrow.

5. Stan wyposazenia przekazanego do uzytkowania.

6. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa informacji — zgodnie z obowigzujaca Polityka Bezpieczenstwa,
Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi oraz innymi procedurami w tym zakresie.

Rozdziatl 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji
i aktéow normatywnych

§ 20. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak roéwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor jako dysponent.
2) Glowny Ksiegowy PUP.
3) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sa odrebna
instrukcja.

§ 21. 1. Wewngtrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie =z zakresem upowaznienia. Pisma informacyjne, wezwania,
zawiadomienia mogg by¢ podpisywane przez pracownikow merytorycznych.

2. W ramach upowaznienia podpisanego przez Staroste, Dyrektor Iub inni pracownicy PUP zalatwiaja
sprawy w imieniu Starosty, wtym podpisujag decyzje, postanowieniai zaswiadczenia wydane w trybie
przepisow o postepowaniu administracyjnym oraz wydajg skierowania.

3. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania pism, dokumentow okresla obowigzujaca Instrukcja
Kancelaryjna oraz inne przepisy regulujace sposob ich podpisywania w ramach realizacji projektow unijnych.

Rozdzial 7.
Organizacja pracy PUP

§22.1. Czas  pracy pracownikow PUP  niemoze  przekracza¢ 40 godzin  tygodniowo
i 8 godzin dziennie.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP:
1) Od poniedziatku do piatku w godz. 7.00-15.00,
2) Wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyje¢ interesantow w godz. 7.15-14.15.

4. Dyrektor przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odrgbnie czasie pracy,
podanym do powszechnej wiadomosci.

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

6. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 2 i 3 czas pracy PUP z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

§ 23. Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisywanie listy
obecnosci.
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Rozdzial 8.
Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania
skarg i wnioskéw

§ 24. 1. Skargi i wnioski wptywajace do PUP i wnoszone ustnie do protokotu podlegaja zarejestrowaniu
w Rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym przez pracownika PUP zgodnie zzakresem zadan
przydzielonych przez Dyrektora.

2. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientow ustnie sporzadzaja na t¢ okolicznos¢
protokoty.

3. Odpowiedzi i wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze wniosku, merytoryczny dzial przekazuje
wlasciwemu pracownikowi najp6zniej na 7 dni przed uptywem terminu zatatwienia tej sprawy.

4. Calo$¢ spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia dokumentacji
terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu prowadzi wiasciwy pracownik.

5. Szczegdtowe zasady przyjmowania skarg i wnioskOw okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 25. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 26. Sprawy nieuregulowane szczegdtowo w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie zarzadzen
Dyrektora.

§ 27. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad.
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UZASADNIENIE

Projekt uchwaly przedkladany Zarzadowi Powiatu obejmuje propozycje uchwalenia nowego Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim w miejsce dotychczas
obowiazujacego, nadanego Uchwata Nr229/2023 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia 21 listopada
2023 r. Konieczno$¢ uchwalenia nowego Regulaminu zwigzana jest z wejsciem w zycie Ustawy o rynku
pracy istuzbach zatrudnienia. Projekt przewiduje zmiane w strukturze organizacyjnej jednostki, poprzez
uaktualnienie wykazu stanowisk w Dziale Centrum Aktywizacji Zawodowej i Wsparcia Rynku Pracy.
W tym stanie rzeczy celowe jest przyjecie przez Zarzad Powiatu nowego Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowcu Swietokrzyskim.
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