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UCHWALA NR 4(29:3../2025
ZARZADU POWIATU SOKOLOWSKIEGO
z dnia D0 e da...... r.

w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim

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

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim

stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie

Podlaskim.

§3
Traci moc Uchwata Nr 49/2024 Zarzagdu Powiatu Sokotowskiego z dnia 30 pazdziernika 2024
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w

Sokotowie Podlaskim
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Zarzadu:

Adam Garal
Cztonkowie:

Zbigniew Czerkas

Tomasz Maftczuk

Ewa Olszewska

Maciej Osinski

Witold Kosbwski



UZASADNIENIE

Na mocy art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 107 z pdin. zm.) do zadan Zarzadu Powiatu nalezy uchwalanie
regulaminu organizacyjnego jednostek organizacyjnych powiatu.

Obecny projekt uchwaty podyktowany jest zmiang przepiséw prawnych w oparciu,
o ktoére dziata Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim. Dotychczas obowigzujgca
ustawa z dnia 20 kwietnia 2024 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy zostata
zastgpiona ustawg z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia i ustawg
z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej. Dotychczasowa ustawa o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy z 2004 r. powstawata w realiach dwucyfrowego bezrobocia. Dzi$
wyzwania sg zupetnie inne — niskie bezrobocie, starzejgce sie spoteczerstwo, potrzeba
aktywizacji biernych zawodowo, postep technologiczny, cyfrowy, transformacja
energetyczna i procesy demograficzne. Nowa ustawa to nie tylko odpowiedz na te wyzwania,
ale tez realizacja celéw Krajowego Planu Odbudowy.

Przepisy ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia adoptujg z mniejszymi lub
wiekszymi modyfikacjami szereg dotychczasowych rozwigzan, porzadkuja je i wprowadzajg
jednoczesnie nowe formy pomocy.

Dyrektor wypetniajgc zapisy ustawy przedstawia projekt nowego regulaminu
organizacyjnego. Majgc na uwadze petne i efektywne wykonywanie przez Powiatowy Urzad
Pracy w Sokofowie Podlaskim zadan, w regulaminie organizacyjnym Urzedu zostaty
doprecyzowane zakresy zadan poszczegoélnych komdrek organizacyjnych. Utworzony zostat
dodatkowo Referat Posrednictwa Pracy, ktéry bezposrednio podlega zastepcy dyrektora,
ktory jednoczesnie petni funkcje kierownika referatu. Wczesniej w schemacie
organizacyjnym bytfo to wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy. Pozostate zmiany
porzadkujg, uzupetniajg i doprecyzowujg zakres dziatania poszczegdlnych referatow i
stanowisk .

Dostosowany do obowigzujacych przepisow prawa regulamin organizacyjny wptywa
na prawidtowe wykonywanie zadan przez Urzad, nie powoduje zwiekszenia etatdw oraz nie

wywotuje skutkéw finansowych .

Wobec powyiszego podjecie uchwaty przedstawionego projektu jest uzasadnione.




, Powiatowy Urzad Pracy w Sokotowie Podlaskim

ul. Oleksiaka Wichury 3, 08-300 Sokotéw Podlaski
tel.: 257817130, fax.: 257817149

e-mail: sekretariat@pup.sokolowpodl.pl

Zarzadu Powiatu Sokotowskiego
z dnia 30 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SOKOtOWIE PODLASKIM

Sokotéw Podlaski, czerwiec 2025 r.
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Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji i funkcjonowania oraz strukture i zakres
dziatania komérek organizacyjnych wchodzgcych w jego skfad.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Starocie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sokotowskiego;

2) Uregdeie —nalezy przez to rozumleé Powlatowy Urzad Pracy w Sokofowie Podlaskim;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie
Podlaskim;

4) Zastepcy — nalezy przez to rozumiend Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokotowie Podlaskim;

5) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé CAZ, referat, samodzielne stanowisko

pracy;

6) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

7) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia;
9) PFRON —nalezy przez to rozumie¢ Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

§3.

1. Urzad jest samorzadowg jednostkg budzetows, organizacyjnie wchodzacg w skfad powiatowej
administracji zespolonej, realizujagcg zadania samorzadu powiatu oraz zadania z zakresu
administracji rzadowej, dziatajaca jako jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych
nieposiadajgca osobowosci prawne;j.

2. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w miescie Sokotéw Podlaski przy ul. Oleksiaka Wichury 3.
3. Zakres wtasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje obszar Powiatu Sokofowskiego.

4. Urzad dziafa na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, Statutu Urzedu,
Zarzadzen Dyrektora oraz niniejszego Regulaminu.

5. Urzad realizuje zadania wiasne samorzadu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, rehabilitacji zawodowej o0séb niepetnosprawnych oraz
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

Rozdziat 2
Kierownictwo Urzedu

§4.

1. Urzedem kieruje, zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor na podstawie udzielonego petnomocnictwa przez Staroste.

2. Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Starosta w trybie okreslonym
obowigzujgcymi przepisami prawa.
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3. Dyrektor ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci Urzedu.
4. Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Starosta.

