Zalacznik do Uchwaty nr 33/97/2025

Zarzadu Powiatu w Sgpdlnie Krajeniskim z dnia
18 czerwca 2025 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Sepolnie Krajenskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SEPOLNIE KRAJENSKIM



Rozdzial I

Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacjg, strukture
i zakres dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Sgpolnie Krajenskim, ktéry jest jednostka
organizacyjng Powiatu Sgpolenskiego, wchodzaca w sklad powiatowej administracji
zespolone;j.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste S¢polenskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sepdlnie Krajenskim;

Zastepcey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Sepolnie Krajenskim;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sepélnie Krajeniskim;
komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP;

dziale - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komoérke organizacyjna, zajmujacg si¢
okreslong problematyka i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej
ulatwia prawidtowe jej zarzadzanie. Dzial tworza poszczegdlne stanowiska pracy;
samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ najmniejszg komorke
organizacyjng, ktérg tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powolania wigkszej
komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone
w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia:

10) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;
11) pionie funkcjonalnym - nalezy przez to rozumie¢ pion dzialan aktywizujacych, pion

dzialan wspomagajacych oraz pion dziatan ewidencyjnych PUP, w skfad ktérych
wchodzg poszczegdlne komoérki organizacyjne wymienione w niniejszym
regulaminie.

§ 3. 1. PUP ma swojg siedzibe w Sgp6lnie Krajenskim, przy ul. Tadeusza Kosciuszki 11.

2. PUP dziala w granicach administracyjnych Powiatu Sepolenskiego i obejmuje gminy:
Sepdlno Krajenskie, Kamien Krajenski, Wigcbork i Sosno.

§ 4.1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych migdzy innymi z:

D
2)
3)

4)

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. poz.
620);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44, z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 621);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 146, z p6zn. zm.);



5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z 2025 r. poz. 350);

6) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
przepiséw wykonawczych.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP reguluje, w szczegdlnos$ci:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1530, z p6zn. zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
z pdzn. zm.);

3) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320);

4) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi: tj. Funduszem Pracy
i Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, oraz zwigzane
z gospodarowaniem funduszami europejskimi, migdzy innymi projektami
wspotinansowanymi z EFS.

3.  Zasady dotyczace funkcjonowania i realizacji zadan PUP regulujag dodatkowo inne
przepisy, w szczegdlnosci Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Postgpowania
egzekucyjnego, informacji publicznej, cyberbezpieczenstwa i dostepnosci osobom ze
szczegbdlnymi potrzebami.

4.  Status prawny pracownikow PUP oraz zasady ich wynagradzania, przyznawania innych
Swiadczen  zwigzanych z  praca  reguluje w  szczegélnosci  ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, z pdzn. zm.)
oraz przepisy wykonawcze.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata w szczegélnosci z organami administracji rzadowej,
jednostkami samorzadu terytorialnego, powiatowa rada rynku pracy, organizacjami
pracodawcoéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, funduszami
celowymi oraz innymi organizacjami i instytucjami dzialajacymi w sprawach zatrudnienia
i przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna PUP

§ 6. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne w ramach pionéw funkcjonalnych:
1) pion dziatan aktywizujacych:
a) Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
b) Dzial Aktywnosci Zawodowej i Wspierania Zatrudnienia;
2) pion dzialan ewidencyjnych: Dzial Ewidencji i Swiadczen;
3) pion dziatan wspomagajacych:
a) Dazial Finansowo — Ksiegowy,
b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
¢) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j,
d) Samodzielne stanowisko ds. obstugi BHP,
e) Samodzielne stanowisko do spraw ochrony danych osobowych.



§ 7.1 O ilosci stanowisk w komorkach organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane etaty.

2,

3.

4,

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej wynika z zakresu dziatania
okreslonego w niniejszym regulaminie oraz zakreséw czynnosci pracownikow.

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

Dyrektor moze taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk - w jedno w danym dziale lub pomig¢dzy dziatami.

§ 8. Strukture organizacyjng PUP okre$la schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial IT1

Kierownictwo PUP

§ 9.1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego

bl

el

10.

11.
12,

kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialno$¢ przed Starosta
Sepolenskim.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.
Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Zastgpcy. Gléwnego ksiggowego
i kierownikow dziatow.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Zastepca nadzoruje dziatalno$¢ pionu aktywizujacego i bezposrednio kieruje Dziatem
Aktywnosci Zawodowej i Wspierania Zatrudnienia.

