ZARZAD POWIATU
TARNOBRZESKIEGO

UCHWALA NR 24/49/2025
ZARZADU POWIATU TARNOBRZESKIEGO
z dnia 22 lipca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Tarnobrzegu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j.: Dz. U. 2 2024 r. poz. 107 z p6zn. zm.) uchwala si¢ co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu o tresci jak
w zatgczniku do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu uchwalony
Uchwatg Nr 38/135/2021 Zarzadu Powiatu Tarnobrzeskiego z dnia 29 grudnia 2021 r. wraz
z Aneksami uchwalonymi przez Zarzad Powiatu Tarnobrzeskiego Uchwala Nr 49/149/2024
z dnia 19 grudnia 2024 r. i Uchwatg Nr 5/7/2025 z dnia 23 stycznia 2025 r.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzywania od 1 czerwca 2025 r.

1. Pawel Bartoszek,
2. Robert Pedziwiatr,
3. Wojciech Smiech,
4. Kirzysztof Pitra,

5. Marek Zigba



REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W TARNOBRZEGU



ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:
1)

2)
3)

4)
5)

zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu,

zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Tarnobrzegu,

organizacje i strukture Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu oraz zakres dziatania
poszczegdlnych komadrek organizacyjnych w urzedzie,

zasady podpisywania dokumentéw i korespondenc;ji,

sposob zatatwiania skarg i wnioskéw.

§2

Powiatowy Urzad Pracy w Tarnobrzegu wchodzi w sktad powiatowej administracji
zespolonej jako jednostka organizacyjna Powiatu Tarnobrzeskiego i wykonuje zadania
wiasne na terenie Miasta Tarnobrzega i Powiatu Tarnobrzeskiego na podstawie
dwustronnego porozumienia zawartego pomiedzy Powiatem Tarnobrzeskim a
Tarnobrzegiem Miastem na prawach powiatu.

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu znajduje sie w Tarnobrzegu przy ul. 1
Maja 3.

Zakres wiasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu okresla
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 30 grudnia 1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewddzkich i powiatowych urzedéw pracy
do organizacji administracji publicznej (Dz.U. Nr 166, poz. 1247) i obejmuje: miasto
Tarnobrzeg, miasta i gminy: Barandw Sandomierski i Nowa Deba oraz gminy Gorzyce i

Grebow .

§3

Zwierzchnictwo nad dziatalnoscig Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu sprawuje

Starosta Tarnobrzeski.



Wojewoda sprawuje nadzér nad realizacjg zadan wykonywanych przez powiatowy urzad
pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w
szczegdlnosci :

1) udzielania przez urzedy pracy form pomocy,

2) przestrzegania zasad i trybu wydatkowania srodkdw Funduszu Pracy, w tym KFS,

3) kontroli realizacji zadan wynikajgcych z ustawy.

&4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

©® N o U

10.
11.

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Tarnobrzeskiego, ktéry jest organem
zatrudnienia w Swietle ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

PUP; urzad - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tarnobrzegu,

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tarnobrzegu, kierujgcego tym urzedem,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ centrum aktywnosci zawodowej, dziat
lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Tarnobrzegu,

FP - nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy,

EFS — nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620),

MRPIPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,

Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

§5

PUP dziata w szczegdlnosci na podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego,

statutu urzedu oraz :

ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 .

poz. 620),



ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity:
Dz. U.z 2024 r. poz. 572 z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0séb niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z pdiniejszymi
zmianami),

ustawy z dnia z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 r. poz. 468),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2024
r. poz. 107 z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jednolity: Dz. U.
22022 r. poz.902),

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019
r. poz. 1781),

Rozporzadzenia 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
(Dz. Urz. UELz 2016 r. Nr119.1) zwane dalej RODO,

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 z pdzniejszymi zmianami),
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standarddow
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15 z30.12.2009 . poz.
84),

zawartych porozumied z organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
problematyka rynku pracy.

Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslaja:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530 z pdiniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r., poz.
120 z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z

2024 r. poz. 1320 z pdzniejszymi zmianami),



przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi — Funduszem Pracy,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz przepisy zwigzane z
gospodarowaniem srodkami Unii Europejskiej, przede wszystkim przeznaczonymi na
realizacje projektow wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Status prawny pracownikéw PUP okresla:

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2024 r. poz.1135 z pdiniejszymi zmianami) oraz przepisy aktéw wykonawczych
okreslajgce zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw
samorzadowych,

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z
pdzniejszymi zmianami).

Przy zafatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg Instrukcjg kancelaryjng oraz Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu.

Tryb postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng jest
uregulowany w Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu.

Zasady gospodarki finansowej urzedu reguluje obowigzujgca w PUP Polityka
rachunkowosci i Instrukcja obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw ksiegowych.
Zasady wynagradzania pracownikdw urzedu okresla w szczegdlnosci Regulamin

wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu.
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PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

§6

Do podstawowych zadan PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;



3) organizowanie ifinansowanie form pomocy okreSlonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych
i robét publicznych;

4) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych;

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

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

8) inicjowanie irealizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

9) wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

10) wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz
realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych z porozumienia
o wspotpracy, o ktorym mowa w art. 198 Ustawy, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,
o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

11) wspdtpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o
ekonomii spotecznej;

12) wspdtpraca z WUP, w tym w zakresie Swiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie;

13) wspdtpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do oséb do 30. roku zycia;

14) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,
c) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego

pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie



lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci
z tytutu zwrotu $rodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

15) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d Ustawy, oraz panistw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, wtym realizowanie decyzji,
o ktérych mowa w art. 35 Ustawy, a takze wyptaty zasitkéw zachowanych zgodnie z art. 35
ust. 5 Ustawy;

16) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c Ustawy, w szczegdlnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspdtpracy z ministrem
wiasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw;

17) realizowanie zadan wynikajagcych z umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art.
25 ust. 1 pkt 4 Ustawy;

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;

19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwosé zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wiecej
niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wtasciwego dla danego
powiatu, po zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

c) ogtaszanie naboréw wnioskow o finansowanie ksztatcenia ustawicznego iocena
whnioskow,

d) zawieranie uméw na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,



e) kontrolairozliczanie finansowe zawartych umoéw,

f) promocja KFS i badanie wynikdw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspodtpracy
z WUP,

g) badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkdw KFS, we wspétpracy z WUP;

20) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

21) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

22) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

23) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
zinformacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym osdéb
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspdtpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

c) podmiotamisystemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016
r.— Prawo oswiatowe,

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;

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1
Ustawy, dziatan, o ktdrych mowa w pkt 25;

27) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o ktdrym
mowa w art. 26 ust. 3 Ustawy;

29) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

30) realizowanie zadan wynikajgcych z przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

§7



Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z innymi urzedami pracy, z organizacjami administracji
rzgdowej, organami samorzadow terytorialnych zwtaszcza osrodkami pomocy spotecznej,
organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami
funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi ifundacjami oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.
§8

Kazdy pracownik PUP jest zobowigzany podejmowac dziatania majace na celu zapewnienie
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wtasciwego zarzadzania
bezpieczenstwem informacji zgodnie z przepisami wewnetrznymi oraz z innymi aktami prawnymi

regulujgcymi przedmiotowa problematyke.

ROZDZIAL I

PODZIAt ZADAN | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA PUP

§9

Dyrektor PUP

1. Catoksztattem dziatalnosci urzedu kieruje Dyrektor PUP i ponosi za jego dziatalno$¢ petng
odpowiedzialnos$¢ przed Starosts.

2. Dyrektor PUP wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
pracodawcy, ktérym jest PUP.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Tarnobrzeski.

4. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, kierownikow komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

5. Dyrektor PUP reprezentuje urzad na zewnatrz.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.



7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora zastepstwo petni osoba
pisemnie upowazniona — zgodnie z zakresem upowaznienia.

§10

Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy (PF);

2. Dziat Organizacyjno-Administracyjny (PO);

3. Samodzielne stanowiska: ds. BHP (BHP), Inspektor Ochrony Danych (I0D), ds. Prawnych
(SSP), ds. Obstugi Sekretariatu (SSS).

§11

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1. Realizacja zadan statutowych.

2. Organizowanie dziatan urzedu i nadzoér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia i aktach wykonawczych do tej ustawy.