5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéow Urzedu i wykonuje w stosunku
do nich czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

6. Dyrektor kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Gtdwnego Ksiegowego oraz Kierownikow
komérek organizacyjnych.

7. Zastepca, Gtéwny Ksiegowy i kierownicy komdrek organizacyjnych dziatajg w granicach kompetencji
przyznanych przez Dyrektora.

8. W razie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca.

9. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy zastepstwo petni Kierownik Centrum
Aktywizacji Zawodowej lub inny wyznaczony kierownik komérki organizacyjnej.

Rozdziat 3
Komérki organizacyjne Urzedu

§ 5.

1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:
1) CAZ — jako réwnorzedna komdrka organizacyjna w stosunku do referatu realizujgca zadania
w zakresie form pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujgcych pracy, oséb
niezarejestrowanych i pracodawcow;
2) referat;
3) samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizacji okres$lonych zadan i rozwigzywania szczegblnych probleméw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, Dyrektor moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia wewnegtrznego
zespoty i komisje zadaniowe sktadajgce sie z pracownikéw réznych komdrek organizacyjnych.

3. Kierownicy komdérek organizacyjnych maja prawo tgczy¢ zadania przewidziane w regulaminie
organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym badZ odwrotnie.

§6.

1. Referat jest podstawowg komdrka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidfowe zarzgdzanie.

2. Referatem kieruje Kierownik Referatu, ktdry sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad
prawidtowoscia oraz terminowoscig zatatwiania spraw przez referat.

3. Na czas nieobecnosci Kierownika Referatu funkcje zastepcy petni wyznaczony przez kierownika
pracownik.

§7.

1. Zespot zadaniowy to zespdt co najmniej 2 pracownikéw, realizujgcy konkretne, wyodrgbnione
zadania merytoryczne, szczegOlnie istotne z punktu widzenia dziatalnosci Urzedu. Nadzor nad
zespotem zadaniowym sprawuje Zastepca lub Dyrektor.
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2. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérka organizacyjna, ktéra tworzy sie
w sytuacji koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki bez uzasadnienia
powotania wiekszej komdrki organizacyjnej — referatu.

§ 8.
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania okre$lony
niniejszym regulaminem

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§9.

1. W skfad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne i przy
znakowaniu spraw uzywajg nastepujacych symboli:

1) Dyrektor —D;

2) Zastepca Dyrektora —ZD;

3) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ;

4) Referat Posrednictwa Pracy — PP;

5) Referat Finansowo — Ksiegowy — KF;

6) Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczeri — IE;

7) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr — OA;
b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Administrowania Siecig Informatyczng — SI;
c) Stanowisko ds. Gospodarczych — AG;
d) Radca Prawny —RP.

2. Zadania zwigzane z obstugg prawng moga by¢ realizowane przez podmioty zewnetrzne na
podstawie zawartych umdw.

§ 10.
1. Dyrektor kieruje pracg Urzedu i sprawuje bezposredni nadzér nad wszystkimi komadrkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy.
2. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Referatu Informacji, Ewidencji
i Swiadczen oraz Referatu Poérednictwa Pracy.

3. Szczegotowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych okreéla Rozdziat 6.

4. SzczegGtowgq strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komérki organizacyjne okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Podporzadkowanie komérek organizacyjnych okreéla graficzny ,Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sokofowie Podlaskim” bedacy zatacznikiem nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat 5
Kompetencje i zadania kierownictwa Urzedu

§11.

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie dziatan Urzedu;
2) pozyskiwanie i gospodarowanie érodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;
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3) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych oraz innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych;

4) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz okreslonych innymi ustawami, z uwzglednieniem
przepiséw wykonawczych;

5) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i srodkami Unii Europejskiej oraz
srodkami PFRON;

6) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu, budzetu pafstwa oraz $rodkami ZFSS;

7) prowadzenie polityki kadrowej, w tym w szczegélnosci:

a) wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikéw Urzedu,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

c) ustalanie wynagrodzer pracownikéw Urzedu,

d) przyznawanie nagrod, dodatkéw motywacyjnych oraz udzielanie kar pracownikom Urzedu,
e) udzielnie urlopéw pracownikom;

8) dbato$¢ o rozwdj zawodowy pracownikéw, a w szczegblnosci umozliwienie uczestnictwa
kierownikom i pracownikom w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych i innych
formach ksztatcenia;

9) wspdtdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy, osrodkami pomocy spofecznej i innymi
partnerami na rynku pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy;

10) koordynacja i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

11) wydawanie zarzgdzeri, upowaznien, polecen stuzbowych;

12) wydawanie decyzji, postanowieri oraz zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego, dziatajac zgodnie z upowaznieniem Starosty;

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

14) opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu;

15) zatwierdzanie regulaminéw, procedur obowigzujgcych w Urzedzie;

16) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu i podlegfych komdrek
organizacyjnych;

17) skiadanie oswiadczern woli na podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia
w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Urzedu.

§ 12.