Gtéwny ksiggowy nadzoruje bezposrednio prace w Dziale Finansowo - Ksiggowym.
Dziatem kieruje bezposrednio kierownik dziatu.

Kierownik Dziatu Posrednictwa Pracy 1 Poradnictwa Zawodowego nadzoruje
bezposrednio pracg Dziatu Posrednictwa 1 Poradnictwa Zawodowego.

Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen nadzoruje bezposrednio prace Dziatu
Ewidencji i Swiadczen.

Kierownik Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nadzoruje bezposrednio prace
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

Kierownikéw dziatéw powotuje Dyrektor poprzez wydanie zarzadzenia.

O ilosci powotanych kierownikéw dzialéw decyduje Dyrektor majagc na uwadze
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy pionéw funkcjonalnych PUP.

§ 10.1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dzialalnoscia PUP;

2) reprezentowanie PUP na zewnatrz;

3) realizacja dziatan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy i dostepu cudzoziemcdw do rynku pracy na podstawie upowaznienia
Starosty oraz innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow;

4) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, PFRON oraz pozyskiwanie
$rodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych;

5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi PUP;

6) zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikéw PUP;



7) wspotpraca w szczegdlnosci z organami samorzadéw lokalnych, z powiatowa rada
rynku pracy, wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy
spotecznej i pracodawcami;

8) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;

9) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PUP;

10) nadzér nad udzielanymi zaméwieniami  publicznymi, przestrzeganiem
obowiazujacych przepisow;

11) bezposredni nadzér nad dzialalnoscia komorek organizacyjnych w pionie
wspomagajacym: Samodzielnym stanowisku ds. obsthugi prawnej, Samodzielnym
stanowisku ds. obstugi BHP i Samodzielnym stanowisku ds. ochrony danych
osobowych.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegoélnoscei:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;

2) planowanie, organizowanie pracy i nadzorowanie zadan wykonywanych przez
pracownikéw  podleglych komdrek organizacyjnych w pionie dzialan

aktywizujacych;

3) kierowanie bezposrednio Dzialem Aktywnosci Zawodowej i Wspierania
Zatrudnienia;

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

5) dbalos¢ o rozwd) zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

6) ocenianie podleglych pracownikéw;

7) wykonywanie kontroli pracy podleglych komérek organizacyjnych.

Do kompetencji Gldwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie pracy i nadzorowanie zadan wykonywanych przez
pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiggowego;

2) prowadzenie rachunkowosci PUP;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi:

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) kompetencje Gtownego ksiggowego okreslaja odrebne przepisy - ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.).

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla Gléwnego

ksiggowego oraz kierownikéw dziatléw nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjne;j;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

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

4) wspdlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi w ramach realizowanych
zadan;

5) szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami



kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych;

6) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

7) opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

8) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP;

9) ocenianie podlegtych pracownikow;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podleglych pracownikow;

11) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw obowiazkow stuzbowych dla
podlegtych pracownikow;

12) powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych
nie objetych zakresem obowiazkéw stuzbowych;

13) wyznaczanie zastgpstw w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Rozdzial IV

Zakres zadan dzialéw organizacyjnych PUP

§ 11.1. Podstawowy zakres Dzialu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego obejmuje:

a)
b)
c)

d)

1) Stanowisko ds. posrednictwa pracy:
pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,
udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,
udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy, oraz w innych ogélnodostgpnych bazach,
inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie
gield pracy lub targdéw pracy,
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami,
przekazywanie udostgpnianych publicznie ofert pracy na portal EURES,
przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob
niezarejestrowanych, w tym osoéb biernych zawodowo, na portal EURES przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra wlasciwego
do spraw pracy, pod warunkiem ze osoby zainteresowane wyrazg na to zgode,

h) wspdlpraca z pracodawcami planujacymi zwolnienia monitorowane w celu ustalenia

zakresu i form pomocy dla zwalnianych pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy,

i) opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci.



2) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego:

a)
b)

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

udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okres§leniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbgdnych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,
organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych;

e) opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci.

3) Stanowisko do spraw zatrudniania cudzoziemcow:

a) realizacja zadan zwiazanych z dostgpem cudzoziemcdw do rynku pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

b) opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci.