3. Kierowanie biezgcymi sprawami urzedu.

4. Okreslanie celéw i programéw dziatania urzedu.

5. Planowanie, wyznaczanie kierunkow dziatania i organizacji pracy urzedu, w tym jego
poszczegdlnych komadrek organizacyjnych.

6. Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacja zadan podlegtych komodrek
organizacyjnych oraz koordynowanie ich dziataniami.

7. Zapewnienie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez Zarzad i
Rade Powiatu Tarnobrzeskiego.

8. Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych, w szczegdlnosci FP, PFRON i
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

9. Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

Inicjowanie wspofpracy z organami samorzaddéw terytorialnych, PRRP, instytucjami
szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej i szkotami oraz inicjowanie projektow,
programdw i przedsiewzie¢ urzedu zwigzanych z rynkiem pracy.

Inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego.
Whnioskowanie o zmiane przepisdw regulujgcych dziatalno$é¢ urzedu, a w szczegdlnosci
opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Tarnobrzeskiego
statutu oraz regulaminu organizacyjnego urzedu.

Planowanie i nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie zadan statutowych
urzedu.

Realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP.

Wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych, petnomocnictw i upowaznien.

Planowanie kontroli funkcjonowania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Realizacja polityki kadrowej Urzedu. Zatrudnianie, organizowanie stuzby przygotowawczej,
wynagradzanie pracownikéw urzedu, ocenianie podlegtych pracownikéw oraz
powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora PUP.

Okreslanie zakresow czynnosci dla podlegtych w strukturze organizacyjnej kierownikéw
komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

Powotywanie i odwotywanie zespotdéw i komisji zadaniowych.

Petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

Powotywanie i odwotywanie Inspektora Ochrony Danych i Zastepcy Inspektora Ochrony
Danych.

Podejmowanie dziatai, majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych, prywatnosci oraz wtasciwego zarzgdzania bezpieczenstwem informacji
przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Podejmowanie dziatan, majgcych na celu zapewnienie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa.

Dbatos¢ o rozwdj kwalifikacji i umiejetnosci podlegtych pracownikéw.

Zawieranie umow wynikajgcych z zakresu dziatania Urzedu w ramach udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania

Urzedu w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien.



28. Nadzdr nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwfamaniowym, stosowaniem sie do zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego
oraz utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystosci.

29. Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej w
nalezytym stanie technicznym.

30. Nadzér nad petnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazeniowe
zabezpieczajgce prawidtowe funkcjonowanie PUP.

31. Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

32. Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w

PUP.

§12

Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:

1. Centrum Aktywnosci Zawodowej (CAZ), w sktad ktérego wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (PP);
2) Dziat Rynku Pracy (PR);

2. Dziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen (PE).

§13

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacji podlegtych komodrek
organizacyjnych.

2. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych; realizowanie
w tym zakresie obowigzkéw wynikajgcych z zapisu § 19 Regulaminu.

3. Nadzér nad wifasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia wraz przepisami wykonawczymi w zakresie zadan realizowanych w podlegtych
komarkach organizacyjnych.

4. Zapewnienie prawidtowego planowania srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy

celowych na realizacje form pomocy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych,
przeznaczonych na realizacje form pomocy.

Wspodtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzagdowymi w obszarze rynku pracy.

Wspdtpracy z agencjami zatrudnienia.

Nadzér nad realizacjg form pomocy okreslonych w ustawie.

Nadzér nad realizacjg programoéw regionalnych realizowanych przez PUP we wspétpracy z
Wojewddzkim Urzedem Pracy.

Planowanie dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy.

Planowanie wspodtpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzgdowymi, organizacja
targéw i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

Nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Nadzdr nad realizacjg zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Nadzér nad realizacjg zadann wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy paistwami w ramach sieci EURES.

State monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej
wybranych form aktywizacji zawodowej.

Nadzér nad realizacjg w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
Wspdtpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej, ZUS, bankami, urzedami
skarbowymi, Policjg, towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi,
organizacjami pozarzagdowymi, w zakresie zadan podlegtych komdrek organizacyjnych.
Nadzoér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
wydanych w podlegtych komérkach organizacyjnych.

Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz ewidencji i $wiadczen.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu orzekania w trybie administracyjnym
zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego.

Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.



22.

23.

24,

25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.

Nadzér nad gromadzeniem, przetwarzaniem i udostepnianiem informacji o bezrobotnych,
poszukujgcych pracy i cudzoziemcach zamierzajgcych wykonywaé lub wykonujgcych prace
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Podejmowanie dziatan, majgcych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych, prywatnosci oraz wtasciwego zarzadzania bezpieczenstwem informacji
przez pracownikow podlegtych komdrek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

Egzekwowanie od pracownikow podlegtych komérek organizacyjnych
sprawne] ikulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
i wskazowek.

Nadzor nad realizacjg kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych komérek
organizacyjnych.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podlegtych komdrek organizacyjnych
Podpisywanie pism wychodzgcych na zewnatrz urzedu w ramach swoich kompetencji.
Sprawowanie nadzoru nad zadaniami okreslonymi w § 6 regulaminu i kierowanie
organizacjg pracy podczas nieobecnosci Dyrektora PUP.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z odrebnego upowaznienia Dyrektora PUP.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

Za wynikajagce z regulaminu i upowaznien obowigzki Zastepca Dyrektora ponosi

odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem PUP.

§14

. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na

podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2024 r. poz. 1530 z pdzniejszymi zmianami),.

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw planéw finansowych (planéw wydatkowania Funduszu
Pracy i srodkéw budzetowych),

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki, funduszy celowych i srodkow
pomocowych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli:



a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
6) wspotdziatanie z bankami, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych obstugi rachunkow
bankowych Urzedu,
7) opracowywanie wewnetrznych instrukcji dotyczacych gospodarowania posiadanymi
srodkami oraz obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych.
8) organizowanie i nadzorowanie prac podlegtej komorki w sposdb zapewniajacy petng
realizacje zadan,
9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP .
Postanowienia § 19 majg zastosowanie odpowiednio do Gtéwnego
Ksiegowego.
. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego zastepstwo sprawuje Zastepca

Gtéwnego Ksiegowego.

ROZDZIAL IV

KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§15

W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne: centrum aktywnosci
zawodowej, dziat, samodzielne stanowiska pracy, zespoty / komisje zadaniowe i inne
komorki organizacyjne.

Centrum Aktywnosci Zawodowej sktada sie z dwdch dziatéw realizujgcych formy pomocy
okreslone w Ustawie.

Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjng, grupujgca co najmniej 5 stanowisk pracy,

zajmujacg sie realizacjg zadan o okreslonej problematyce lub kilkoma pokrewnymi



zagadnieniami w sposéb kompleksowy, ktérych realizacja w jednej komédrce organizacyjnej
utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkg organizacyjng, ktérg tworzy sie
w sytuacji koniecznego organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, i nie ma
uzasadnienia do powotania wiekszej komérki organizacyjne;j.

Zespot dziatajgcy w ramach dziatu jest komodrka organizacyjng powotang do realizacji
okreslonych zadan, podlegajgca kierownikowi dziatu i kierowang przez kierownika zespotu.
Zesp6t / komisja zadaniowa to komodrka organizacyjna sktadajgca sie z pracownikéw
réznych komodrek organizacyjnych powotana w celu realizacji okreslonego zadania w

okreslonym terminie.

§16

O utworzeniu dziatéw, samodzielnych stanowisk pracy, zespotéw, komisji/zespotéw
zadaniowych i innych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP w oparciu o
potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo- etatowe.

Komérkami organizacyjnymi urzedu, poza CAZ i samodzielnymi stanowiskami pracy,
kierujg kierownicy dziatu, za wyjatkiem zespotdéw / komisji zadaniowych, ktérych prace
koordynujg ich przewodniczacy, a w przypadku zespotéow utworzonych w ramach dziatu
kierownicy zespotow. Przewodniczacy komisji / zespotu zadaniowego odpowiada za
terminowe i zgodne z przepisami wykonanie zadan bezpos$rednio przed Dyrektorem PUP.
W urzedzie oraz w komodrkach organizacyjnych wystepujg stanowiska pracy jedno i
wieloosobowe, ktére ustala dyrektor urzedu w porozumieniu z kierownikami komérek
organizacyjnych, grupujgcych stanowiska pracy niezbedne do realizacji zadan.
Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki organizacyjnej obejmuje:

- zakres kompetencji okreslony w regulaminie,
- okreslenie stanowisk pracy,
- szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow.