1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen oraz
Referatu Posrednictwa Pracy;

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

3) koordynowanie i nadzorowanie dziatari zwigzanych z kontrolg zarzadczg;

4) realizacja zadan okre$lonych w Ustawie oraz w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepisow
wykonawczych;

5) realizacja zadan okreélonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych oraz ustawie o zatrudnieniu socjalnym;

6) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez podlegly Referat Informacji, Ewidencji
i Swiadczer oraz Referat Posrednictwa Pracy;

7) zatatwianie indywidualnych spraw zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego
w zakresie posiadanych upowaznien;

8) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych / zarzadzen, regulamindw przed
przedtozeniem do akceptacji Dyrektora w zakresie spraw podlegtego Referatu Informaciji,
Ewidencji i Swiadczen oraz Referatu Posrednictwa Pracy;
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9) okreélanie zakreséw czynnosci i dokonywanie okresowej oceny kierownikéw nadzorowanych
referatow i stanowisk pracy;

10) udziat w pracach komisji ds. naboru na wolne stanowiska urzednicze;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi kierowanych
piondw;

12) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie awansOw, przeszeregowan, nagrod, dodatkéow
motywacyjnych oraz zastosowanie kar wobec pracownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych;

13) wykonywanie zadan, kompetencji Dyrektora w czasie jego nieobecnodci zgodnie,
z posiadanymi upowaznieniami.

2. Zastgpca Dyrektora sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Posrednictwa Pracy.
Postanowienia §14 maja zastosowanie w odniesieniu do Zastepcy Dyrektora.

§13.

1. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego Urzedu okreéla ustawa o finansach publicznych,
zgodnie z ktéra Gtowny Ksiggowy ma powierzone obowigzki i odpowiedzialno$¢ w szczegélnosci
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) sporzadzanie sprawozdar finansowych;
3) nadzér nad pracownikami Referatu Finansowo — Ksiegowego;
4) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
5) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
6) dokonywania wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

2. Gtowny Ksiggowy sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowo — Ksiegowego.
Postanowienia §14 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego.

§ 14.

1. Do zadar wspdlnych kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej;

2) zapewnienie prawidfowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepisdbw oraz niniejszego Regulaminu przez podlegte komorki
organizacyjne;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komérek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora;

4) szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komdrek organizacyjnych, zakresem
wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecer,, dyspozycji i aktow
normatywnych;

5) dbatos¢ o rozwéj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegélnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komdrki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach, seminariach,
studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia;

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w realizacji powierzonych
zadan;

7) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

8) opracowywanie projektéw zarzadzer Dyrektora oraz realizacja wydanych zarzadzer;

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;
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10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)

25)
26)

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
o0 przyjecie nowego pracownika, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan,
nagréd, dodatkéw motywacyjnych i kar dla podlegtych pracownikéw;
prawo zadania od innych komérek organizacyjnych Urzedu materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;
przygotowywanie projektéw dokumentéw (wzoréw wnioskdw, uméw) zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania komérki organizacyjnej;
sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym;
podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w ramach udzielonych upowaznien
oraz parafowanie pism wychodzgcych przed ich podpisaniem przez Dyrektora;
ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnoéci;
dbatoé¢ o kompetentng i kulturaing obstuge o0séb bezrobotnych, poszukujgcych pracy
i pracodawcow;
wspieranie i promowanie zachowan etycznych;
udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegltych komérek organizacyjnych oraz
podejmowania dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu;
nadzér nad ochrong danych osobowych;
wspoétpraca z kierownikami pozostatych komérek organizacyjnych oraz Radcg Prawnym;
koordynowanie dziatarh w podlegtej komorce organizacyjnej, zwigzanych z kontrolg zarzgdcza,
w tym:
a) wyznaczanie celdw i zadan dla komdrki organizacyjnej, sporzadzanie planu celdw i zadan
oraz oceny ryzyka na kazdy rok,
b) ustalanie miernikow dla celéw i zadart w celu monitorowania stopnia ich realizacji,
c) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celdw i zadan oraz zarzgdzanie zidentyfikowanym
ryzykiem,
d) przeprowadzenie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej w komérce
organizacyjnej,
e) sporzadzanie informacji z realizacji celdow i zadan.
dokonywanie samooceny i samokontroli prawidfowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych;
opracowywanie analiz, informacji i sprawozdarn z realizowanych zadar;
prowadzenie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania Urzedu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych w przypadku swojej nieobecno$ci z powodu urlopu, choroby
lub innej nieobecnosci w pracy wyznaczajg pracownika zastepujgcego go i ustalajg jego zakres
obowigzkow.

Rozdziat 6
Zakres zadan komdrek organizacyjnych Urzedu

§ 15.

1. Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadar.

2. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegétowym zakresem
czynnosci opracowanym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.
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§ 16.

1. W Centrum Aktywizacji Zawodowej realizowane sg formy pomocy kierowane do o0séb
bezrobotnych, poszukujgcych pracy, oséb niezarejestrowanych i pracodawcow.

