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Uchwata Nr . 327 12025

Zarzadu Powiatu

w Chelmie
o /-
z dnia Jafux. ........ 2025 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy.
w Chetmie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 2024 r. poz. 107, z p6zrh. zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie,

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 1275/2023 Zarzgdu Powiatu w Chetmie z dnia 20 wrzeénia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Chetmie.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Chetmie.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Czionkowie Zarzadu: 1/
Jerzy Kwiatkowski .../ 50/




Zalgcznik

do Uchwaly nr .‘?3.?/2025

Zarzgdu govyiatu w Chelmie
z dnia fo{wh 2025 roku

W CHELMIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Chelmie zwany dalej
,Regulaminem" okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) PUP - nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Chelmie,
2) Radzie Powiatu - nalezy rozumie¢ Rade Powiatu w Chetmie,
3) Zarzadzie Powiatu - nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu w Chelmie,
4) Starosdcie - nalezy rozumie¢ Staroste Chetmskiego,
5) Prezydencie - nalezy rozumie¢ Prezydenta Miasta Chetm,
6) Marszatku - nalezy rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego,
7) Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Chelmie,
8) Kierowniku - nalezy rozumie¢ kierownika dziatu,
9) PRRP - nalezy rozumie¢ Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy w Chelmie,
10) Komorce - nalezy rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, dzial,
organizacyjnej wieloosobowe stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chelmie,
11) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,
12) FP - nalezy rozumie¢ Fundusz Pracy
13) PFRON - nalezy rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,
14) KFS - Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
15) Ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia,
16) WUP - nalezy rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie.
§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Chelmie jest wyodrgbniona jednostka organizacyjna Powiatu
Chelmskiego finansowang w formie jednostki budzetowej.

. PUP wchodzi w skiad powiatowej administracji zespolonej i realizuje zadania samorzadu powiatu

w zakresie polityki rynku pracy.

. Siedzibg Powiatowego Urzg¢du Pracy w Chelmie jest Miasto Chetm.
. PUP wykonuje zadania na terenie Miasta Chetm i Powiatu Chelmskiego.

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Chelmie funkcjonuje oraz realizuje swoje zadania na podstawie przepisow
prawa, w tym w szczego6lnosci:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ,

2) ustawy z dnia z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
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3) ustawy z dnia z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych,
6) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym ,
7) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach ,
8) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy,
9) ustawy z dnia 13 marca 2003 r. o szczegélnych zasadach rozwiazywania z pracownikami
stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow,
10)ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow,
11)ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
12) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
13)ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,
14)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych,
15)ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,
16) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
17) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
18) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
19) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
20) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ,
21) ustawy z dnia 23 kwietnial 964 r. Kodeks cywilny,
22) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,
23) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dost¢pie do informacji publiczne;j,
24) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne,
25) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,
26) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa,
27) ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
28) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Chelmie,
29) Porozumienia w sprawie wspolfinansowania PUP zawartego pomig¢dzy Miastem Chelm
a Powiatem Chelmskim,
30) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspolpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi statutowo zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami pracodawcéw, indywidualnymi pracodawcami, zarzadami funduszy
celowych, instytucjami pomocy spolecznej oraz wieloma innymi organizacjami i instytucjami
dzialajacymi na rzecz rozwoju i integracji lokalnego rynku pracy.
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ROZDZIAL 11

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy w Chelmie

§6

Kierownictwo Powiatowego Urze¢du Pracy w Chelmie
Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje, zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor.
Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikow.
Dyrektora powotuje i odwoluje Starosta.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz. Jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
PUP i dokonuje w stosunku do nich czynnoéci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
W czasie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje w ustalonym odrgbnie na pis$mie
zakresie, wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§7

Komorki organizacyjne

W sktad PUP zgodnie z zatagcznikiem Nr 1 wchodza:

[

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w ramach ktorego dzialaja:
a) Dzial Uslug Rynku Pracy,
b) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
2) Dzial Rejestracji i Swiadczen,
3) Dzial Finansowo Ksiggowy,
4) Dziatl Organizacyjno-Administracyjny i Kadr, w ktéorym funkcjonuje archiwum PUP.

§8

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng PUP,

ktora realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy i instrumentow rynku pracy.
W sklad Centrum Aktywizacji Zawodowe] wchodza dwa dzialy: Uslug Rynku Pracy oraz
Instrumentéw Rynku Pracy.

§9

. Dzial jest komorkg organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka.
. Dzialem kieruje kierownik dziatu a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony prze niego

pracownik.
§ 10

. Stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe.
. W przypadku utworzenia wieloosobowych stanowisk pracy moze by¢ powolany koordynator.

§11

W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powolywac zespoly i komisje zadaniowe.