Kazda komodrka organizacyjna urzedu, zgodnie z zakresem okres$lonym w regulaminie,

podejmuje dziatania zwigzane z realizacjg natozonych zadan.



ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§17

W PUP tworzy sie nw. komérki organizacyjne, ktére w korespondencji uzywajg nastepujacych

symboli:

1. stanowiska kierownicze:

1) Dyrektor PUP — DYR,

2) Zastepca Dyrektora— ZDR,

2. dzialy:
1) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — PO,
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy — PF,

3) Dziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczer —PE,

3. Centrum Aktywnosci Zawodowej - CAZ:

1) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (PP),

2) Dziat Rynku Pracy (PR),

4. samodzielne stanowiska pracy:

1) Samodzielne stanowisko ds. Prawnych (PSP),
2) Samodzielne Stanowisko Inspektor Ochrony Danych (I0D),
3) Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP),

4) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu (SSS).

§18

1. Schemat struktury organizacyjnej urzedu przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.
2. Szczegotowy zakres podstawowych zadan komdrek organizacyjnych Urzedu okresla

Rozdziat VI regulaminu.



ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§19

Do wspdinych, podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien kierownikdw komorek

organizacyjnych PUP nalezy w szczegdlnosci:

1.

N oo v &

10.

11.

12.

Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepiséw Ustawy, przepiséw wykonawczych i innych
koniecznych do wtasciwego realizowania zadan urzedu pracy.

Wspdtpraca z organami samorzgdu powiatu, miasta, gmin, administracji rzadowej,
organizacjami pozarzgdowymi, agencjami zatrudnienia i instytucjami w obszarze rynku
pracy.

Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwiekszenia
zatrudnienia.

Zwiekszanie dostepnosci do oferowanych przez urzad form pomocy oraz ich popularyzacja.
Wspdtdziatanie w organizowaniu i obstudze gietd i targéw pracy.

Dbato$¢ o wizerunek urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.
Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezgca
wspotpraca z pozostatymi komorkami urzedu.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw
w podlegtej komdrce organizacyjne;j.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komodrki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP Ilub
pisemnego upowaznienia Starosty.

Podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci.

Analiza i przetwarzanie danych do sporzadzania biezgcych i okresowych sprawozdan i
informacji.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru

dziatania danej komorki organizacyjnej PUP.



13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wnioskdw, umow oraz wewnetrznych
aktéw prawnych stosowanych w urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie
dziatania swojej komérki organizacyjnej PUP.

Zapewnienie wtasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podlegtej
komorce.

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego.

Podejmowanie dziatai, majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych, prywatnosci oraz wtasciwego zarzgdzania bezpieczenstwem informacji
przez pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Planowanie kontroli wewnetrznych w komérce organizacyjnej.

Realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP.
Podpisywanie korespondencji wewnetrznej, zewnetrznej zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami i parafowanie pism wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektora
PUP.

Sprawdzanie prawidtowosci stosowania przez podlegtych pracownikéw:

Statutu i niniejszego Regulaminu PUP,

Regulaminu Pracy,

Instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt,

Instrukcji archiwalnej,

Instrukcji obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw ksiegowych w PUP,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( t.j.: Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781 z pdzniejszymi zmianami),

Ogodlnego rozporzadzenie o ochronie danych (RODO),

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz.
742 z pdiniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j.: Dz. U. z 2020 r.
poz. 2176),

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad informacjami zamieszczanymi na stronie
internetowej urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i w materiatach

promocyjnych ( broszury, ulotki, plakaty ).



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

Umozliwianie pracownikom dostepu do ukazujacych sie przepiséw prawnych iinnych
aktow normatywnych celem zapoznania sie z ich trescig i stosowaniem.

Sporzadzanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikéw i przedstawianie ich do akceptacji.

Szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komaorki organizacyjnej, z zakresem
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen i dyspozyc;ji.
Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtlym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci a wynikajacych z
realizowanych zadan.

Wyznaczanie zastepstwa za pracownika przebywajgcego na urlopie lub podczas jego
dtugotrwatej nieobecnosci w pracy z innych przyczyn.

Nadzorowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikdw w zakresie efektywnego
wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy, bezpieczeristwa i higieny pracy.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw oraz wystepowanie z
whnioskami (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).

Reprezentowanie urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji w oparciu o
uzyskane upowaznienie od Dyrektora PUP.

Wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie wspélnie realizowanych
zadan.

Wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatow,
informacji i opinii do wykonywania zadan.

Wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw plandéw
finansowych, planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych i
sprawozdawczosci.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

Dbato$é o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia.

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i sSrodkami finansowymi.

§20

Do wspodlnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:



1. Wykonywanie swoich obowigzkdéw i zadan urzedu na podstawie i w granicach prawa oraz
jego Sciste przestrzeganie.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

Promocja urzedu, upowszechnianie ofert pracy, poradnictwa zawodowego oraz szkolen.

Dbatos$é o wizerunek urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetenciji.

LA

Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wtasciwego

zarzadzania bezpieczeristwem informacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Tarnobrzegu,

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora PUP.

7. Wykonywanie nowych zadan zleconych przez Dyrektora PUP wynikajgcych z nowelizacji
przepiséw.

8. Sporzadzanie i przetwarzanie obowigzkowych i niezbednych informacji dla potrzeb
urzedu, organizacji i instytucji zgodnie z obowigzujgcym prawem i kompetencjami.

9. Okreslanie efektywnosci podejmowanych dziatan.

10. Podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci.

§21
Do zakresu podstawowych zadan DZIALU ORGANIZACYJNO —ADMINISTRACYJNEGO — PO nalezy
w szczegdlnosci zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania PUP, prowadzenie spraw
kadrowych i szkolenia pracownikéw, koordynacja udzielania zamdwien publicznych, obstuga
informatyczna Urzedu, przetwarzanie danych statystycznych , realizacja zadan z zakresu
zarzadzania budynkiem bedgcym siedzibg PUP, administrowanie majatkiem PUP, zaopatrzenie
Urzedu i pracownikéw w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe i biurowe, prowadzenie

archiwum zaktadowego:

A. W zakresie planowania przeznaczenia srodkéw na wydatki rzeczowe:
1. Planowanie wydatkéw z budzetu urzedu oraz ze srodkéw FP na finansowanie kosztéw
realizacji zadan fakultatywnych.

2. Monitorowanie i kontrola merytoryczna ww. wydatkow.

B. W zakresie spraw organizacyjnych



1. Przygotowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen, polecen, procedur i
instrukcji wprowadzanych w celu usprawnienia lub prawidtowego funkcjonowania urzedu
- przy wspotpracy kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych w zakresie
dotyczacym ich dziatania.

2. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.

3. Przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych w zakresie realizowanych zadan.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw, upowaznien i podpisow
elektronicznych.

5. Zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy w

Tarnobrzegu.

Obstuga kancelaryjna urzedu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie rejestru upowaznien.

o L N oo

Podejmowanie dziatan, majacych na celu zapewnienie ochrony oséb zgtaszajgcych

naruszenia prawa.

C. W zakresie spraw kadrowych.

1. Nadzér nad prawidtowg obsadg kadrowg urzedu adekwatnie do realizowanych zadan.

2. Prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze.

3. Prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania, rozwigzywania umdw o prace, zaszeregowania,
przeniesien i innych wynikajgcych ze stosunku pracy.

4. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu.

5. Prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

6. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw, prowadzenie spraw
zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw.

7. Wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie planowania i realizacji wydatkéw
osobowych Urzedu.

8. Organizacja szkolen dla pracownikéw urzedu; koordynowanie ksztatcenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow urzedu; opracowywanie i realizacja planu szkolen.

9. Prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planéw kapitatowych.



10.

11.
12.
13.
14.
15.

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecnosci pracownikow.

Obstuga polecen wyjazddw stuzbowych.

Kontrola dyscypliny pracy.

Koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentow.

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji

dotyczacych zatrudnienia w Urzedzie.

D. W zakresie spraw administracyjnych.

1.

