Zalgeznik
do uchwaly Nr 7/17/2015
Zarzadu Powiatu Wysokomazowieckiego

z dnia 3 lutego 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM

Rozdziall

Przepisy ogdlne

§1

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okre$la zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dzialania komoérek organizacyjnych, wchodzacych w jego

sklad.
§2

Hlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. CAZ - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2. Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Wysokiem Mazowieckiem

3. EFS ' - oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny

4. EURES - oznacza to Europejskie Shuzby Zatrudnienia

5. FP - oznacza to Fundusz Pracy

6. Instrumentach rynku pracy - oznacza to formy aktywizacji zawodowej przewidziane

ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22015 r., poz. 149)

7. Koméree organizacyjnej - oznacza to CAZ, dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w urzedzie
8. KFS - oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy okreslony
w art. 69a 1 69b oraz 109 ust. 2d-2n ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2015, poz.149)
9. MPiPS - oznacza to Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej
10. PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji

Oséb Niepelnosprawnych



11. PRRP - oznacza to Powiatowg Rad¢ Rynku Pracy w Wysokiem

Mazowieckiem
12. Radzie Powiatu - oznacza to Rade Powiatu Wysokomazowieckiego
13. Staroscie - oznacza to Staroste Wysokomazowieckiego
14. Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Wysokiem
Mazowieckiem
15. Ustugach rynku pracy - oznacza to szczegdtowe warunki realizacji oraz trybu

16.

17.
18.
19.

4.

1.

i sposobow prowadzenia ushug rynku pracy, o ktérych
mowa rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw realizacji oraz trybu

i sposobdw prowadzenia ushug rynku pracy

(Dz.U. 22014 r., poz. 667)

Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz.149)

ZFSS - oznacza to Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Zarzadzie - oznacza to Zarzad Powiatu Wysokomazowieckiego
Zastepcy Dyrektora - oznacza to Zastepcg Dyrektora

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Wysokiem Mazowieckiem jest samorzadowa jednostkg
organizacyjng wchodzaca w skiad powiatowej administracji zespolonej.

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Wysokiem Mazowieckiem jest miasto Wysokie
Mazowieckie.

Powiatowy Urzad Pracy w Wysokiem Mazowieckiem dziala w granicach Powiatu
Wysokomazowieckiego. Zakres wlasciwosci terytorialnej obejmuja nastgpujgce miasta i
gminy:

1) Gmina Wysokie Mazowieckie,
2) Miasto i gmina Czyzew,

3) Gmina Klukowo,

4) Gmina Nowe Piekuty,

5) Gmina Sokoly,

6) Gmina Kulesze Koécielne,

7) Gmina Kobylin Borzymy,

8) Miasto i gmina Ciechanowiec,
9) Miasto i gmina Szepietowo,
10) Miasto Wysokie Mazowieckie.

Zwierzchnictwo nad urzedem sprawuje Starosta Wysokomazowiecki.

§4

Przedmiot i zakres dzialania urzedu okreslaja nast¢pujgce akty prawne:



1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z p6zn. zm.);

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
(tekst jednolity: Dz. U. Nr 14 z 2008 r. poz. 92 z pézn. zm.);

4) Ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji
(tekst jednolity: Dz. U. Nr 53 poz. 532 z 2004 r. z p6zn. zm.);

5) Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pézn.zm.);

6) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. Nr 164 z 2008 r. poz. 1027 z pézn. zm.);

7) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spotecznych
(tekst jednolity: Dz. U. Nr 205 z 2009 r., poz. 1585 z pozn. zm.);

8) Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 182 z pdzn. zm.);

9) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (tekst jednolity: Dz. U. Nr 59 z 2007 r., poz. 404 z pozn. zm.);

10) Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym
(Dz. U. Nr 122, poz. 1143 z p6zn. zm.);

11) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.);

12) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 782);

13) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 1. poz. 235);

14) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. Nr 223 z 2007 r. poz. 1655 z p6zn. zm.);

15) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm.);

16) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.);

17) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.);

18) Ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy paristwa w splacie niektorych
kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace
(Dz. U. Nr 115, poz. 964);

19) Przepisy wykonawcze do w/w ustaw;
20) Inne powszechnie obowiazujgce przepisy;
21) Niniejszy regulamin.

2. Zasady gospodarki finansowej urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalaja przepisy:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 885 z p6zn. zm.);



2)

3)

4)

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

Regulaminu  wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzgdu Pracy
wprowadzonego zarzadzeniem nr 6/09 Dyrektora z dnia 10 czerwca 2009 r.
z pdzn. zm.

§5

1. Powiatowy Urzad Pracy w Wysokiem Mazowieckiem realizuje zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej oraz zadania wlasne samorzadu powiatowego.

2. Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez urzad
nalezy:

1)

2)

3)

zwrot czgdei kosztdw poniesionych przez repatrianta na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

zwrot czgsci kosztéw poniesionych przez pracodawce na:

a) utworzenie stanowiska pracy dla repatrianta,

b) przeszkolenie repatrianta,

¢) wynagrodzenie, nagrody i skladki na ubezpieczenie spoleczne z tytutu
zatrudnienia repatrianta.

finansowanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne za osoby bezrobotne bez prawa
do zasilku nie podlegajace ubezpieczeniu zdrowotnemu z innego tytuhu.