ROZDZIAL 111

Kompetencje i zadania

§ 12

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i zarzadzanie caloksztaltem dzialalno$ci PUP, w tym planowanie i wytyczanie
kierunkow dziatania oraz organizacja pracy PUP,
2) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ust. 1 Ustawy,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu PUP oraz nadzér nad ich
wydatkowaniem,

4) planowanie i dysponowanie - z upowaznienia Starosty srodkami Funduszu Pracy, PFRON,
EFS 1 innymi $rodkami unijnymi na podstawie udzielonego Dyrektorowi pelnomocnictwa
Zarzadu Powiatu,

5) realizacja polityki kadrowo-ptacowej w PUP, w tym w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy,

b) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych pracownikom,
¢) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,
d) awansowanie, przeszeregowywanie, nagradzanie oraz karanie pracownikow,

6) okreslanie zadan i czynnosci pracownikom,

7) wydawanie polecen stuzbowych pracownikom,

8) dbalosé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdw,

9) wydawanie zarzadzen,

10) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw,

11) wspotpraca z PRRP oraz instytucjami rynku pracy,

12) przedkladanie do uchwalenia  Zarzadowi Powiatu  Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy,

13) wykonywanie kontroli zarzadczej,

14) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych,

15)nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych,

16) nadzor i koordynacja zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

17) koordynacja oraz nadzdér nad opracowaniem i realizacja programoéw i projektow z zakresu
aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w tym pozyskiwania
srodkéw finansowych funduszy krajowych i zagranicznych,

18) inicjowanie oraz nadzér nad opracowaniem i realizacja programéw i projektow z zakresu
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

19) nadzor nad rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje dotyczace
funkcjonowania komérek organizacyjnych,

20) nadzor nad realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.




§13
Glowny Ksiggowy

1. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie polityki rachunkowosci PUP,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
5) koordynacja i nadzér nad opracowaniem plandéw finansowych PUP, w tym budzetu Urzedu,
Funduszu Pracy, PFRON oraz EFS i innych srodkéw unijnych,

6) biezaca kontrola realizacji planéw finansowych,

7) monitoring i analiza proporcjonalnosci wydatkowania srodkéw finansowych do uptywu czasu,

8) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczos$ci finansowe;j,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych
urzedu,

10) opracowywanie oraz odpowiedzialnos¢ za wykonanie ustalonych dla PUP zasad prowadzenia
rachunkowosci oraz procedur kontroli finansowej przyjetych zarzadzeniem Dyrektora -
/Polityka rachunkowosci/,

11) opracowywanie analiz z wykonania budzetu i FP umozliwiajacych oceng sytuacji finansowej
PUP.

. Glowny Ksiegowy jest jednoczesnie Kierownikiem Dzialu Finansowo-Ksiggowego, dokonuje

podzialu obowigzkéw pomigdzy pracownikow oraz nadzoruje ich wykonanie.

. Szczegblowe uprawnienia i obowigzki Glownego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy, w tym

przepisy ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

§ 14
Wspélne zadania kierownikéw

. Do wspoélnych zadan kierownikoéw komorek organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz
koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) opracowywanie planow dzialania oraz sprawozdan i informacji z obszaru dzialania komorki
organizacyjnej,

3) podpisywanie korespondencji w ramach posiadanych upowaznien oraz parafowanie
dokumentéw przed ich przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub kierowanych do innego
dziatu,

4) nadzor nad opracowaniem 1 aktualizacja wewnetrznych procedur i uregulowan w zakresie
dzialania podlegtej komorki organizacyjnej,

5) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu, zarzgdzen
Starosty 1 Dyrektora, zawartych porozumien, a takze ustalen PRRP - dotyczacych zadan
realizowanych w dziale,

6) realizacja kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencii,

7) identyfikacja 1 monitoring ryzyka wystepujacego w dzialalnosci komorki organizacyjnej,

8) podejmowanie dzialan na rzecz usprawniania pracy w podleglej komérce organizacyijne;j,




9) zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotprac z innymi
komoérkami organizacyjnymi PUP, ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

10) dbanie o rozw6j zawodowy podleglych pracownikéw, ustalanie potrzeb szkoleniowych
nadzorowanej komorki organizacyjnej,

11) przestrzeganie w czasie rozmow, w tym rozmow telefonicznych przepisow o ochronie danych
osobowych i zasad informacji niejawnych,

12) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

13) sporzadzanie wnioskow dotyczacych naboru pracownikéw do podleglej komorki
organizacyjnej, propozycji wysokosci przeszeregowan oraz nagrdéd i kar dla podleglych
pracownikow,

14) wnioskowanie do Dyrektora o nadanie podleglym pracownikom upowaznien i pelnomocnictw
do zatatwiania spraw,

15) prowadzenie szkolen stanowiskowych 1 organizowanie sluzby przygotowawczej
nowoprzyjetych pracownikow,

16) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci , projektow planéw urlopoéw
wypoczynkowych oraz wykazu zastgpstw dla podleglych pracownikow,

17) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepiséw o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych,

18) wspoldziatanie z Gléwnym Ksiggowym w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych
w zakresie realizowanych zadan,

19) wspoéldzialanie z Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym i1 Kadr w opracowywaniu
w szczegOlnosdci strategii, programow, plandéw, okresowych informacji w zakresie
realizowanych zadan,

20) nadzér nad przygotowaniem materialow informacyjnych do zamieszczenia na stronie
internetowej PUP oraz Biuletynie Informacji Publicznej, z zakresu realizowanych przez dziat
zadan,

21) rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych nadzorowanej komorki,