LA

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o

udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych, ktérych

zamawiajgcym jest Urzad:

a) opracowywanie planéw zamowien publicznych, w oparciu o zapotrzebowanie ztozone
przez komorki organizacyjne,

b) ustalanie trybdéw, przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie

postepowania o udzielonym zamdwieniu publicznym.

. Zabezpieczanie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe.

Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy i tablice
informacyjne.

Zaopatrzenie urzedu w niezbedne druki i formularze.

Gospodarowanie samochodem stuzbowym.

Zapewnienie tgcznosci telefoniczne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym i konserwacja

wyposazenia urzedu.

. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw

pracy pracownikom oraz prawidtowych warunkoéw obstugi klientéw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku w zakresie

zarzadu trwatego.

. Administrowanie majagtkiem urzedu - ewidencjonowanie srodkéw trwatych, pozostatych

srodkédw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i pozostatych wartosci

niematerialnych i prawnych; prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej majatku.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontéw budynku Urzedu
i przeprowadzaniem wymaganych przepisami przegladow.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Sporzadzanie rocznego zbiorczego zestawienia informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat.

Sporzadzanie rocznego zbiorczego zestawienia danych o rodzajach i ilosci odpaddw, o
sposobach gospodarowania nimi oraz o instalacjach i urzgdzeniach stuzgcych do odzysku
lub unieszkodliwiania odpadéw.

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym budynku, OC budynku,
ubezpieczeniem komunikacyjnym OC i AC, ubezpieczeniem sprzetu.

Utrzymywanie czystosci na terenie budynku.

Nadzorowanie przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych w Urzedzie.

Prowadzenie Archiwum zaktadowego w Urzedzie.

W zakresie sprawozdawczosci:
Przygotowywanie i sporzgdzanie odpowiednich statystyk dotyczacych realizowanych
zadan, w tym w zakresie badan ujetych w programie badan statystycznych statystyki
publicznej oraz we wspoétpracy z wojewddzkim urzedem pracy.
Tworzenie bazy danych statystycznych — przygotowywanie zestawien, raportow
i sprawozdan dotyczacych rynku pracy dla potrzeb Urzedu oraz innych instytucji
i podmiotdéw publicznych .
Przygotowywanie informacji zbiorczych dla potrzeb rozliczeniowych, statystycznych,
kontrolnych oraz utatwiajgcych diagnozowanie rynku pracy.
Tworzenie oraz generowanie niestandardowych raportéw statystycznych zgodnie z
potrzebami.
Udostepnianie informacji z zakresu danych statystycznych na wniosek i na stronie
internetowej Urzedu.
Publikowanie na stronie internetowej urzedu sporzgdzonego przez Dziat Rynku Pracy
wykazu pracodawcow, przedsiebiorcéw i innych podmiotdw, z ktérymi w okresie ostatnich

2 lat zawarto umowy w ramach form pomocy.



F.

W zakresie obstugi i modernizacji sieci IT:

. Opracowywanie koncepcji i planéw w zakresie wdrazania systemow teleinformatycznych, w

tym ustalanie parametréw i standardéw sprzetu komputerowego oraz oprogramowania

adekwatnie do zadan wykonywanych w urzedzie oraz obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Wdrazanie nowych systeméw informatycznych.
. Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie kosztéw wprowadzania, rozwijania i eksploatacji

systemu informatycznego i technologii cyfrowych w publicznych stuzbach zatrudnienia,

stuzacych realizacji zadan okreslonych w ustawie.

. Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegélnych stanowiskach

pracy.

. Analiza funkcjonalnosci procedur okreslonych w Instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym.

. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego.

. Administrowanie systemem informatycznym Syriusz, w szczegdlnosci:

— aktualizacja oprogramowania,
— weczytywanie procedur awaryjnych,

— aktualizacja Brokera.

9. Administrowanie Samorzgdowa Elektroniczng Platformga Informacyjna.
10. Utrzymywanie infrastruktury komputerowej w gotowosci do pracy.

11. Administrowanie infrastrukturg komputerowg w urzedzie, w szczegélnosci:

a) ocena przydatnosci sprzetu komputerowego i oprogramowania,
b) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania urzadzen technicznych
i sprzetu komputerowego oraz sieci komputerowej,
c) usuwanie usterek,
d) konfiguracja sprzetu i sieci komputerowej zgodnie z przyjetg polityka
bezpieczenstwa.
12. Szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie prawidtowe] obstugi i eksploatacji sprzetu
komputerowego, sieci komputerowej oraz oprogramowania na poziomie podstawowym.
13. Zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w systemie teleinformatycznym w
zakresie ustalonym ustawg o ochronie danych osobowych i RODO.
14. Nadawanie pracownikom uprawnien do zasobdéw informatycznych PUP.

15. Zabezpieczenie i archiwizacja baz danych.



16. Administrowanie witrynami internetowymi.

17. Publikowanie informacji uzyskanych od poszczegélnych komodrek organizacyjnych na
stronach internetowych urzedu: BIP i strona WWW w zakresie okreslonym przez Dyrektora
PUP.

18. Administrowanie skrzynka doreczen elektronicznych , e-doreczenia” i ,,ePUAP”.

19. Administrowanie centralg telefoniczng Urzedu.

20. Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego.

21. Wspodtpraca z MRPiPS w zakresie informatyzacji publicznych stuzb zatrudnienia oraz
wdrazania i aktualizowania specjalistycznego oprogramowania stuzgcego realizacji zadan

ustawowych PUP.

§22
Do zakresu podstawowych zadan DZIAtU FINANSOWO-KSIEGOWEGO- PF nalezy w
szczegodlnosci:

1. Planowanie, pozyskiwanie i wydatkowanie srodkéw pienieznych.

2. Kontrola:

a) catoksztattu pracz zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdline komérki
organizacyjne,

b) przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

c) wydatkowania kwot do wysokosci przyznanych lub ustalonych limitow w planach
finansowych i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) prac inwentaryzacyjnych sktadnikdw majgtkowych i zobowigzan jednostki oraz
koncowe ich rozliczanie,

e) formalna i rachunkowa kontrola dowodow ksiegowych, stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

3. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych budzetu, Funduszu Pracy,
programow wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. Rozliczanie i ewidencjonowanie srodkdow finansowych przekazywanych z PFRON na
realizacje zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych.

5. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z jednostki budzetowej do ZUS i do PFRON.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Sporzadzanie zbiorczej deklaracji do urzedu skarbowego.
Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pracowniczych oraz rozliczanie
przyznanych swiadczen bezrobotnym.
Windykacja wierzytelnosci.
Egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen z Urzedu.
Obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy pracownikéw i zleceniobiorcéw, a
takze sporzadzanie i przekazywanie informacji o uzyskanych dochodach do urzedu
skarbowego.
Wydawanie zaswiadczen dla pracownikow:

a) o wysokosci pobieranych wynagrodzen,

b) dla celéw emerytalno — rentowych,

c) celem naliczania kapitatu poczatkowego do ZUS.
Sporzadzanie wnioskow o ptatnosé w czesci finansowej w ramach realizacji programoéw
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Obstuga programu bankowego, w szczegdlnosci przygotowywanie przelewdw iich
elektroniczna wysytka.
Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkéw z
kontrahentami.
Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz statystycznych.

§23

Do zakresu podstawowych zadarn Centrum Aktywnosci Zawodowej — CAZ, w sktad ktdrego

wchodzg Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego i Dziat Rynku Pracy nalezy

w szczegdlnosci realizacja form pomocy okreslonych w Ustawie.

Zadania realizowane przez CAZ to w szczegdélnosci:

I. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego -

PP nalezy w szczegdlnosci:



A. W zakresie zadan posrednictwa pracy zwigzanych z obstuga pracodawcow:

1. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikédw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

2. Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie ofert pracy i pomoc przy zgtaszaniu ofert do ePracy,

b) weryfikacja czy oferta pracy nie narusza zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu
i nie dyskryminuje kandydatéw,

c) weryfikacja pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy, w tym pozyskiwanie danych z
systemoéw teleinformatycznych ZUS, KAS, KRUS, CEIDG, KRS,

d) rozstrzyganie o odmowie publikacji ofert i przekazywanie pracodawcy pisemnego
uzasadnienia.

3. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy.

4. Inicjowanie iorganizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcéw, w tym w formie
gietd pracy lub targéw pracy.