2. Do podstawowych zadan z zakresu form pomocy nalezy:
1) Poradnictwo Zawodowe realizowane w szczegélnosci poprzez:

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

b) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
i szkolenia,

c) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwoéci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okredleniu kompetencji, umiejetnoéci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnoséci z wykorzystaniem metod
i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

d) organizowanie i prowadzenie szkoleri z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

e) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

— w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
— Wwe wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych,

f) wspétpraca z poradniami  psychologiczno -  pedagogicznymi,  szkotami
ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji
poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sie przez cate 2ycie oraz dziatan
informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30 roku zycia,

g) kierowanie o0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na badania lekarskie,
psychologiczne i specjalistyczne, umozliwiajace udzielenie indywidualnych porad
zawodowych i wydawanie opinii o przydatnoéci zawodowej lub kierunku szkolenia,

h) dokonywanie analiz ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakoéci i trafnoéci zaoferowanej
pomocy w celu podnoszenia jakosci $wiadczonej pomocy,

2) Rozwdj umiejetnosci i podnoszenie kwalifikacji realizowane w szczegolnosci poprzez:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w nabywaniu wiedzy,
umiejgtnosci lub kwalifikacji zwigkszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych organizowania i finansowania szkoler,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub
kosztéw uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnoéci,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych bonu na ksztatcenie ustawiczne,

e) prowadzenie spraw dotyczacych pozyczki edukacyjnej,

f) prowadzenie spraw dotyczacych postepowania nostryfikacyjnego,

g) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania optaty za przeprowadzenie postepowania
i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu
regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowane;j,

h) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcy w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

i) wspétpraca z instytucjami szkolgcymi oraz innymi instytucjami rynku pracy,

i) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

3) Zatrudnienie subsydiowane, wsparcie zatrudnienia oséb w szczegOlnej sytuacji, wspieranie
przedsigbiorczosci i tworzenie nowych miejsc pracy realizowane w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania stazy,
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b) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i finansowania prac interwencyjnych,

c) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i finansowania robdt publicznych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw poniesionych przez podmiot
prowadzacy DPS, jednostke organizacyjng WRiPZ albo dom pomocy spotecznej z tytutu
zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

e) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowan wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego ktory ukoriczyt 50 rok zycia lub skierowanego poszukujgcego
pracy, ktéry ukoriczyt 60lat,

f) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i finasowania prac spotfecznie
uzytecznych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenie spofeczne za
skierowanych bezrobotnych, poszukujacych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych
innej pracy zarobkowej, opiekunéw osoby niepetnosprawnej,

h) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania pracodawcy lub przedsigbiorcy srodkéw na
utworzenia stanowiska pracy zdalnej (grant),

i) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego,

i) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji kosztow opieki,

k) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztoéw przejazdu i zakwaterowania,

I) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania bonu na zasiedlenie,

m) prowadzenie spraw dotyczacych przyznania $rodkéw na podjecie dziafalnosci
gospodarczej, w tym dla spétdzielni socjalnych,

n) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy,
w tym dla spétdzielni socjalnych,

o) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania pozyczek na podjecie dziatalnosci
gospodarczej i utworzenie stanowiska pracy,

p) prowadzenie czynnosci kontrolnych przyznanej formy pomocy w zakresie prawidfowosci
realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem,

q) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu naleznosci o charakterze cywilnoprawnym,

4) Realizacja programdw rynku pracy w szczeg6lnosci poprzez:

a) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji projektéw finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i innych srodkéw zewnetrznych,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji programéw specjalnych,

c) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programow regionalnych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji projektéw pilotazowych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programu aktywizacyjnego dla oséb
niepetnosprawnych lub opiekunéw osob niepetnosprawnych,

f) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programu wsparcia w sytuacji szczegolnej.

3. Realizowanie zadari okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, w tym okreslenie listy
zawoddw, w stosunku do ktérych odmawia sie wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze
wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy, uzasadniajgcg ograniczenie mozliwosci
podjecia pracy przez cudzoziemcow na terenie powiatu, obstuga spraw dotyczacych zezwolen na
prace sezonowg, obstuga spraw dotyczacych oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi.

§17.

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Posrednictwa Pracy nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz
pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy;
2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;
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3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

4) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy, o ktérej mowa w art. 83 ust. 1 ustawy oraz w innych ogélnodostepnych bazach;

5) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osdb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcéw, w tym w formie gietd
pracy lub targéw pracy;

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami;

7) zgtaszanie ofert pracy do ePracy;

8) zapewnienie pomocy w zgtaszaniu ofert pracy do ePracy;

9) weryfikacja pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy;

10) koordynowanie dziatan w ramach bazy CV;

11) prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikéw
w ramach sieci EURES;

12) kompleksowe prowadzenie zadar zwigzanych z Indywidualnymi Planami Dziatania;

13) realizacja zadari wobec 0sdb korzystajacych ze $wiadczeri z pomocy spotecznej;

14) wydawanie skierowan na formy pomocy i badania lekarskie;

15) wspétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie;

16) wspdtpraca z podmiotami ekonomii spotecznej;

17) prowadzenie spraw dotyczacych zwolnieri monitorowanych;

18) dokonywanie oceny i badania kompetencji cyfrowych;

19) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
zinformacjg o mozliwosci skorzystania z form pomocy okreélonych w ustawie i zmotywowanie
do aktywnosci zawodowej osdb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspétpracy w szczegdlnoéci z podmiotami ekonomii spotecznej,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spofecznej, podmiotami systemu o$wiaty, uczelniami;

20) kompleksowa obstuga przy zaktadaniu indywidualnych kont.