22) nadzér nad gospodarowaniem powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi
z uwzglednieniem zasady legalnosci, celowosci i efektywnosci,

23) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw w oparciu
o obowigzujacy instrukcje kancelaryjna,

24) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu zamowien publicznych wykonywanych przez podleglych
pracownikow,

25) realizacja zadan zleconych przez dyrektora dotyczgcych spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

26) tworzenie pozytywnego wizerunku PUP oraz dbanie o wysoki poziom obstugi klienta,

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

§ 15
Centrum Aktywizacji Zawodowej

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy aktywizacja zawodowa poprzez ustugi
i instrumenty rynku pracy realizowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne:

Dzial Uslug Rynku Pracy, ktory wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace zadania:
1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu kandydatow do pracy,
3) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,
4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,




5)

6)

7

9

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

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

biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy,
inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub o0s6b
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie gield
pracy lub targéw pracy,

pomoc przy zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

$wiadczenie ustug elektronicznych na rzecz pracodawcow i przedsigbiorcow zwiagzanych
z ubieganiem si¢ o udzielenie form pomocy;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

przygotowanie Indywidualnego Planu Dziatania i monitoring jego realizacji,

sporzadzenie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnego lub poszukujacego pracy, bedacych
osobami do 30. roku zycia,

utrzymywanie statego kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

kierowanie 0s6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy na formy pomocy finansowane przez
Urzad,

kierowanie o0s6b bezrobotnych lub poszukujacych pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego pracy
do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do
wykonywania pracy zwiazanej z forma pomocy,

utrzymywanie kontaktu z dlugotrwale bezrobotnym lub bezrobotnym, bgedacym osobg do 30.
roku zycia, ktory w wyniku realizacji IPD podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub
rozpoczal dzialalno$¢ gospodarczg przez okres do 60 dni od dnia jego wyrejestrowania,
wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji
wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspolpracy, o ktorym
mowa w art. 198, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13
czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym

wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie aktywizacji zawodowej o0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w szczegdélnosci poprzez prace spolecznie uzyteczne,
Program Aktywizacji i Integracji oraz aktywizacje zawodowa dtuznikéw alimentacyjnych,
realizacja zadan w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy
w ramach partnerstwa lokalnego realizujacego przedsigwzigcia i projekty na rzecz rynku pracy,
wspolpraca z osrodkami wsparcia ekonomii spolecznej, (art. 38 ust. 1 pkt. 11),

wspoélipraca z WUP, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy okre§lonych w ustawie (art. 38
ust. 1 pkt. 12),

wspolpraca, w szczegdlnosci ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do 0s6b do 30. roku zycia (art. 38 ust. 1 pkt. 13),

inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwosdciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do
aktywnosci zawodowej o0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegdlnosci z:
a) podmiotami ekonomii spolecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia

2022 r. o ekonomii spoleczne;,
b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spoleczne;j,
¢) podmiotami systemu oswiaty, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo o$wiatowe,




d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce,

24) wspolpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy w zakresie sprawdzania legalnosci zatrudnienia,

25) realizowanie dziatan w ramach sieci EURES zgodnie z Krajowym Planem Dziatan sieci EURES,

26) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdéw pracy na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, w tym w szczegdlnosci poprzez:

a) rejestracj¢ o$wiadczen podmiotow powierzajgcych wykonywanie pracy obywatelom
panstw trzecich do ewidencji o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcom,

b) prowadzenie ewidencji wnioskow o wydanie zezwolen na prace sezonowe oraz wydanych
zezwolen 1 ich przediuzen,

¢) prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowg oraz o$wiadczen
0 powierzeniu wykonywania pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w systemach
teleinformatycznych,

d) obstuge powiadomien pracodawcoéw o powierzeniu wykonywania pracy obywatelom
Ukrainy,

27) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majgcych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy,

28) promocja dotyczgca mozliwosci uzyskania dodatkéw aktywizacyjnych,

29) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajacych z programéw wspolfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

30) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsigbiorcom
w planowaniu dzialan, ktérych celem jest adaptacja do wymogoéw rynku pracy, w tym
podnoszenie kompetencji zawodowych,

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

32) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy
w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien 1 dos$wiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem metod i programow, w tym
standaryzowanych narzg¢dzi diagnostycznych,

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

34) realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom w zakresie
zastosowanych form pomocy,

35) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie

porad zawodowych,

36) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegolnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwoséé¢ zgloszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wigcej niz
jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wlasciwego dla danego powiatu, po
zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

¢) oglaszanie naboréw wnioskéw o finansowanie ksztalcenia ustawicznego i ocena wnioskow,

d) zawieranie umow na realizacj¢ ksztalcenia ustawicznego finansowanego z KFS,

e) rozliczanie finansowe zawartych umow,




f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspotpracy
z WUP,
g) badanie wynikéw pomocy udzielonej ze $rodkéw KFS, we wspolpracy z WUP,