5. Pozyskiwanie pracodawcow do wspétpracy, udzielanie im informacji o zakresie form
pomocy i mozliwosci ich zastosowania, ustalanie ich oczekiwan w zakresie form pomocy,
utatwianie dostepu do innych form pomocy oraz utrzymywanie statego kontaktu z
pracodawcami, z ktérymi zostata nawigzana wspotpraca.

6. Wspodtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych w ustawie.

7. Wydawanie opinii w zakresie dostepnosci bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, o ktérych
mowa w art. 147 ust. 1 pkt 3 ustawy, posiadajacych kwalifikacje niezbedne do
wykonywania pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy ze srodkéw pozyczki,
udzielanej przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

8. Pomoc w zatozeniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym.

B. W zakresie zadan posrednictwa pracy zwigzanych z obstuga oséb bezrobotnych,
poszukujacych pracy i niezarejestrowanych:

1. Udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym 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 ogdlnodostepnych bazach.



10.
11.

Utatwianie dostepu do innych form pomocy, w tym informowanie o mozliwosci
skorzystania z pomocy w ramach poradnictwa zawodowego.

Weryfikowanie, przed skierowaniem bezrobotnego do form pomocy, warunkéw do
posiadania statusu bezrobotnego w systemie teleinformatycznym ZUS, CEIDG.
Informowanie bezrobotnego /poszukujgcego pracy o prawach i obowigzkach zwigzanych
z uczestnictwem w formie pomocy, do udziatu w ktdrej jest kierowany.

Przeprowadzanie rozméw z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w celu ustalenia jego
sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy.
Utrzymywanie statego kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy.

Przygotowanie i monitorowanie realizacji indywidualnego planu dziatania (IPD).
Utrzymywanie kontaktu z osobg dtugotrwale bezrobotng lub bezrobotng do 30 roku zycia,
ktéra w wyniku realizacji IPD podjeta zatrudnienie.

Ocena umiejetnosci cyfrowych bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do 30 roku zycia.
Pomoc w zatozeniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym.

Zwrot bezrobotnym kosztéw przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania

w przypadku skierowania ich do pracodawcy, ktéry zgtosit oferte pracy,

C. Realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspétpracy z ministrem wtasciwym

do spraw pracy, samorzagdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do

realizacji dziatan sieci EURES:

1.
2.

Przekazywanie udostepnianych publicznie ofert pracy na portal EURES.

Przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, na portal EURES.

Swiadczenie posrednictwa pracy oraz innych ustug okre$lonych w rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie europejskiej
sieci stuzb zatrudnienia (EURES), dostepu pracownikéw do ustug w zakresie mobilnosci i
dalszej integracji rynkéw pracy oraz zmiany rozporzadzen (UE) nr 492/2011 i (UE) nr
1296/2013.

Przygotowanie wktadu do Krajowego Planu Dziatan sieci EURES oraz sprawozdania z jego
realizacji w czesci dziatan planowanych i zrealizowanych przez Urzad.

Prowadzenie bazy monitoringu dziatan EURES.



D. Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej wynikajacych 2z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
1. Realizacja procedury wpisywania oswiadczed o powierzeniu wykonywania pracy

cudzoziemcowi oraz wydawanie decyzji o odmowie wpisania o$wiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen, przyjmowanie informacji
podmiotu powierzajgcego prace cudzoziemcowi o podjeciu lub niepodjeciu pracy przez
cudzoziemca lub zakonczeniu pracy przed dniem zakoriczenia pracy okreslonym w tym
oswiadczeniu.

2. Realizacja procedury wydawania zezwolei na prace sezonowg dla cudzoziemcéw oraz
przedtuzanie zezwolen, wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia
na prace sezonowg oraz wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolen na prace sezonow3.

3. Okreslanie listy zawodow, w stosunku do ktérych starosta moze odmoéwi¢ wydania
zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy,
uzasadniajacg ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez cudzoziemcow na terenie
powiatu.

4. Pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont oraz skfadaniu wnioskéw w systemie
teleinformatycznym:

1) osobom fizycznym:

a) upowaznionym do reprezentowania podmiotu powierzajgcego prace
cudzoziemcowi,
b) bedacym podmiotem powierzajgcym prace cudzoziemcowi nieprowadzgacym
dziatalnosci gospodarczej,
c) bedacym cudzoziemcem, ktdrego dotyczy zezwolenie na prace lub o$wiadczenie o
powierzeniu pracy cudzoziemcowi;
2) podmiotom powierzajgcym prace cudzoziemcowi bedgcym:
a) jednostka organizacyjna,
b) osobg fizyczng prowadzacg dziatalnosé gospodarcza.
5. Prowadzenie w systemach teleinformatycznych rejestréw spraw dotyczacych:
1) zezwolen na prace sezonows,
2) oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi.
6. Pozyskiwanie w drodze teletransmisji danych w celu ustalenia okolicznosci istotnych w

postepowaniu w sprawie zezwolenia na prace lub o$wiadczenia o powierzeniu pracy



cudzoziemcowi od organéw Panstwowej Inspekcji Pracy, Strazy Granicznej, Krajowego
Rejestru Karnego, Krajowej Administracji Skarbowej, Zaktadu Ubezpieczern Spotecznych,
Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, Centralnej Ewidencji i Informacji o

Dziatalnosci Gospodarczej, rejestru PESEL, Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw.

E. W zakresie poradnictwa zawodowego:

1. 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, w szczegdlnosci:

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

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i
doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem metod i
programoéw, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy oraz
wydawanie skierowan na te szkolenia,

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

5) zwrot bezrobotnym lub poszukujgcym pracy kosztéw przejazdu na badania lekarskie

lub psychologiczne.

2. Udzielanie pomocy przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja
do wymogdw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez

udzielanie porad zawodowych.



F.

Wspdtpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia

skierowanego do oséb do 30. roku zycia.

W zakresie podejmowania wspotpracy o charakterze prozatrudnieniowym z:

1)
2)
3)

4)

5)

wojewddzkim urzedem pracy w zakresie Swiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,
z agencjami zatrudnienia,

instytucjami partnerstwa lokalnego realizujgcymi przedsiewziecia i projekty na rzecz rynku
pracy, w tym organizacja spotkan i konferencji,

z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie pomocy udzielanej dtugotrwale bezrobotnym i
wymiana informacji w zakresie , o ktérych mowa w art. 198 ustawy oraz w zakresie
zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w art. 199 ustawy,

pracodawcami, ktorzy zamierzajg dokonaé zwolnien na podstawie ustawy o szczegélnych
zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkdw pracy z przyczyn niedotyczacych

pracownikéw w zakresie zadan realizowanych w Dziale.

W zakresie aktywizacji osdb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo:

1.

1.

2
3.
4

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje o0séb
niezarejestrowanych.

Dotarcie z informacjg do 0sdb niezarejestrowanych o mozliwosciach skorzystania z form
pomocy okreslonych w ustawie.

Motywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych.

Wspétpraca z instytucjami wymienionymi w art. 38 ust. 1 pkt 25 ustawy.

Rejestrowanie dziatah w systemie teleinformatycznym.

. W zakresie analiz:

Prowadzenie barometru zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych.

Dokonywanie ocen rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy w Tarnobrzegu.
Monitorowanie zwolnien grupowych.

Monitorowanie realizacji zadan w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw

spotecznych.



Il. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu RYNKU PRACY — PR nalezy w szczegdlnosci:

A. W zakresie planowania przeznaczenia $rodkéw finansowych:

1. Planowanie i podziat sSrodkéw Funduszu Pracy, PFRON i EFS na programy rynku pracy.

2. Monitorowanie wydatkowania srodkéw z Funduszu Pracy, PFRON i EFS.

B. W zakresie realizacji form pomocy:

1. Inicjowanie i organizowanie form pomocy, w tym rozpatrywanie wnioskéw oraz

przygotowywanie umoéw badZz porozumien w ramach $rodkéw Funduszu Pracy

i Europejskiego Funduszu Spotecznego w wymienionych sprawach:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

organizacja prac interwencyjnych,

organizacja robot publicznych,

organizacja stazy,

organizacja stazy zakonczonych potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci,
przeprowadzanym przez uprawniong instytucje,

organizacja prac spotecznie uzytecznych,

refundowanie podmiotom uprawnionym kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowisk pracy,

przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej,
przyznanie srodkéw na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej,
przyznawanie spétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu srodkéw na

utworzenie stanowiska pracy lub finansowanie kosztéw wynagrodzenia,

10) inicjowanie i realizacja programow specjalnych,

11) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy grantu na utworzenie stanowiska

pracy zdalnej,

12) przyznawanie pracodawcy Swiadczenia aktywizacyjnego,

13) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za

zatrudnienie skierowanego:

a) bezrobotnego, ktdéry ukonczyt 50 rok zycia, a nie ukoriczyt 60 lat — w przypadku
kobiety lub 65 lat - w przypadku mezczyzny,

b) poszukujgcego pracy, ktéry ukonczyt 60 lat - w przypadku kobiety lub 65 lat - w
przypadku mezczyzny.