2. Podstawowy zakres Dziatu Aktywnosci Zawodowej i Wspierania Zatrudnienia obejmuje:

D

Stanowisko ds. programéw / form pomocy — realizacja zadan zwigzanych z:

a) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem szkolen dla oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy, z przyznawaniem osobom bezrobotnym i poszukujacym
pracy bonu na ksztalcenie ustawiczne,

b) udzielaniem bezrobotnym i poszukujacym pracy pozyczki edukacyjnej,

c¢) finansowaniem kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub
kosztéw uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
finansowaniem oplaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne albo
postepowanie, o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce, finansowaniem oplaty za
przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub
wykonywania dziatalnosci regulowane;j,

d) organizowaniem i finansowaniem stazy,

€) wspomaganiem podmiotéw inwestujacych w ksztalcenie ustawiczne o0sob
pracujacych ze $rodkéw Krajowego Funduszu szkoleniowego (KFS),

f) refundowaniem kosztéw wynagrodzenia, nagréd i skladek na ubezpieczenie
spoleczne z tytulu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, robdt
publicznych,

g) zwrotem kosztéw poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke
organizacyjna WRIPZ albo dom pomocy spotecznej z tytulu zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

h) przyznawaniem  pracodawcom lub  przedsi¢biorcom  dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50
rok zycia,

i) kierowaniem osob bezrobotnych korzystajacych ze $wiadczen z pomocy
spotecznej do wykonywania prac spotecznie uzytecznych,



j) refundowaniem pracodawcom lub przedsigbiorcom czesci kosztéw poniesionych
na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoleczne za
skierowanych do pracy opiekundéw osoby niepelnosprawnej, zatrudnionych co
najmniej w potowie petnego wymiaru czasu pracy,

k) przyznawaniem pracodawcom $wiadczenia aktywizacyjnego,

1) przyznawaniem spoldzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu
finansowania kosztow wynagrodzenia dla zatrudnionego skierowanego
bezrobotnego lub zatrudnionego skierowanego poszukujacego pracy,

m)refundowaniem pracodawcy skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
finansowane ze srodkéw wilasnych pracodawcy po przyznaniu przez pracodawce
$wiadczenia szkoleniowego w zwiazku ze zwolnieniem monitorowanym,

n) refundowaniem  wyposazenia  lub  doposazenia  stanowiska  pracy,
z przyznawaniem grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,
z przyznawaniem spdidzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spolecznemu
srodkéw na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub
skierowanego poszukujacego pracy,

0) wspoélpracg z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
zwigzang z udzielaniem pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
swiadczeniem ustug doradczych i szkoleniowych dla oséb, ktérym udzielono
pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, udzielaniem pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
udzielaniem pozyczek na dostosowanie stanowiska pracy do pracy zdalnej,

p) dofinansowaniem podjecia dziatalnosci gospodarczej, z dofinansowaniem na
zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej,

q) przyznawaniem bezrobotnym bonu na zasiedlenie,

r) finansowaniem kosztow przejazdu w zwiazku z podjeciem przez bezrobotnego
lub poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w
formie pomocy, kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne,
kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujacych pracy do
udziatu w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez WUP,

s) finansowaniem Kkosztow zakwaterowania w zwiazku z podjgciem przez
bezrobotnego lub poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
udzialu w formie pomocy, kosztéw wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego
lub poszukujacego pracy zwiazane ze szkoleniem odbywanym poza miejscem
zamieszkania,

t) refundowaniem bezrobotnym kosztéw opieki nad dzieckiem i osobg zalezna,

u) kierowaniem bezrobotnego lub poszukujacego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego Ilub
poszukujacego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub
wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy,

v) wspolpraca z agencjami zatrudnienia zwigzang z realizacja umoéw
na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia,

w) zawieraniem porozumien o wspétpracy z OPS / CUS w celu wsparcia dtugotrwale
bezrobotnych korzystajacych ze swiadczen pomocy spolecznej, z kierowaniem
dlugotrwale bezrobotnego do centrum integracji spolecznej w celu realizacji
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego, z finansowaniem dziafan
w zakresie reintegracji spolecznej dilugotrwale bezrobotnego zleconych
instytucjom tworzacym centra integracji spolecznej lub kluby integracji
spotecznej lub podmiotom ekonomii spoteczne;.



2)

x) realizacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem, organizowaniem, realizacja
i ocenianiem efektow programéw i projektow z zakresu aktywizacji zawodowe;j,
programow specjalnych, programéw regionalnych, projektéw pilotazowych,

y) opracowywaniem badan, analiz i sprawozdawczosci,

z) realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem i finansowaniem innych zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i shuzbach
zatrudnienia, przepisow wykonawczych i innych przepisow szczeg6lnych.