37) udzielanie bezrobotnemu i poszukujacemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci
lub kwalifikacji, zwigkszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dzialalnosci gospodarczej, przez finansowanie:

a) na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy wybranego przez niego szkolenia

b) szkolenia zamawianego przez starost¢ w oparciu o:
- diagnoze zapotrzebowania na zawody, umieje¢tnosci lub kwalifikacje na rynku pracy lub
- zgloszenie pracodawcy lub przedsigbiorcy,

¢) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejgtnosci lub kosztow uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego nabycie wiedzy 1 umiejgtnosci,

d) bonu na ksztalcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie form ksztalcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia
nabycia wiedzy i umiejetnoscei, lub uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy
1 umiejgtnosei,

f) oplaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie, o ktérym mowa
w art. 327 ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzZszym i nauce,

g) oplaty za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub
wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktorej mowa w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia
2015r. o =zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w panstwach
czlonkowskich Unii Europejskiej (Dz.U. z 2023r. poz.334),

38) opracowywanie rozliczen finansowych z wydatkowanych przez dzial srodkéw finansowych,

39) wspolpraca z pracownikami innych dzialéw w zakresie:

a) aktywizacji zawodowej o0séb  bezrobotnych, poszukujacych pracy 1 0sob
niezarejestrowanych,

b) realizacji uméw z pracodawcami, przedsigbiorcami oraz innymi podmiotami,

¢) wykorzystania srodkéw na formy pomocy kierowane do bezrobotnych, poszukujacych
pracy i 0s6b niezarejestrowanych,

d) wydatkowania srodkow Funduszu Pracy przeznaczonych na wyposazenie posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, koszty organizacji targdw pracy, Koszty
zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujacych pracy skierowanych do
udzialu w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez WUP oraz dzialan
partnerskich,

e) statusu osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f) $wiadczen wyptacanych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,

g) zwrotu kosztéw szkolenia i nienaleznie pobranych swiadczen.

40) opracowywanie zalozen do projektéw planéw finansowych FP, PFRON i EFS Plus
okreslajacych wydatki na realizowane zadania,

41) sporzadzanie informacji do sprawozdan z realizacji pomocy publicznej w zakresie
realizowanych przez dzial zadan,

42) opracowywanie informacji do projektu planu zamdéwien publicznych na dostawy towardow
1 ustug,

43) realizacja wydatkow na organizacj¢ szkolen z uwzglednieniem przepiséw ustawy prawo
zamowien publicznych,

44) opracowywanie miesigcznych rozliczen finansowych z wydatkowanych i zaangazowanych
srodkéw na zadania realizowane przez dzial,
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45) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych osobom uprawnionym do renty szkoleniowej.

2. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy, ktéry w celu pelnego i produktywnego zatrudnienia,

zwigkszenia mobilno$ci na rynku pracy wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace zadania:
1) organizowanie zatrudnienia subsydiowanego poprzez:

a) organizacj¢ prac interwencyjnych,

b) organizacj¢ robot publicznych,

¢) organizacje¢ prac spolecznie uzytecznych,

d) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podmiotom prowadzacym DPS lub jednostkom
organizacyjnym WRiPZ kosztow poniesionych na wynagrodzenia oraz skladki na ubezpieczenia
spoleczne za zatrudnionych skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

e) dofinansowanie wynagrodzenia dla osob 50+ ,

f) utworzenie stanowiska pracy zdalnej(grant),

g) prowadzenie spraw z zakresu finansowania kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem przez
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udzialu
w formie pomocy,

h) refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem oraz osobg zalezna,

1) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania bondéw na zasiedlenie,

j) refundacje czesci kosztéw wynagrodzen dla opiekundéw osoby niepelnosprawnej,

k) organizowanie miejsc odbywania stazu,

1) wspotprace z Centrum Integracji Spolecznej w zakresie organizacji zatrudnienia wspieranego,
m) opracowywanie planéw finansowych Funduszu Pracy, EFS i PFRON w zakresie
realizowanych zadan,

n) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazu, prac spotecznie uzytecznych, zatrudnienia wspieranego,

0) opracowywanie okresowych informacji do rozliczen i sprawozdan z realizacji form pomocy,
p) przygotowanie dokumentacji finansowej do refundacji kosztow opieki nad dzieckiem oraz
osobg zalezna,

r) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy,

s) realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom w zakresie
zastosowanych form pomocy,

t) sporzadzanie lacznej sprawozdawczosci w zakresie pomocy publiczne;j,

u) wspolprace z Centrum Integracji Spolecznej, Klubem Integracji Spotecznej i podmiotami
ekonomii spolecznej w zakresie reintegracji spotecznej dlugotrwale bezrobotnych,

2) wspieranie przedsiebiorczosei i tworzenie nowych stanowisk pracy w szczegolnosci poprzez
realizacj¢ zadan:

a) obstuge spraw dot. przyznania jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
w tym na zalozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalnej,

b) obstuge spraw dot. refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym dla spéldzielni
socjalnych i przedsigbiorstw spolecznych,

¢) obstuge finansowania kosztéw wynagrodzen dla spéldzielni socjalnych i przedsigbiorstw
spotecznych,

d) obstuge spraw dot. zwrotu oplaconych skladek na ubezpieczenia spoteczne dla spotdzielni
socjalnych i przedsigbiorstw spolecznych,