14) realizacja bonéw na zasiedlenie dla bezrobotnych,



15) realizacja programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzedem pracy,

16) inicjowanie i realizacja programow pilotazowych,

17) zlecanie zadan agencjom zatrudnienia w zakresie doprowadzenia skierowanych
bezrobotnych do zatrudnienia,

18) zwrot kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na
ubezpieczenia spoteczne podmiotowi prowadzacemu dom pomocy spotecznej lub
jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej za
zatrudnienie skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

19) refundowanie pracodawcy lub przedsiebiorcy kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych
bezrobotnych, poszukujgcych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy
zarobkowej, opiekunéw osoby niepetnosprawnej,

20) refundowanie bezrobotnym kosztéow opieki nad dzieckiem do 7 roku zycia, a w
przypadku dziecka niepetnosprawnego - do 18 roku zycia, w przypadku skierowania
bezrobotnych do form pomocy,

21) finansowanie dziatan z zakresu reintegracji spotecznej oséb dtugotrwale
bezrobotnych,

22) finansowanie kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie
pomocy,

23) finansowanie kosztow zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie
pomocy,

24) zwrot bezrobotnym kosztéw przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca
zamieszkania w przypadku skierowania ich do pracodawcy, ktéry zgtosit oferte pracy,

25) inicjowanie i realizacja programu wsparcia w sytuacji szczegdlnej tj. w sytuacji
nagtego zdarzenia, moggcego miec¢ negatywny wptyw na poziom zatrudnienia na
obszarze powiatu,

26) sporzadzanie wykazu pracodawcow, przedsiebiorcow i innych podmiotdw, z ktorymi

w okresie ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach form pomocy.



2.

Inicjowanie i organizowanie tworzenia stanowisk pracy dla oséb niepetnosprawnych

zarejestrowanych jako bezrobotni lub poszukujgcy pracy niepozostajgcy w zatrudnieniu w

ramach srodkéw PFRON:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

6)

7)

9)

10)

organizacja prac interwencyjnych,

organizacja robét publicznych,

organizacja stazy,

organizacja stazy zakoriczonych potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci,

przeprowadzanym przez uprawniong instytucje,

organizacja samozatrudnienia poprzez przyznawanie jednorazowych srodkéw na

podjecie dziatalnosci gospodarczej,

zwrot pracodawcom kosztéw:

a) adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych, w
szczegoblnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub juz
istniejgcych stanowisk pracy,

b) adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajacych osobie niepetnosprawnej
funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

c) zakupu i autoryzacji oprogramowania na  uzytek  pracownikow
niepetnosprawnych oraz urzadzed i technologii wspomagajgcych Ilub
przystosowanych do potrzeb wynikajgcych z ich niepetnosprawnosci,

d) rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb powyzszych adaptacji.

zwrot  pracodawcom kosztéw zatrudnienia pracownikdw pomagajgcych

pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy,

zwrot pracodawcom, spétdzielniom socjalnym lub przedsiebiorstwom spotecznym

kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla zatrudnionej osoby,

realizacja bonéw na zasiedlenie,

finansowanie kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub

poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie

pomocy,

finansowanie kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego

lub poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie

pomocy,

rozpatrywanie wnioskdéw oraz przygotowywanie umoéw lub porozumien

w wymienionych sprawach.



3. Realizacja zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego, w szczegélnosci:

1) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,

2) zgtoszenie do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wiecej niz
jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wtasciwego dla danego
powiatu, po zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

3) ogtaszanie naboréw wnioskdw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i ocena
whioskow,

4) zawieranie uméw na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,

5) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

6) promocja KFS,

7) badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspotpracy z WUP.

4. Realizacja zadan z zakresu organizacji szkoler dla uprawnionych oséb ze srodkéw Funduszu
Pracy i EFS:

1) Udzielanie bezrobotnym lub poszukujgcym pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie iutrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez
finansowanie:

a) na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy wybranego przez niego
szkolenia,

b) szkolenia zamawianego przez staroste w oparciu o:

— diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na
rynku pracy lub
— zgtoszenie pracodawcy lub przedsiebiorcy,

c) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztow uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej, o ktdrej mowa w art. 111 ustawy, na sfinansowanie form
ksztatcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub
uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

f) opfaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,
o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o

szkolnictwie wyzszym i nauce,


https://sip.lex.pl/#/document/18750400?unitId=art(327)ust(3)

2)

3)
4)

g) opfaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa w art.
14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji
zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. z
2023 r. poz. 334 oraz z 2025 r. poz. 619).

Przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie

organizacji szkolen zgodnie z przyjetym regulaminem.

Monitorowanie przebiegu szkolen.

Finansowanie kosztow przejazdu na szkolenie oraz refundowanie kosztéow

wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego lub poszukujgcego pracy zwigzane ze

szkoleniem odbywanym poza miejscem zamieszkania.

5. Realizacja zadan w zakresie podejmowania dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych

poszukujgcych pracy nie pozostajgcych w zatrudnieniu ze srodkéw PFRON dot. organizacji:

1)

2)

4)

Udzielanie poszukujgcym pracy pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez finansowanie:

a) na whniosek poszukujgcego pracy wybranego przez niego szkolenia,

b) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania

dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

c) bonu na ksztatcenie ustawiczne,
Przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
organizacji szkolen zgodnie z przyjetym regulaminem.
Monitorowanie przebiegu szkolen.
Finansowanie kosztéw przejazdu na szkolenie oraz refundowanie kosztéw
wyzywienia i zakwaterowania poszukujgcego pracy zwigzanych ze szkoleniem

odbywanym poza miejscem zamieszkania.

W zakresie realizacji programéw wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu

Spotecznego:

1. Inicjowanie i tworzenie projektéw wspoétfinansowanych z EFS.

2. Realizacja projektéw zgodnie z zawartymi umowami na realizacje projektow.


https://sip.lex.pl/#/document/18268594?unitId=art(14)
https://sip.lex.pl/#/document/18268594?unitId=art(14)

3. Nadzorowanie — na biezgco — realizacji dziatan i przeptywu informacji w celu osiggniecia
zatozonych w projekcie celéw.
4. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz nadzorowanie wykonania sprawozdawczosci przez

inne osoby zaangazowane w realizacje projektu.

D. W zakresie wydawania decyzji i zaswiadczen:

1. Opracowywanie decyzji administracyjnych o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty
lub umorzeniu czesci albo catosci naleznosci z tytutu zwrotu $rodkéw przyznanych na
finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty
lub umorzenia.

2. Wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu.

E. W zakresie sprawozdawczosci:
Sporzadzanie sprawozdan z efektywnosci wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy, PFRON

i Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;j.

F. W zakresie wspotpracy z innymi jednostkami, organizacjami, pracodawcami:
1. Realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych.
2. Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania.
3. Przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych dotyczacych realizacji form pomocy.
4. Wspdtpraca z gminami w zakresie informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych w

ustawie.

§24
Do zakresu podstawowych zadarn Dziatu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczern (PE) nalezy w
szczegoblnosci realizacja zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
przyznawania swiadczen i obstugi formalnej oséb zarejestrowanych.

Zadania realizowane w Dziale Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen:



A. W zakresie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalania im prawa do

swiadczen i obstugi formalnej:

1. Rejestrowanie oséb ubiegajacych sie o zarejestrowanie jako bezrobotny lub poszukujacy
pracy:

1) na wniosek ztozony za posrednictwem formularza elektronicznego
udostepnionego w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1
pkt 2 ustawy, albo

2) na wniosek ztozony osobiscie w Urzedzie.