§18.

Do zakresu podstawowych zadarn Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy obstuga finansowa Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;
2) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu;
3) planowanie $rodkéw budzetowych, FP, PFRON, EFS oraz innych $rodkéw pochodzgcych
z funduszy celowych oraz funduszy strukturalnych;
4) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych érodkéw finansowych;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych $rodkéw budzetowych, FP,
PFRON, EFS oraz innych $rodkéw pochodzacych z funduszy celowych oraz funduszy
strukturalnych;
6) kontrola dokumentéw dotyczacych operacji finansowych pod wzgledem ich kompletnosci
i formalno - rachunkowej rzetelnosci;
7) obstuga kasowa budzetu, FP, PFRON, EFS, innych funduszy celowych i strukturalnych oraz
sporzgdzanie wymaganych dokumentéw w tym zakresie;
8) prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu wydatkéw i dochodéw realizowanych przez Urzad
W wymaganych terminach;
9) terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzar;
10) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;
11) obstuga systemu bankowosci elektronicznej;

ki
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12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

sporzadzenie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy
oraz z tytutu umoéw cywilno — prawnych;

dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw Urzedu oraz oséb
zatrudnionych w ramach uméw cywilno — prawnych, w szczegdlnosci obstuga programu
PLATNIK (sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujgcych, obowigzujgcych raportéw
przekazywanych do ZUS i dla pracownikéw) z uwzglednieniem przekazu elektronicznego do
ZUS;

dokonywanie zbiorczych rozliczet z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego z tytutu podatku
dochodowego od os6b fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych
pracownikéw Urzedu i 0s6b zatrudnionych w ramach umdw cywilno — prawnych;
ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkéw
z kontrahentami;

dokonywanie wymaganych rozliczen srodkéw budzetu, FP, PFRON, EFS oraz innych funduszy
celowych;

rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych i finansowych;

naliczanie amortyzacji majgtku trwatego i jego ewidencja ksiegowa z uwzglednieniem wartosci
niematerialnych i prawnych;

wspotpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu;

wspotdziatanie z bankami oraz dysponowanie srodkami finansowymi w sprawach dotyczacych
realizowanych ptatnosci;

biezgce rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektéw, w tym kontrola
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach realizowanych projektéw;

prowadzenie postepowan windykacyjnych z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen
albo naleznosci z tytutu zwrotu srodkdw przyznanych na finansowanie form pomocy.

§ 19.

Do zakresu podstawowych zadar Referatu Informacji, Ewidencji | Swiadczen nalezy w szczegéinosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

ustalanie uprawnien w zakresie uznania lub odmowy uznania danej osoby za bezrobotng oraz
utraty statusu bezrobotnego;

ustalanie uprawnien do Swiadczen z tytutu bezrobocia, w tym przygotowywanie decyzji
o przyznaniu, odmowie przyznania lub utracie tych swiadczen, a takze innych decyzji
w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym;

obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy pod katem dziatari ewidencyjnych i zwigzanych
ze $wiadczeniami;

wydawanie zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym,
w tym wspédtpraca z archiwistg przy wydawaniu zadwiadczen ZUS Rp-7;

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu realizowanych zadan i form
pomocy;

udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw, itp.;
generowanie i weryfikacja list wyptat dla oséb pobierajgcych swiadczenia z FP i EFS,
sporzadzanie harmonogramdw wyptat zasitkéw i innych Swiadczer;

wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-11);

kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego, w tym wystawianie zaswiadczen o pomocy
de minimis;

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewddztwa w sprawie $wiadczen z tytutu
bezrobocia;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;
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14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
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przyjmowanie oswiadczenn oséb bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach oraz innych
dokumentéw niezbednych do ustalenia uprawnien przewidzianych w ustawie;

zatatwianie spraw w ZUS, w tym dostep do Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE ZUS);
dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczefi Spotecznych o0séb bezrobotnych,
w szczegllnosci obstuga programu PEATNIK (sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,
korygujacych, obowigzujacych raportéw przekazywanych do ZUS) z uwzglednieniem przekazu
elektronicznego do ZUS;

wymiana poprzez Samorzadowa Elektroniczng Platforme Informacyjng informacji dotyczacych
0s6b bezrobotnych z uprawnionymi instytucjami;

prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych dotyczgcych bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

przygotowywanie korespondencji z komornikami w sprawach dotyczacych zajeé
alimentacyjnych i niealimentacyjnych;

prowadzenia postepowart administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie decyzji,
postanowieri i zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym;
opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowiazkdw;

wspotpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami i instytucjami;
kompleksowa obstuga przy zaktadaniu indywidualnych kont;

obstuga nienaleznie pobranych $wiadczeri w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

wspofpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 20.