3) realizowanie projektéw w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

4) opracowywanie, realizacja i monitoring programéw regionalnych,




5) opracowywanie i koordynacja programoéw lokalnych w celu pelnego i produktywnego
zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich, wzmacniania integracji i solidarnosci spolecznej,
zwiekszania mobilno$ci na rynku pracy ze srodkow FP:

a) przygotowywanie budzetu programow,

b) opracowywanie harmonogramu dziatan,

¢) monitoring programow,

d) opracowywanie okresowych informacji, rozliczen i sprawozdan z realizacji programow,

6) opracowywanie, realizacja i monitoring programéw specjalnych,

7) opracowywanie wnioskéw o srodki z rezerwy Funduszu Pracy na finansowanie programow
na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkoéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej ich
realizacja i monitoring,

8) upowszechnianie informacji o programach i projektach realizowanych przez PUP
wspotfinansowanych ze §rodkéw EFS +1 FP,

9) opracowywanie planéw finansowych Funduszu Pracy, EFS Plus i PFRON w zakresie
realizowanych zadan,

10) opracowywanie projektu planu zamowien publicznych w zakresie realizowanych zadan,

11) realizacja wydatkow z uwzglednieniem przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,
12) opracowywanie rozliczen finansowych z wydatkowanych srodkéw finansowych,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

14) prowadzenie czynnosci kontrolnych przyznanych form pomocy w zakresie prawidlowosci
realizowanej umowy i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem,

15) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania.

§ 16
Dzial Rejestracji i Swiadczen

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Rejestracji i Swiadczen nalezy, w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) prowadzenie rejestrow i obsluga o0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz osob
niepelnosprawnych pod katem dzialan ewidencyjnych i zwigzanych ze $wiadczeniami,

3) przyjmowanie i przetwarzanie pisemnych oswiadczen o przychodach uzyskanych od oséb
bezrobotnych oraz innych dokumentéw niezbednych do ustalenia uprawnien przewidzianych
W ustawie,

4) wydawanie zaswiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym,
w tym wspodlpraca z archiwistg przy wydawaniu zaswiadczen ZUS Rp-7,

5) wydawanie informacji o statusie osoby bezrobotne;,

6) przygotowywanie i realizowanie decyzji o:
a) przyznaniu i utracie statusu osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy,
b) przyznaniu i wstrzymaniu swiadczen,

7) rozpatrywanie odwotan od decyz;ji,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie decyzji,
postanowien i zawiadomien w trybie przepisow o postgpowaniu administracyjnym,

9) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania, wydawania decyzji, naliczania zasitkow oraz
innych $wiadczen finansowanych z FP, EFS oraz PFRON,

10) generowanie i weryfikacja list wyptat dla os6b pobierajacych swiadczenia z FP, EFS i PFRON,

11) prowadzenie spraw z zakresu zajgcia zasitku dla bezrobotnych lub stypendium na pokrycie

$wiadczen alimentacyjnych,
12) wspolpraca z komornikami sagdowymi w zakresie udzielania informacji o statusie osoby
bezrobotne;j,




13) realizacja zadan wynikajacych dla PUP z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw  publicznych,
w szczegblnoscei:

a) zglaszanie i wyrejestrowywanie o0sOb bezrobotnych do ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych i wypadkowych,

b) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie korygowania dokumentow
zgloszeniowych 0s6b bezrobotnych,

c¢) obstuga programu Platnik,

14) realizacja zadan wynikajgcych dla PUP z ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych
oraz ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

15) kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego,

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,
w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewodztwa w sprawie $wiadczen z tytulu
bezrobocia:

a) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, niezbednych do przyznania zasitku przez
Marszalka,

b) naliczanie i wyplata zasitkow przyznanych przez Marszalka,

¢) transfer zasitkow,

17) wspolpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy w zakresie kontroli przestrzegania legalnosci
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej i wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

18) wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie zaliczania pobranych swiadczen na poczet
przyznanych przez organ rentowy $wiadczen na podstawie przepisow o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

19) wspolpraca z Osrodkami Pomocy Spolecznej w zakresie Samorzadowej Elektroniczne)
Platformy Informacyjnej SEPI,

20) wspolpraca z Ministrem wlasciwym ds. pracy w zakresie zmian w ustawodawstwie
dotyczacym zakresu dziatu,

21) prowadzenie ewidencji 0s6b bezrobotnych bedacych uczestnikami prac spolecznie
uzytecznych,

22) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami i urzedami w zakresie udostgpniania danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

23) prowadzenie spraw z zakresu finansowania przez Starost¢ osobom bezrobotnym
i poszukujgcym pracy stypendiow za okres uczestnictwa w studiach podyplomowych
w zakresie wydawania decyzji oraz naliczania i wyplaty $wiadczen,

24) prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych dotyczacych bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

25) obstuga punktu informacyjnego,

26) udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.,

27) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

28) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

§17
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie srodkow budzetowych,

2) planowanie $rodkéw funduszy celowych oraz EFS,

3) przestrzeganie i nadzoér nad dyscypling finansowg,

4) kontrola dyscypliny wydatkow finansowych,
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5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

7) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczacych realizowanych

projektow finansowanych ze srodkow unijnych,
8) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczacych Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) sporzgdzanie zestawien poniesionych wydatkow w ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych, wnioskéw o dokonanie ich platnosci zgodnie
z wymogami Komisji Europejskiej oraz raportow z przebiegu ich realizacji,

10) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z PFRON,

11) sporzadzanie sprawozdan okreslonych ustawami,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych odraczania terminu platnosci lub rozkladania na raty
nienaleznie pobranych $wiadczen, zwrotu refundacji oraz jednorazowo przyznanych $rodkoéw
na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz
srodkéw przyznanych na podjecie dzialalnosci gospodarczej, bondéw na zasiedlenie lub
umarzanie tych naleznosci finansowanych z FP, EFS, PFRON,

13) realizowanie zadan dotyczacych pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom w zakresie
udzielonych form pomocy,

14) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen,

15) windykacja pozyczek, dotacji oraz innych nalezno$ci wynikajacych z zawartych umow,

16) prowadzenie ewidencji wartosciowej  skladnikow majatkowych PUP oraz rozlicznie
wartosciowe ich inwentaryzacji,

17) opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,

18) realizacja zadan zwigzanych z naliczaniem i obstugg ptac pracownikéw oraz umow cywilno-
prawnych,

19) odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne bezrobotnych
oraz pracownikéw PUP i zleceniobiorcow,

20) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
i spolecznym w imieniu Platnika, a w szczegdlnosci sporzadzanie dokumentacii
rozliczeniowej (obstuga programu Platnik) w zakresie ubezpieczen zdrowotnych
i spolecznych 0sob bezrobotnych oraz pracownikéw PUP,

21) biezaca wspolpraca z bankami, urzedami skarbowymi, platnikami §wiadczen dla bezrobotnych,
z beneficjentami oraz pozostalymi kontrahentami,

22) opracowywanie wzajemnych relacji, powigzan i wspdlzaleznosci polegajgcych na wiasciwym
ksiggowaniu zdarzen gospodarczych wynikajacych z realizowanych przez PUP zadan,

23) kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw zewngtrznych oraz dokumentéw otrzymanych
z wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych,

24) realizacja swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

25) refundacja §wiadczen integracyjnych,

26) obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

27) obstluga finansowo — ksiggowa wplat dotyczacych podejmowania przez cudzoziemcoéw pracy
w Polsce,

28) przygotowywanie dokumentéw na PRRP w zakresie realizacji finansowej planu Funduszu
Pracy,

29) wspolpraca z dzialem Organizacyjno — Administracyjnym i Kadr w zakresie gospodarowania
majatkiem PUP.
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§ 18
Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego 1 Kadr nalezy
w szczegolnoscei:
1) opracowywanie projektu Statutu PUP, Regulaminu Organizacyjnego PUP oraz innych aktow
prawnych regulujacych zasady dziatania PUP,
2) opracowywanie i nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,
3) prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora PUP,
4) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Starosty 1 Dyrektora PUP,
5) prowadzenie sekretariatu Dyrektora,
6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
7) obstuga kancelaryjna PUP,
8) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,
9) prowadzenie spraw zwigzanych 2z naborem na wolne stanowiska urzednicze

i administracyjne,
10) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow wynagrodzenia oraz koordynacja czasu pracy
pracownikow,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw oraz organizowaniem stuzby
przygotowawcze;,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

13) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz i informacji,
dotyczacych zatrudnienia w PUP,

14) prowadzenie spraw z zakresu organizacji w PUP stazy i wolontariatu,

15) wspolpraca z uczelniami i szkotami w zakresie organizacji praktyk,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa 1 dyscyplinarng
pracownikow PUP,

17) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

18) koordynowanie rozwoju zawodowego pracownikow PUP,

19) wspolpraca z jednostkami szkoleniowymi w zakresie organizacji szkolen dla pracownikéw,

20) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na ustugi szkoleniowe dla
pracownikéw PUP,

21) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

22) obstuga organizacyjno-techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

23) przygotowywanie we wspOlpracy z pracownikami innych komérek organizacyjnych
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
zgodnie z przepisami Prawo zamowien publicznych,

24) prowadzenie spraw z zakresu:

a) zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz konserwacji wyposazenia PUP,
b) administrowania majatkiem PUP i zabezpieczenia mienia,

25) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikow majatkowych PUP,

26) koordynacja zadan dotyczacych inwentaryzacji mienia PUP,

27) gospodarowanie samochodem stuzbowym,

28) nadzor nad realizacjg umoéw cywilno-prawnych,

29) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania, zabezpieczenia i wykorzystania sprzgtu
komputerowego w PUP,

30) nadzdr nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

31) administrowanie systemami informatycznymi,

32) zarzadzanie i administracja aplikacja dziedzinowa — Systemem Informatycznym SYRIUSZ,
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33) administrowanie siecia komputerowa i1 zasobami danych, zapewnienie bezpieczenstwa

systemdw informatycznych oraz nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych,

34) obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego,

35) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz strong internetowa PUP,