2. Niezwtoczne przekazywanie do wojewddzkiego urzedu pracy o$wiadczenia bezrobotnego
oraz ztozonych przez niego dokumentéw, w przypadku gdy bezrobotny zarejestrowany w
panstwie okre$lonym w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy oswiadczy, ze zachowuje na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej prawo do zasitku dla bezrobotnych nabyte w
panstwie rejestracji jako bezrobotny i zarejestruje sie w PUP jako poszukujacy pracy.

3. Ustalanie uprawnien do swiadczen osobom zarejestrowanym w Urzedzie.

4. Informowanie bezrobotnych o warunkach zachowania statusu bezrobotnego oraz o
warunkach nabycia prawa do zasitku, w tym niezbednych do tego dokumentach, a takze o
przystugujgcych mu prawach i obowigzkach wynikajagcych z ustawy oraz o formach
pomocy.

5. Opracowywanie i wydawanie stosownych decyzji administracyjnych, w szczegdlnosci
decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania statusu bezrobotnego
oraz o przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do swiadczen.

6. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy, oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych
mowa w art. 35 ustawy, a takze wyptaty zasitkéw zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5
ustawy.

7. Przekazywanie do wtasciwego wojewddzkiego urzedu pracy, na kazdy jego wniosek,
informacji o okresach pobierania zasitku przez bezrobotnego, ktéremu przyznano prawo
do zasitku po okresie pracy w panistwie wymienionym w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy,
w oparciu o przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, wysokosci tego
zasitku, datach poszczegdlnych wyptat, a takze informacji, czy w okresie posiadania prawa

do zasitku bezrobotny pobierat stypendium, wraz ze wskazaniem okresu jego pobierania.



8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Przekazanie spraw do wojewddzkiego urzedu pracy w celu ustalenia, czy okresy
ubezpieczenia, zatrudnienia lub pracy na wifasny rachunek spetnione przez bezrobotnego
w panistwie, o ktorym mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy lub panstwie, z ktérym
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronng umowe miedzynarodowg o zabezpieczeniu
spotecznym, majg wptyw na ustalenie wysokosci lub okres pobierania zasitku.

Wspdtpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie realizacji obowigzkédw okreslonych
w przepisach o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego, w szczegdlnosci
przeprowadzanie kontroli, informowanie wojewddzkiego urzedu pracy o zaistnieniu
okolicznosci, ktére mogg miec¢ wptyw na prawo do zasitku, powiadamianie wojewdédzkiego
urzedu pracy o utracie statusu bezrobotnego iprawa do zasitku, informowanie
wojewodzkiego urzedu pracy o formach pomocy zastosowanych wobec osoby.
Wszczynanie i prowadzenie postepowania administracyjnego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych oraz
cztonkéw ich rodzin, dokonywanie zmian w stosunku do danych wykazanych w zgtoszeniu
oraz wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen.

Obstuga zmian danych przekazanych w trakcie rejestracji osdb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

Obstuga zmian miejsca zamieszkania bezrobotnego albo poszukujgcego pracy skutkujgca
zmiang wtasciwosci PUP, w tym przesytanie do PUP wtasciwego ze wzgledu na planowane
miejsce zamieszkania bezrobotnego albo poszukujgcego pracy danych zgromadzonych we
whniosku o dokonanie rejestracji jako bezrobotny albo poszukujgcy pracy, kopii
dokumentow zgromadzonych w zwigzku z tg rejestracjg oraz udzielonymi tej osobie
formami pomocy.

Udzielanie pomocy osobom zamierzajagcym dokonaé rejestracji jako bezrobotny albo
poszukujacy pracy w zatozeniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym, o
ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy.

Ustalanie uprawnien do dodatkéw aktywizacyjnych osobom, ktére ztozyty wniosek o ich
przyznanie i udokumentowaty podjecie zatrudnienia lub wykonywanie innej pracy
zarobkowej albo prowadzenie dziatalnosci gospodarczej oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie magazynu akt oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.



B. W zakresie wydawania decyzji i zaswiadczen:
1. Ewidencjonowanie odwotan oraz ich przekazywanie wraz z aktami sprawy do organu |l
instancji.
2. Opracowywanie decyzji administracyjnych o:

1) przyznaniu statusu bezrobotnego,

2) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

3) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujacego
pracy,

4) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw,

5) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

6) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo odmowie
odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia.

3. Wydawanie osobom bezrobotnym oraz innym osobom zarejestrowanym w PUP
zaswiadczen o okresach zarejestrowania oraz o okresach i wysokosci pobieranych przez

nich $wiadczen.

C. W zakresie przyznawania swiadczen:

1. Sporzadzanie list wyptat zasitkow, stypendiéw i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow.

2. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw miesiecznych o naleznych
sktadkach i wyptaconych s$wiadczeniach uprawnionym osobom bezrobotnym i
poszukujgcym pracy.

3. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z:

1) dokonywaniem analizy kont ubezpieczonych osdb bezrobotnych oraz poszukujgcych
pracy i porzgdkowaniem okresdw podlegania ubezpieczeniom,

2) dokonywaniem korekt w dokumentach zgtoszeniowych z ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych za osoby bezrobotne i poszukujgce pracy oraz w deklaracjach i

dokumentach rozliczeniowych.



4,

Obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od o0sdb bezrobotnych, a takze
sporzadzanie i przekazywanie informacji o uzyskanych dochodach przez osoby
bezrobotne.

Sporzadzanie deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od facznej kwoty

dokonanych wyptat dla oséb bezrobotnych.

D. W zakresie wspétpracy z innymi jednostkami, organizacjami, itp.

1. Wspodtpraca z organami emerytalno-rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych

przepisow.

. Wspétpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy

spotecznej, urzedami skarbowymi i organami Scigania w zakresie udzielania informacji o
okresie pozostawania oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w ewidencji Urzedu, a

takze o okresie i wysokosci pobieranych przez nich swiadczen.

. Prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi oraz dokonywanie potracen

egzekwowanych naleznosci.

4. Wspétpraca z panstwowa inspekcjg pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia.

§ 25

Zadania samodzielnych stanowisk pracy:

A. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy wykonywanie

zadan pracownika stuzby BHP i inspektora ochrony przeciwpozarowej, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

Prowadzenie biezgcej kontroli warunkow pracy w Urzedzie oraz przestrzegania przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych.

Informowanie pracodawcy o wystgpieniu zagrozen na terenie Urzedu.

Sporzadzanie (co najmniej raz w roku) analiz stanu technicznego pomieszczen.
Prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu BHP i zapoznawanie pracownikdw z przepisami
przeciwpozarowymi.

Wspotpraca z whasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikdw.



6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

Udziat w opracowywaniu i ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji
Urzedu.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow.

Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
stanowisk.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i
przepiséw przeciwpozarowych.

Udziat w opracowywaniu oceny ryzyka zawodowego.

Doradztwo w zakresie organizacji stanowisk, na ktérych wystepujg czynniki szkodliwe,
ucigzliwe i niebezpieczne dla zdrowia.

Doradzanie pracodawcy w zakresie zapewnienia osobom przebywajgcym w budynku
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji.

Udziat w opracowywaniu regulaminu pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw
i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy iochrony

przeciwpozarowej.

B. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektor Ochrony Danych

nalezy w szczegdlnosci:

1. Zadania z zakresu ochrony danych osobowych:

1)

2)

3)
4)

Informowanie administratora oraz pracownikow o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy RODO oraz innych przepiséw.

Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw Unii i panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub procesora.

Szkolenie personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania.

Udzielania wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych srodkéw technicznych jak rowniez organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢
dane osobowe oraz jak wykazaé przestrzeganie prawa przez administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego dane w szczegdlnosci jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego
z przetwarzaniem, o jego ocene pod katem Zrddta, charakteru, prawdopodobienstwa i

wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki pozwalajace zminimalizowa¢ to ryzyko.



5)

6)
7

8)
9)

Udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkdw oraz monitorowanie ich wykonania w
przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania zobowigzany jest
do przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych.

Nadzorowanie opracowywania i aktualizowania Polityki Bezpieczenstwa.

Identyfikowanie zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych
osobowych.

Prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
Analiza sytuacji, okoliczno$ci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa
danych, jesli takie wystgpito, przygotowanie zmian do polityki bezpieczenstwa oraz

instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.