Do zakresu podstawowych zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjnych i Kadr nalezy
w szczegdlnosci:
1) obstuga spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektdw regulaminéw, planéw i zarzadzen wewnetrznych Urzedu,
w oraz prowadzenie stosownej ewidencji tych dokumentéw,

b) opracowywanie projektéw planéw pracy,

) opracowywanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentéw
i informacji w Urzedzie,

d) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

e) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez organy kontroli zewnetrznej oraz
prowadzenie ksigzki kontroli,

8) prowadzenie spaw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,

h) prowadzenie rejestru uméw oraz petnomocnictw i upowaznien,

i) prowadzenie archiwum zaktadowego,

i) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

k) koordynowanie dziatari zwigzanych z kontrolg zarzgdcza,

I) obstuga techniczna Powiatowe]j Rady Rynku Pracy,

m) opracowanie rocznego planu kontroli form pomocy,

2) obstuga spraw osobowych — prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki kadrowej,

¢) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

d) kompletowanie dokumentéw ptacowych pracownikéw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami pracownikdw,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw,

g) zgtaszanie, wyrejestrowanie pracownikdw i cztonkéw ich rodzin oraz aktualizacja w tym
zakresie,
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h) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

i) kontrola dyscypliny pracy,

j) prowadzenie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

k) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz dotyczacych stanu i struktury
zatrudnienia,

I) organizacja stuzby przygotowawczej do pracy w Urzedzie,

m) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz stazy zgodnie z ustawa,

n) badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw Urzedu,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg réznych form podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w tym monitoring i ewaluacja,

p) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych,

q) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

r) zatatwianie spraw w ZUS, w tym dostep do Platformy Ustug Elektronicznych ZUS (PUE
ZUs),

4) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji przychodzacej (z poczty, dostarczonej droga elektroniczng,
poczta kurierskg, osobiscie, itp.) i jej ewidencjonowanie w ksigzce korespondencyjnej przy
wykorzystaniu systemu elektronicznego EZDok,

b) przekazywanie korespondencji przechodzacej zadekretowanej przez Dyrektora lub
Zastepce do wilasciwych komérek organizacyjnych,

¢) ewidencjonowanie i przekazywanie do wystania korespondencji wychodzgcej z Urzedu,

d) udzielanie klientom informacji o miejscu zatatwienia spraw w Urzedzie oraz kierowanie
ich do wtasciwych merytorycznie pracownikéw Urzedu,

e) obstuga centrali telefonicznej,

5) obstuga administracyjna urzedu, w tym:

a) administrowanie mieniem Urzedu, w tym prowadzenie ewidencji ilosciowo -
wartosciowej wyposazenia, srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
bedacych na stanie wyposazenia Urzedu,

b) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno — biurowe,

c) przygotowanie i prowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie
spraw realizowanych przez Urzad zgodnie z ustawg Prawo zamdéwieri publicznych,

d) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznych
sprawozdan o zamowieniach udzielonych przez Urzad,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zakupu ustug, dostaw, inwestycji i remontéw
siedziby Urzedu z zachowaniem przepisdw ustawy prawo zamoéwien publicznych,

f) dbanie o oznakowanie siedziby Urzedu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg techniczng srodkow trwatych oraz innego
wyposazenia poprzez zgtaszanie ich do konserwacji, napraw i remontow.

h) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Srodka transportu, w tym prowadzenie
ewidencji wydanych kart drogowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa,

6) wspotpraca z 10D przy przygotowywaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych
osobowych.

§ 21.

Do zakresu podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Administracji Siecig Informatyczng

nalezy w szczegélnosci:
1) biezgcy monitoring i zapewnienie ciggfosci dziatania systemu informatycznego oraz baz

danych;
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2) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych oraz nadzér nad poprawnym ich
dziataniem;

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i strony www oraz ich biezaca
aktualizacja;

4) nadzér nad prawidfowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu informatycznego;

5) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania informatycznego;

6) nadzor nad legalnoscig oprogramowania;

7) obstuga systemu e-Urzad oraz nadzér nad prawidiowa informatyzacjg oraz e-administracjg
Urzedu, zgodnie z ustawa i informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujagcych zadania
publiczne;

8) nadawanie uprawnien do zasob6w informatycznych Urzedu zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych;

9) zapewnienie ochrony i bezpieczeristwa danych osobowych zawartych w zbiorach systeméw
informatycznych Urzedu;

10)dokonywanie anonimowej ewaluacji w zakresie satysfakgji, jakoéci i trafnosci zaoferowanej
pomocy z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego;

11) wspdtpraca z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie planu wydatkdw
informatycznych;

12) sporzadzanie planu wydatkéw IT oraz jego realizacja, w tym prowadzenie postepowari
0 udzielenie zamaéwien publicznych;

13) zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego i sieciowego;

14) zarzadzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczacymi;

15) wspotpraca z dostawcami ustug oraz sprzetu sieciowego i serwerowego;

16) wspoipraca z poszczegdlnymi kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
sprawozdawczosci;

17) wspoétpraca z 10D przy przygotowywaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych
osobowych.

§ 22.