3. Do zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7

8)
9)

opracowanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czg$€ powiatowej strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy, przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe;

kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczego6lnoéci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcy;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego

dorostych;

11) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu

zawodow deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia;



12) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

13) wspoéldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkéw FP;

14) wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i upowszechniania
informacji o ushugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robdt publicznych, prac spolecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie odrebnych przepiséw;

15) wspdlpraca z wojewoddzkim urzgdem pracy w zakresie swiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

16) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;
17) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z FP $wiadczen nie wynikajgcych z zawartych umoéw,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych
z FP,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty Iub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci
z tytutlu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw,
o ktérych mowa w art. 46 ustawy, oraz innych $wiadczefi finansowanych z FP,
o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;

18) realizowanie zadaf wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy oraz
panstw, z ktérymi Rzeczypospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a
ustawy;

19) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy pafistwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w szczegblnoscei przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wsp6lpracy z ministrem wilasciwym do
spraw  pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
1 organizacjami pracodawcow,

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

20) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

21) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

22) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw urzedu;

23) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania;



24) realizowanie zadaf zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

25) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspéHinansowanych
ze $Srodkéw FP i EFS;

26) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez urzad;

27) organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

28) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzedem pracy;

29) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajagcych  wykonywaé¢ lub  wykonujgcych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

30) wspbtpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy;

31) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

32) realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych.

§6

Przy realizacji zadan urzad wspéldziata z Wydziatami Starostwa Powiatowego w Wysokiem
Mazowieckiem i innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu, wojewoddzkim urzedem
pracy, organami samorzadu terytorialnego, organami rzadowej administracji ogélnej, PRRP,
organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
ochotniczymi hufcami pracy, agencjami zatrudnienia, zarzadami funduszy celowych oraz
innymi organizacjami dziatajacymi na rzecz rynku pracy.

B O FC T O T

Rozdzial 11

Organizacja i zarzadzanie

§7

Powiatowym Urzedem Pracy kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektora wylonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Starosta.
Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje
administracyjne wydaja:

a) Dyrektor,

b) pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw urzedu.

§8



Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowief niniejszego regulaminu
organizacyjnego.

Rozdzial 111

Kierownictwo urzedu

§9

1. Caloksztaltem dzialalno$ci urzgdu kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnosé przed Starosta.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw urzgdu jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscig urzedu przy pomocy swojego Zastepcy, Glownego
Ksiggowego i kierownikéw komérek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial IV

Gospodarka maijatkowa i finansowa

§ 10

1. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

2. Dyrektor sklada oswiadczenie woli zwigzane z prowadzeniem biezgcej dzialalnosci
powiatu, w zakresie zadan urzedu na podstawie wydanego przez Zarzad Powiatu
upowaznienia.

§11

1. Podstawag gospodarki finansowej urzedu jest plan finansowy obejmujgcy dochody
1 wydatki.

2. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
finansowa odpowiada Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.

3. Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiggowg realizowanych przez siebie zadan.

§12

Nadz6r nad gospodarka finansowa urzgdu sprawuje Zarzad Powiatu Wysokomazowieckiego
1 Starosta.



Rozdzial V

Struktura organizacyina urzedu

§13

W ramach urzgdu wyodrgbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace
wyspecjalizowang komorka organizacyjna, ktora realizuje zadania w zakresie ustug,
instrumentéw oraz programéw rynku pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.

§14

Dzial jest podstawowa komérka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematyka
i dzialalnoscig w spos6b kompleksowy jednym lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dzialem kieruje kierownik dziatu.
§15

Samodzielne stanowisko moze by¢ wyodrebnione jako najmniejsza komoérka
organizacyjna, ktérg tworzy si¢ w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, nie uzasadniajacej powotania wigkszej komérki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komérka
samodzielna.

§ 16

W urzgdzie tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne, postugujace sie przy
znakowaniu spraw nastepujacymi symbolami:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ

2) Dzial Ewidencji i Swiadczen -ES
3) Dzial Finansowy -Fn
4) Dzial Organizacyjny -Or

. O ilosci utworzonych dzialéw, stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane
$rodki finansowe.

. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powolaé zespoly
1 komisje zadaniowe skladajgce si¢ z pracownikéw roznych komérek organizacyjnych.

§17

Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:

1) Dzialu Finansowego;
2) Dziatlu Organizacyjnego;

Zastepca Dyrektora nadzoruje prace:



1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;

2) Dzialu Ewidencji i Swiadczen.
§18

Szczegbdtowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych urzedu okresla Rozdzial VI
niniejszego regulaminu.
Gléwny ksiggowy kieruje Dzialem Finansowym, a zakres jego dziatania okreslajg
przepisy:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.);

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22013 1., poz. 885 z pézn. zm.);
3) Inne powszechnie obowigzujace w tym zakresie przepisy.