10) Przedstawienie sprawozdania Administratorowi Danych Osobowych z przestrzegania

Ustawy, RODO oraz Polityki Bezpieczenstwa.

2. Realizacja zadan z zakresu kontroli:

1)

2)

3)

Prowadzenie spraw z zakresu kontroli wewnetrznej w Urzedzie, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej,

b) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli,

c) sporzadzanie protokotow kontroli i wskazywanie nieprawidtowosci w realizacji zadan,

d) przygotowywanie zalecen pokontrolnych dla komodrek organizacyjnych w PUP do
zatwierdzenie przez Dyrektora,

e) przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw i propozycji rozwigzan usprawniajgcych prace
Urzedu.

Wspotdziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli

zewnetrznej oraz prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu kontroli zewnetrznych, w

tym rejestru.

Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie:

a) koordynacja w zakresie ustalenia misji Urzedu,

b) koordynacja w zakresie ustalania celéw i zadan Urzedu,

¢) koordynacja w zakresie sporzadzania planu pracy na dany rok,

d) koordynacja dziatan w zakresie zarzgdzania ryzykiem,

e} koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem samooceny, raportowanie

wynikéw samooceny kontroli zarzadcze;j.



4) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu realizacji celéw za pétrocze i rok poprzedni

oraz informacji na temat oceny ryzyk w roku poprzednim.

5) Przygotowywanie i prowadzenie kontroli przyznanej formy pomocy w zakresie prawidtowosci

realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkdw zgodnie z przeznaczeniem na podstawie

planu kontroli, w szczegélnosci:

a)

b)

c)

opracowywanie okresowego planu kontroli, zatwierdzanego przez Dyrektora,

inicjowanie w uzasadnionych przypadkach kontroli doraznych nieprzewidzianych
okresowym planem kontroli.

opracowywanie programu kazdej kontroli,

kierowanie Zespotem powotanym przez Dyrektora do prowadzenie kontroli przyznanej
formy pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji zawartej umowy iwydatkowania
srodkow zgodnie z przeznaczeniem,

opracowywanie tresci upowaznien dla kontroleréw zatwierdzanych przez Dyrektora,
sporzgdzanie zalecen pokontrolnych dla kontrolowanych podmiotdw,

przygotowywanie tresci stanowiska w przypadku zastrzezen do zalecen pokontrolnych,
prowadzenie postepowania w zakresie wymierzania kary w drodze decyzji administracyjnej
dla podmiotu kontrolowanego,

opracowanie i przekazywanie wojewodzie w terminie do dnia 31 stycznia informacji o
realizacji w roku poprzednim kontroli, wraz z wynikami i oceng, zawierajgcej w
szczegolnosci ocene poprawnosci merytorycznej i formalnej zadan objetych nadzorem lub

kontrola.

C. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych nalezy w

szczegolnosci:

1)

udzielanie opinii prawnych z zakresu biezacej dziatalnosci prowadzonej przez PUP, w
szczegblnosci w zakresie prawa pracy, administracyjnego, cywilnego, spétdzielczego i
innych dziedzin prawa zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu,

opiniowania uméw, pism, regulaminéw i innych dokumentow,

konsultacje prawne,

projektowanie umoéw, pism, decyzji i innych dokumentow,

prowadzenia spraw sgdowych, egzekucyjnych, administracyjnych ireprezentowanie

PUP w tych postepowaniach na podstawie kazdorazowo udzielanego petnomocnictwa,



6)

wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony prawnej intereséw PUP - stosownie do
przepisow ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j.: Dz. U. z 2024 r., poz.
499).

D. Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy

w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjna PUP w formie tradycyjnej i w systemie EZDok, w szczegdlnosci:

2)

4)
4)

6)
7)

a) przyjmowanie, rejestracjai przekazywanie do wtasciwych komarek organizacyjnych
korespondencji wptywajgcej do PUP, w tym obstuga korespondencji w systemie e-
doreczen,

b) prowadzenie dziennika korespondenc;ji,

c) ewidencjonowanie i przekazywanie do wystania korespondencji PUP,

d) rozliczanie kosztdw wysytki korespondencji,

prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, w tym prowadzenie

kalendarza spotkan, narad oraz przechowywanie korespondencji Dyrektora,

obstuga zadaniowa Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora,

zapewnienie i koordynacja sprawnego przeptywu informacji w Urzedzie,

prowadzenie prac zwigzanych z tworzeniem materiatéw promujgcych dziatalnosé

Urzedu w zakresie realizacji zadan okreslonych w ustawie,

redagowanie materiatow i ich publikacja w mediach spotecznosciowych np. Facebook,

Prowadzenie rejestrow:

a) rejestr wptywajgcych odwotan od decyzji administracyjnych,

b) rejestr wptywajacych wnioskdédw o udostepnienie informacji publicznej,

c) ewidencja przyje¢ w ramach skarg i wnioskéw.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

a) przygotowanie projektu regulaminu dot. swiadczen socjalnych i projektéw zmian,

b) kompletowanie dokumentéw w/w spraw,

c) realizacja ustawowych zadan uzalezniona od s$rodkéw bedacych w dyspozycji
urzedu,

d) gromadzenie wnioskéw o dofinansowanie z ZFSS,



e) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie wybordw cztonkow komisji
socjalnej,

f) obstuga techniczna komisji socjalnej, w tym m.in. sporzadzanie protokotéw i innych
dokumentow z posiedzen komisji socjalnej,

g) przygotowywanie dokumentéw do Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,

DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH.

§26

1. Przelewy, czeki, i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rdwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkdw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora lub w czasie nieobecnosci Dyrektora iZastepcy
Dyrektora inny upowazniony pracownik, jako dysponenci,
2) Gtowny Ksiegowy PUP lub w czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego Zastepca
Gtéwnego Ksiegowego.
2. Szczegdétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone

sg odrebng instrukcja.

§ 27

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP na podstawie upowaznienia Starosty lub inne osoby pisemnie upowaznione,

zgodnie z zakresem upowaznienia.



2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujaca

Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACIJA PRACY PUP

§ 28

1. Czas pracy pracownikdw PUP wynosi przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP od poniedziatku do
pigtku w godz. 7.30 - 15.30, wszystkie soboty, niedziela i Swieta sg dniami wolnymi od pracy.

3. Ustala sie czas przyjeé klientéw od godziny 8.00 do godziny 15.00, z przerwg od godziny 11.00
do godz.11.30.

§29

Szczegbtowg organizacje pracy okresla Regulamin Pracy PUP.



ROZDZIAL IX

ZASADY ORGANIZACII PRZYIMOWANIA, REJESTROWANIA

| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§30
1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do PUP podlegajg zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i

Whioskoéw, prowadzonych przez pracownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskdw, po wstepnym rozpoznaniu sprawy, kieruje
skarge lub wniosek do wfasciwej merytorycznie komodrki organizacyjnej i po otrzymaniu

odpowiednich wyjasnien w sprawie, redaguje projekt odpowiedzi.

3. Dyrektor PUP i Zastepca Dyrektora przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskéw we

wtorki, w godzinach urzedowania.

4. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, Dyrektor PUP ustala komorke koordynujacg, odpowiedzialna za zatatwienie
sprawy iudzielenie odpowiedzi, w terminie wynikajagcym z kodeksu postepowania
administracyjnego. Za merytoryczng strone odpowiedzi, odpowiadajg komorki

wspotpracujace, kazda w swoim zakresie dziatania.

5. Przy Rejestrze gromadzone sy wytgcznie oryginaty skarg lub wnioskéw i dokumentéw

ostatecznego zatatwienia sprawy.

6. Wyjasnienia dotyczace zarzutéw w skardze lub wniosku, merytoryczna komérka organizacyjna
przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust.1, najpdzniej na 7 dni przed uptywem terminu

zatatwienia tej sprawy.

7. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskéw klientdw na skargi
stosownie do wymogow wynikajgcych z przepisdéw opracowuje - na podpis Dyrektora PUP -

Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
8. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP.

9. Cato$¢ spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskdw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zatatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu, koordynuje Kierownik

Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.



ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§32

Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym Regulaminie beda regulowane w formie odpowiednich

zarzgdzen Dyrektora.

§33

WSszystkie zmiany w Regulaminie wymagaja uchwalenia przez Zarzad Powiatu.