Do zakresu podstawowych zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarczych nalezy
w szczeg6lnosci zapewnienie wtasciwego stanu czystosci i porzadku wewnatrz i na zewnatrz Urzedu.

§23.

1. Do zakresu podstawowych zadari Radcy Prawnego nalezy wykonywanie zadar okreslonych
W ustawie z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie obstugi prawnej Urzedu;
2) wydawanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu;
3) opiniowanie projektow regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych Urzedu;
4) opiniowanie i uzgadnianie treéci uméw zawieranych przez Urzad;
5) prowadzenie zadar w zakresie windykacji i postepowari egzekucyjnych;
6) uzgadnianie tresci pism, zawierajacych uzasadnienie prawne;
7) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i innymi organami orzekajgcymi
w sprawach dotyczacych dziatania Urzedu;
8) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;
9) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Radca prawny ma prawo pozyskiwac od pracownikéw Urzedu wszelkie wyjaénienia i dokumenty
majace zwigzek z rozpatrywana sprawa.
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Rozdziat 7
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktéw prawnych

§ 24.

Normatywnymi aktami prawnymi sg zarzgdzenia wewnetrzne Dyrektora.

§ 25.

1. Projekty aktéw normatywnych, o ktérych mowa w 8§24 opracowuje merytoryczna komdrka
organizacyjna wiasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowang aktem problematyke kierujgc sie
zasadami techniki legislacyjnej i przedktada do zaopiniowania Radcy prawnemu.

2. Pozytywnie zaopiniowany przez Radce prawnego projekt przekazywany jest na stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr, celem przedtozenia do podpisu Dyrektora.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr prowadzi rejestr wewnetrznych
aktow normatywnych wydanych przez Dyrektora i sprawuje kontrole nad ich realizacja.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 26.

1. Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu Urzedu, zgodnie
z petnomocnictwem udzielonym przez Staroste;

2) wewnetrzne akty normatywne, w szczeg6lnosci zarzgdzenia i postanowienia;

3) korespondencje kierowang do organéw wiadzy i administracji publicznej wszystkich szczebli;

4) protokoty kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione organy;

5) pisma kierowane do Powiatowej Rady Rynku Pracy w Sokotowie Podlaskim;

6) opracowania (analizy, programy, wnioski, sprawozdania) dotyczgce funkcjonowania i organizacji
Urzedu;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci i pracy pracownikéw Urzedu;

8) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegolnoséci zatrudnienia, przeszeregowania, nagradzania
i awansowania pracownikdw;

9) inne pisma, dokumenty i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Dyrektora
odrebnymi przepisami lub majace, ze wzgledu na swdj charakter, specjalne znaczenie lub
zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

3. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z wylfgczeniem czynnosci
wymagajacych upowaznienia-Starosty badz Zarzadu Powiatu.

4. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dokumenty zastrzezone dla wiasciwosci rzeczowej
Starosty podpisujg osoby posiadajgce stosowne upowaznienia.

5. Umowy i inne dokumenty, ktére powoduja powstanie zobowigzan finansowych wymagajg
kontrasygnaty Gtdwnego Ksiegowego.

6. Przelewy elektroniczne zwigzane z wydatkowaniem srodkow pienigznych Urzedu podpisuja tacznie:
Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy lub Zastepca i Gtéwny Ksiegowy (lub osoby zastepujgce zgodnie
z upowaznieniem bankowym).

7. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcjg wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.
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8. W Urzedzie stosowane s3 pieczatki nagtéwkowe i podpisowe, ktérych rejestr prowadzi Stanowisko
ds. organizacyjnych i kadr.

9. Czynnosci kancelaryjne Urzedu oraz zasady klasyfikacji akt reguluje Instrukcja Kancelaryjna
i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Urzedu.

§ 27.

Kierownicy komérek organizacyjnych:
1) weryfikujg pisma przedktadane do Dyrektora, Zastepcy lub osoby pisemnie upowaznionej,
opatrujac je swoim podpisem;
2) podpisujg decyzje administracyjne, postanowienia, za$wiadczenia, do ktérych posiadaja
upowaznienia Starosty;
3) podpisujg pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej kierowanych przez nich

komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 28.

Pracownicy Urzedu przygotowujgc pisma opatruja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem.

Rozdziat 9
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg,
whnioskoéw i indywidualnych spraw klientéw

§ 29.
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowa¢ klientéw w godzinach pracy Urzedu.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw pracownicy Urzedu zobowigzani
s3 przestrzegac zasad okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania
administracyjnego.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do informowania klientdw, wyjasniania trybu i sposobu
zatatwiania ich spraw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

4. W kontaktach z klientami pracownikéw obowigzuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci.

§ 30.

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym czasie, podanym do
powszechnej wiadomosci.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 31.

1. Skargi i wnioski wpfywajagce do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskdw, ktéry znajduje sie na stanowisku ds. organizacyjnych
i kadr.