36) administrowanie Samorzadowa Elektroniczng Platforma Informacyjng /SEPI/,

37) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,

38) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z elektroniczng skrzynka podawcza ePUAP2,
e-doreczeniami oraz z wdrozeniem i administrowaniem elektronicznym systemem obiegu
dokumentéw EZDok,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i naprawa sprz¢tu informatycznego w PUP,

40) zarzadzanie licencjami oprogramowania,

41) wspolpraca z Ministrem whasciwym ds. pracy w zakresie informatyzacji publicznych stuzb

zatrudnienia,

42) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w zbiorach systemow

informatycznych Urzedu;

43) sprawowanie nadzoru i kontroli prawidlowosci przetwarzania danych osobowych w Urzedzie

oraz systeméw informatycznych stuzacych do ich przetwarzania;

44) zapewnienie prawidlowego wykonywania polityki bezpieczenstwa informacji;

45) prowadzenie spraw z zakresu:

a) tworzenia baz danych statystycznych,

b) generowania raportow i danych statystycznych,

c¢) sporzadzania sprawozdan oraz analiz danych statystycznych,
d) opracowywania informacji oraz analiz rynku pracy,

46) zabezpieczenie przestrzegania w PUP przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej,

47) koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem zamoOwien publicznych 1 nadzér nad

prawidlowym stosowaniem procedur zamoéwien publicznych,

48) opracowywanie planu postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych oraz planu zamdéwien

publicznych PUP,

49) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

50) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska posiedzen komisji przetargowe;,

51) prowadzenie dokumentacji postgpowan w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych,

archiwizacja dokumentacji,

52) realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem archiwum PUP,

53) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnegtrznej wykonywanej przez uprawnione do tego

organy,

54) koordynacja dzialan dotyczacych kontroli zarzadczej, prowadzenie dokumentacji kontroli

zarzadczej,

55) organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy

o ochronie danych osobowych,

56) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

57) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. ustawy o zapewnieniu

dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

58) realizacja zadan zwiazanych z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

59) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

oraz szkolenia pracownikow w powyzszym zakresie,

60) koordynacja spraw dotyczacych skarg, wnioskow i petycji, w tym prowadzenie rejestru skarg,

wnioskow 1 petycji,

61) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami rynku pracy w zakresie

spraw realizowanych przez PUP,
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62) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania programow
dziatan na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji rynku pracy oraz informacji z ich
realizacji,

63) przygotowywanie zbiorczych opracowan dotyczacych zadan realizowanych przez PUP dla
potrzeb administracji samorzgdowej, rzadowej oraz innych instytucji.

§19
Obsluga prawna

Do podstawowych zadan obstugi prawnej nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej PUP zgodnie z ustawg o radcach prawnych,

2) wykonywanie zast¢pstwa procesowego przed sadami oraz innymi organami orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dziatania PUP,

3) opiniowanie projektdéw umoéw, porozumien, wewngtrznych aktéw prawnych oraz innych
dokumentéw powodujgcych skutki prawne,

4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb PUP.

§20
Szczegdtowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci zawarte sa w indywidualnych
zakresach czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL 1V

asady i tryb opracowywania projektow wewnetrznych aktéw prawnych

§ 21
Dyrektor wydaje wewngtrzne akty prawne w formie zarzadzen.

§ 22
1. Projekty wewnetrznych aktow prawnych opracowujg kierownicy komorek organizacyjnych lub
pracownicy w zakresie zadan realizowanych przez dang komoérke organizacyjna.
2. Projekt wewnetrznego aktu prawnego zawiera w szczegolnosci:
1) tytul zarzadzenia,
2) podstawg prawna,
3) przepisy merytoryczne,
4) wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie zarzadzenia,
5) okreslenie terminu wejscia w zycie zarzadzenia.
3. Projekt zarzadzenia wymaga uzgodnienia z radcg prawnym.

Rozdzial V
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow
oraz indvwidualnych spraw interesantow

§23
1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych kazdego dnia w miarg posiadanych
mozliwosci oraz w ramach skarg i wnioskoéw we wtorki w godzinach pracy PUP.
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2. Dodatkowo osoby wyznaczone przez Dyrektora PUP przyjmuja interesantéw w sprawach petycji,
skarg i wnioskéw poza godzinami pracy w srody w godzinach 15.30 — 15.45.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantéw w sprawach indywidualnych oraz
petycji, skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy PUP.

§24

1. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego 1 rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
2. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu petycji stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach.
§ 25

1. Petycje, skargi i wnioski wplywajace do PUP podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze petycji, skarg
i wnioskow.
2. Przy Rejestrze petycji, skarg i wnioskow gromadzone sa wylacznie oryginaly petycji, skarg
i wnioskow oraz dokumenty ostatecznego zalatwienia sprawy.
§26

Sprawy z zakresu skarg i wnioskow koordynuje Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr, ktory:
1) prowadzi Rejestr Petycji, Skarg i Wnioskow,
2) opracowuje okresowe informacje z zakresu petycji, skarg i wnioskow.

§27

Zawiadomienia o sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji podpisuje Dyrektor.