Stanowisko ds. rehabilitacji zawodowej 0sdb niepelnosprawnych — realizacja zadan

zwigzanych z:

a) opracowywaniem i realizacja, zgodnych z powiatowa strategig dotyczgca
rozwigzywania probleméw spolecznych, powiatowych programéw dziatan na
rzecz os6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych,

b) organizacja form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia dla 0sob niepetnosprawnych finansowanych ze srodkéw PRFON,

¢) przyznawaniem $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
whniesienie wkiadu do spoldzielni socjalne;j,

d) dofinansowaniem do oprocentowania kredytu bankowego zaciggnigtego na
kontynuowanie dziatalnosci dla oséb niepelnosprawnych prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza albo rolnicza,

e) posrednictwem pracy i poradnictwem zawodowym dla osob niepetnosprawnych,
ich szkoleniem oraz przekwalifikowaniem,

f) dokonywaniem zwrotu kosztéw adaptacji pomieszczen zakiadu pracy do potrzeb
os6b niepetnosprawnych, kosztow adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajacych
osobie niepetnosprawnej funkcjonowanie w zakladzie pracy, kosztéw zakupu
i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw niepetnosprawnych oraz
urzadzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb
wynikajacych z ich niepelnosprawnosci, kosztoéw rozpoznania przez shuzby
medycyny pracy potrzeb w powyzszym zakresie,

g) dokonywaniem zwrotu kosztéw zatrudnienia pracownikéw pomagajgcych
pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy, zwrotu kosztow szkolenia tych
pracownikow,

h) dokonywaniem zwrotu pracodawcom kosztéw wyposazenia stanowisk pracy dla
0s6b niepetnosprawnych,

1) przyznaniem przedsigbiorstwu spolecznemu lub spétdzielni socjalnej srodkéw na
utworzenie stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawnej, $rodkéw
na finansowanie kosztow placy osoby niepetnosprawne;j,

j) zlecaniem fundacjom i organizacjom pozarzadowym zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej 0s6b niepelnosprawnych,

k) kierowaniem o0s6b niepelnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego
osrodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowe;j,

) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych
przepisow;

m)doradztwem organizacyjno - prawnym i ekonomicznym w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne,

n) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy osob niepetnosprawnych,



3)

3. Do

0) wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz
0s6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb.

Stanowisko ds. wspierania rozwoju ekonomii spolecznej - realizacja zadan

zwigzanych z:

a) zatrudnieniem wspieranym, w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

b) finansowaniem czesci wynagrodzenia odpowiadajacej skladce naleznej od
zatrudnionego na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe oraz czgsci
kosztow osobowych pracodawcy odpowiadajacej skladce na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe i wypadkowe za zatrudnionego na zasadach okreslonych
w art. 12 ust. 3a ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych,

¢) finansowaniem czgsci  wynagrodzenia  pracownikéw  przedsigbiorstwa
spotecznego bedacych osobami zagrozonymi wykluczeniem spolecznym na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej.

zakresu  zadan  podstawowych  Dzialu  Ewidencji i  Swiadczen

w szczegodlnosci nalezy realizacja zadan zwigzanych z rejestracja oraz udzielaniem wsparcia
bezrobotnym i poszukujacym pracy i obejmuje:

y

2)

Stanowisko ds. rejestracji: rejestrowanie zglaszajacych si¢ o0séb bezrobotnych

i poszukujacych pracy;

Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen:

a) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw z urzedu i na wniosek,

c¢) udostepnianie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych praw
i obowiazkéw oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz przystugujacych im
swiadczen,

d) realizacja zadan zwiazanych z naliczaniem s$wiadczen przystugujacych osobom
zarejestrowanym w PUP,

e) realizacja zadan zwigzanych z odwolaniami od decyzji administracyjnych
i zazaleniami na postanowienia,

f) realizacja zadan zwiazanych ze zwrotem nienaleznie pobranych §wiadczen,

) realizacja zadan zwiazanych z finansowaniem dodatkéw aktywizacyjnych,

h) realizacja zadan zwiazanych 2z koordynacja systemow zabezpieczenia
spotecznego,

i) opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci.

4. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie srodkéw budzetowych,

b) planowanie srodkéw Funduszu Pracy, srodkéw unijnych bedacych w dyspozycji
PUP,

¢) kontrola dyscypliny budzetowej wydatkéw dokonywanych przez PUP,

d) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych dot.
budzetu, Funduszu Pracy, $rodkéw unijnych, ZFSS, PFRON,

e) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku PUP,

f) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

g) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, srodkéw unijnych i ZFSS,

h) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw PUP,

i) sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
deklaracji ubezpieczeniowych pracownikéw i 0sob zarejestrowanych w PUP,



j) prowadzenie rozliczen z Urzegdem Skarbowym w zakresie podatku od oséb
fizycznych i sporzadzanie deklaracji PIT za pracownikéw PUP,

k) wspdlpraca z komoérkami merytorycznymi PUP w zakresie planowania oraz
prawidlowego wydatkowania $rodkéw begdacych w dyspozycji PUP,

) nadzér nad stopniem wykorzystania srodkéw finansowych,

m)sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

n) opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci.

5. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

a) opracowywanie  projektéw  regulamindw  wewnetrznych,  instrukcji
wewngtrznych, drukow, pieczgcei,

b) obstuga narad i spotkan w tym obstuga powiatowej rady rynku pracy,

c¢) obstuga kancelaryjna PUP,

d) realizacja zadan zwiagzanych z gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP,
zabezpieczeniem pracownikdw w $rodki techniczne i biurowe,

f) obstuga srodkéw transportu drogowego,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej, w tym
planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych,

h) realizacja zadan zwiazanych z rozpatrywaniem i analizg skarg i wnioskow,

i) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PUP oraz umoéw cywilno-
prawnych,

J) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

k) organizowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

1) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw w PUP,

m)wykonywanie zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
i wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

n) wykonywanie zadan zwiazanych z rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
administrowaniem sieciag komputerowsg i ochrong baz danych,

0) realizacja zadan zwiazanych z bezpieczenstwem informacji,

p) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

q) realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem strony internetowe;j,

r) opracowywanie badan, analiz i sprawozdawczosci, w tym dotyczacych rynku
pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdéw zatrudnienia,

s) utrzymywanie czystosci w siedzibie i pomieszczeniach archiwum PUP,

t) zapewnienie sprawnego funkcjonowania PUP.

6. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. obslugi prawnej nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1166, z p6zn. zm.), a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

2) obstuga prawna PUP.

7. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi BHP nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704, z pdzn. zm.), a w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidlowych warunkéw pracy
i nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p. poz.;
2) prowadzenie szkolen wstepnych BHP:



3)

zapoznawanie pracownikow z oceng ryzyka zawodowego.

8. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska Inspektora ochrony danych nalezy
wykonywanie zadan okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanego dalej
wrozporzadzeniem RODO”), a w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

6)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajgcych na nich na
mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych
sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych 2z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO
i innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania lub rejestru kategorii czynnosci;
prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych;
sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych;

10) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz uméw

w zakresie powierzenia przetwarzania danych;

I1) prowadzenie rejestru 0so6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
12) opracowanie i stala aktualizacja dokumentacji oraz instrukcji dotyczacych

bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 12. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéow normatywnych w PUP

§ 13.1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:



1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci;
2) Gléwny ksiggowy PUP lub w zastgpstwie pracownik Dzialu Finansowo -
Ksiggowego;
3) Upowazniony pracownik PUP.
2. Szczegéltowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 14.1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje

podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Inng korespondencj¢ w zakresie prowadzonych spraw podpisujg kierownicy
poszczegblnych dziatéw lub pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za te sprawy.

3. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VI

Organizacja pracy PUP

§ 15.1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie

40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym

nieprzekraczajacym 4 miesigcy.

2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:
od poniedziatku do pigtku w godz. 7% — 15% a wszystkie soboty sa dniami dodatkowo
wolnymi od pracy.

3. Ustala si¢ czas przyje¢ klientéw w godzinach pracy PUP, z zastrzezeniem ust. 4.
4. Dyrektor moze w drodze zarzadzenia ustali¢ inny czas przyjec klientow.
5. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym

odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci - kazdy wtorek od 10%° do
15°°. W przypadku, gdy wtorek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy Dyrektor
lub jego Zastegpca przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu
roboczym w wyznaczonych godzinach.

6.  Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na indywidualny rozklad czasu pracy w ramach podstawowego systemu czasu pracy.

7. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ czasowo inny niz okreslony w ust.
2 rozklad czasu pracy pracownikéw PUP.

§ 16. Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci w sekretariacie PUP.

§ 17. Szczegolowe zasady organizacji pracy i porzadku okresla regulaminu pracy PUP.
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