2. Przy rejestrze gromadzone s3 wytfacznie oryginaly skarg i wnioskéw i dokumentéw ostatecznego
zatatwienia sprawy.

3. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientéw ustnie sporzadzaja na te
okoliczno$¢ protokoty zawierajace: date przyjecia, adres zgtaszajacego, zwiezte okreélenie sprawy,
imig i nazwisko przyjmujgcego, podpis skiadajgcego.
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4,

10.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek wptywaja wprost do danej komérki organizacyjnej Urzedu
zostajg one bezzwilocznie przekazane do dekretacji Dyrektora, a pdiniej s3 rejestrowane
w rejestrze prowadzonym przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacyjnych
i kadr.

. Osobe odpowiedzialng za wyjasnienie sprawy, zebranie materiatdbw do merytorycznego

rozpatrzenia skargi lub wniosku ustala kazdorazowo Dyrektor.

. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komdrek organizacyjnych,

Dyrektor ustala komérke koordynujaca odpowiedzialng za zatatwienie sprawy i udzielenie
odpowiedzi w terminie wynikajgcym z kodeksu postepowania administracyjnego.
Za merytoryczng strone odpowiedzi odpowiadajg komérki organizacyjne wspdtpracujace — kazdy
w swoim zakresie dziatania.

Wyjasnienia dotyczace zarzutdw w skardze lub wniosku, merytoryczna komérka organizacyjna
przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust. 1 najpdiniej na 7 dni przed uptywem terminu
zatatwienia danej sprawy.

Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientéw, stosownie do
wymogéw wynikajgcych z przepiséw, opracowuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
organizacyjnych i kadr.

Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

Cato$¢ spraw zwiazanych z zatatwieniem skarg i wnioskdw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie koordynuje pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr.

Rozdziat 10
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 32.

W przypadku kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrznej obowigzuje nastepujacy podziat zadan:

1) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr prowadzi ewidencje kontroli i gromadzi dokumentacje
z kontroli przeprowadzonej w Urzedzie;

2) kierownicy komoérek organizacyjnych udzielajg wyjasnieri oraz przygotowujg projekty
odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organdw kontroli zewnetrznej;

3) odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.

§ 33.
System kontroli zewnetrznej Urzedu (realizowanej przez Urzad) obejmuje kontrole przyznanej
formy pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkéw
zgodnie z przeznaczeniem.

Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg w miejscu realizacji umowy, na podstawie posiadanego
upowaznienia.

Upowaznienie do kontroli wdaje Dyrektor.

§ 34.

Dziatalno$é kontrolna wewnetrzna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora, a w uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na
przeprowadzenie kontroli pozaplanowej.

Dziatalnos¢ kontrolna koordynowana jest przez Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr, ktory:
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1) opracowuje plan kontroli na dany rok;
2) prowadzi ewidencje materiatéw dotyczacych kontroli, w tym protokotéw, wnioskéw i zalecen

pokontrolnych;
3) czuwa nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych w ramach prowadzonego nadzoru, kontrolujg dziatalnoé¢
podlegtych komérek.

§ 35.
Dyrektor ustala szczegétowe wytyczne dokonywania dziatalnoéci kontrolnej, przeptywu informacji oraz
obiegu dokumentéw pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne

Rozdziaf 11
Postanowienia konncowe

§ 36.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie oraz odrebnymi przepisami a dotyczace
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli beda okreélone przez
Dyrektora w drodze zarzadzeri wewnetrznych.

§37.
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu sprawe prowadzi komérka organizacyjna, ktéra jako pierwsza
podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 38.

Szczegbtowe zasady organizacji pracy i czasu pracy Urzedu okresla Regulamin pracy.

§ 39.

Wszelkie zmiany w regulaminie wymagaja dla swej waznosci formy wtasciwej dla jego wprowadzenia.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy
w Sokotowie Podlaskim

Struktura organizacyjna

Powiatowego Urzedu Pracy w Sokotowie Podlaskim

Liczba etatow

Lp. Nazwa stanowiska

DYREKTOR PUP

Zastepca Dyrektora

REFERAT POSREDNICTWA PRACY
3. | Wieloosobowe stanowisko ds. Posrednictwa Pracy | 4
REFERAT INFORMACJI EWIDENCII | SWIADCZEN
4. Kierownik Referatu i
5. Stanowisko ds. Informacji i Rejestracji 1
6. | Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen il
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

7 Kierownik CAZ 1
8. Wieloosobowe stanowisko ds. Poradnictwa Zawodowego 2
9, Stanowisko ds. Rozwoju Umiejetnosci i Podnoszenia Kwalifikacji 1
10. Wieloosobowe stanowisko ds. Zatrudnienia subsydiowanego i 4

Wspierania Przedsiebiorczosci
11. | Stanowisko ds. Programow i Projektow 1
12. | Stanowisko ds. Zatrudniania Cudzoziemcow 2

REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY
13. | Gtéwny Ksiegowy 1]
14. | Stanowisko ds. Obstugi Funduszy 1
15. | Stanowisko ds. Obstugi Budzetu 1
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
16. | Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadr 1
17. | Wieloosobowe stanowisko ds. Administrowania Siecig Informatyczna 14/x
18. | Stanowisko ds. Gospodarczych 1
19. | Radca Prawny H
Ogotem 26 7%
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