ROZDZIAL VI

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 28
1. Kontrole¢ w PUP wykonuja:

1) Kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikéw w zakresie
okreslonym w przydzielonych zadaniach i czynnosciach,

2) Dzial Organizacyjno-Administracyjny 1 Kadr w zakresie zgodnosci dzialania z prawem, w tym
w szczegélnosci w sprawach organizacji i funkcjonowania PUP, dyscypliny pracy,
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych oraz
przepisow bhp i ppoz,

3) Dzial Finansowo-Ksiggowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,
funduszami celowymi, srodkami EFS oraz prowadzenia rachunkowosci,

4) Zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

2. Organizacjg¢ i tryb przeprowadzania kontroli przez pracownikoéw PUP ustala Dyrektor PUP
odrebnym zarzadzeniem.

§29

1. Pracownicy Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy i Dzialu Ustug Rynku Pracy przeprowadzaja
kontrole prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w Ustawie na podstawie
stosownych upowaznien.




2. Zakres i tryb prowadzenia nadzoru i kontroli realizacji uméw zawartych w ramach instrumentow
i ustug rynku pracy okreslajg uregulowania wewnetrzne.

3. Wizytacje zaje¢ z zakresu organizacji szkolen dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy
przeprowadzajg pracownicy Dzialu Ustug Rynku Pracy, na podstawie stosownych upowaznien.

§ 30

Kontrola zarzadcza.

1. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w PUP w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzgdcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,
okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celow PUP, sformutowanie wnioskow
majgcych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie
przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentéw finansowych

§ 31
Zatatwianie spraw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjng PUP.

§ 32

1. Decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia oraz inne dokumenty w sprawach
dotyczacych realizacji zadan z zakresu Ustawy podpisuje Dyrektor w ramach upowaznien
wydanych przez Starost¢ oraz inni pracownicy upowaznieni przez Starostg.

2. Dokumenty dotyczace skladania o$wiadczen woli zwigzane z biezgcg dzialalnoscia w zakresie
zadan realizowanych przez PUP podpisuje Dyrektor oraz inni pracownicy w ramach udzielonych
upowaznien.

3. Dokumenty dotyczgce organizacji oraz realizacji projektow i programéw w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy podpisuje Dyrektor oraz inni pracownicy
w ramach udzielonych pelnomocnictw.

4. Korespondencje zewnetrzng lub wewnetrzng podpisuje Dyrektor lub inni pracownicy na podstawie
udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

5. Przelewy oraz pozostate dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania badZ wydatkowania srodkow
pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor,
2) Gléwny Ksiggowy PUP,
3) inny pracownik zgodnie z upowaznieniem.

6. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
ustalajg odrebne przepisy.

7. Pracownicy opracowuja pisma i ponoszg odpowiedzialnos$¢ za ich tres¢ oraz autoryzuja je swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony na kopii pisma, pozostajgcego w aktach
sprawy.

8. Kierownicy potwierdzajg prawidlowos¢ przygotowanych do podpisu lub kierowanych do innego
dzialu dokumentow poprzez zlozenie parafy.
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§33
Znakowanie spraw

Przy znakowaniu spraw komorki organizacyjne PUP uzywaja nizej wymienionych symboli
z dodaniem inicjatow pracownika:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej

a) Dziat Uslug Rynku Pracy - CAZ.URP
b) Dzial Instrumentow Rynku Pracy - CAZ.IRP
2) Dzial Rejestracji i Swiadczen - RiS
3) Dzial Finansowo-Ksiegowy - FK
4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr - OA
ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 34
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikéw reguluja przepisy Regulaminu Pracy PUP.

§ 35
Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym Regulaminie mogg by¢ uregulowane odrgbnymi
wewnetrznymi aktami prawnymi.
§ 36

Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja odrgbnej Uchwaly Zarzadu Powiatu.

§ 37

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CHEEMIE

DYREKTOR PUP - D

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Chetmie

A

4

DZIAL FINANSOWO KSIEGOWY - FK

Gtowny ksiegowy — kierownik Dziatu FK 1
Starszy inspektor powiatowy 1
Starszy inspektor powiatowy 1
Pomoc administracyjna 3

| KADR -0OA

DZIAL. ORGNIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY

Kierownik Dziatu OA
Starszy inspektor powiatowy
Informatyk

Pomoc administracyjna

Kierowca

[ Razem 50 etatow

v

[ Archiwum PUPJ

v

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

DZIAL REJESTRACJI | SWIADCZEN - Ri$

DZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRACY - CAZ. IRP

DZIAL USELUG RYNKU PRACY - CAZ. URP

Kierownik Dziatu

Specjalista ds. programow 3

Starszy inspektor powiatowy 5

Pomoc administracyjna

Kierownik Dziatu 1

Starszy doradca zawodowy 1

Starszy doradca zawodowy/starszy doradca 2
ds. zatrudnienia

Specjalista ds. rozwoju zawodowego/starszy 1
doradca ds. zatrudnienia

Specijalista ds. rozwoju zawodowego 1

Starszy doradca ds. zatrudnienia 6

Pomoc administracyjna 5

Kierownik Dziatu RiS 1

Starszy inspektor powiatowy 8