Szczegdtowsy strukturg organizacyjng urzedu z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat be¢dacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§19

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegéInosci:
1) Promocja ushug urzedu.
2) Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy.

3) Realizacja zadan dotyczacych urzedu wynikajacych z ustaw wymienionych
w paragrafie 4 niniejszego regulaminu.

4) Wspélpraca ze Starostg, z partnerami rynku pracy, a w szczegoélnosci organami
samorzagdoéw lokalnych, pracodawcami, instytucjami szkolgcymi, instytucjami
pozarzadowymi i PRRP.

5) Planowanie i dysponowanie $rodkami FP.

6) Planowanie $rodkéw PFRON na aktywizacj¢ zawodowa 0s6b niepetnosprawnych.
7) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu urzedu.

8) Prowadzenie polityki kadrowej urzedu, m.in.:

a) nawigzywanie (nabdr) i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami
urzedu,

b) ocenianie pracownikéw,

¢) udzielanie urlopéw oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie pracownikow,

d) ustalenie zakreséw zadan i czynno$ci dla Zastgpcy Dyrektora, Gléwnego
Ksiegowego, kierownikdéw dzialéw w podlegtych pionach,

e) organizowanie shuzby przygotowawczej,

f) awansowanie pracownikéw,

g) nagradzanie, karanie i dyscyplinowanie pracownikéw,

h) powolywanie, odwolywanie Zast¢pcy Dyrektora.

9) Opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego urzedu.

10) Inicjowanie i organizowanie programow specjalnych oraz innych dzialan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych oraz nadzor nad ich realizacjg.



11) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu.

12) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Starostg.

13) Organizowanie i inicjowanie oraz wdrazanie wszelkich dzialan majgcych na celu
lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej osdb bezrobotnych.

14) Przedkladanie okresowych sprawozdan z dziatalnoéci urzedu oraz analiz rynku
pracy Radzie Powiatu, Zarzadowi Powiatu, Komisjom Rady Powiatui PRRP.

15) Wydawanie zarzadzen wewngtrznych i instrukcji w sprawach nie zastrzezonych do
kompetencji Starosty.

16) Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty.

17) Zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania urzedu w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

18) Wnioskowanie do Starosty w sprawie zakresu upowaznien do podpisywania
decyzji administracyjnych.

19) Inicjowanie ustug i instrumentéw rynku pracy.
20) Organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych.
21) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan urzedu.

22) Pelnienie obowigzkéw Administratora Danych Osobowych zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) Wnioskowanie w sprawie planowania, wytyczania kierunkéw dzialania
1 organizacji pracy podlegltych dziatow, tj.: Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz
Dzialu Ewidencji i Swiadczen.

2) Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy.

3) Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw wymienionych w § 4 niniejszego
regulaminu w zakresie podleglych komorek organizacyjnych.

4) Koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie pozyskiwania i gospodarowania
$rodkami finansowymi FP i EFS na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

5) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora, a w szczegolnosci:

a) posrednictwa pracy,

b) poradnictwa zawodowego,

c¢) szkolen bezrobotnych,

d) rozwoju zawodowego bezrobotnych i poszukujacych pracy,

e) realizacji programéw rynku pracy,

f) obstugi sieci EURES,

g) ushug rynku pracy,

h) obslugi o0s6b  bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz osob
niepetnosprawnych,

i) aktywizacji zawodowej 0séb niepelnosprawnych,

J) aktywizacji zawodowej repatriantow.

6) Przedkladanie propozycji wydatkéw FP i EFS na aktywne programy rynku pracy
oraz PFRON na aktywizacj¢ zawodowa 0s6b niepetnosprawnych.

7) Inicjowanie programéw rynku pracy.



8) Nadz6r nad sporzadzaniem analiz wlasciwych dla danej komorki oraz innych
zleconych planéw, raportéw i sprawozdan.

9) Wspdlpraca z organami samorzadow lokalnych, szkotami, instytucjami szkolgcymi
i osrodkami pomocy spoleczne;j.

10) Biezaca wspoélpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadan na rzecz
rynku pracy.

11) Przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajgcych z analizy sytuacji na rynku
pracy.

12) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty
zgodnie z zakresem upowaznienia.

13) Przedkladanie propozycji w sprawie obsady kadrowej mnadzorowanych
komoérek organizacyjnych, dokonywaniu okresowych ocen oraz wnioskowanie
wysokosci wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar.

14) Ustalanie i aktualizacja zakreséw czynnosci kierownikéw podlegltych komorek
organizacyjnych.

§20

1. Do podstawowych zadan, obowiagzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw
komérek organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjne;j.

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podleglego dziatu na podstawie upowaznienia Dyrektora.

3) Opracowywanie na potrzeby powiatu sprawozdan, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan.

4) Szczegbélowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej,
zakresem wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz
ustaleniami  kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

5) Dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci
w zakresie podnoszenia kwalifikacji i szkolen.

6) Udzielanie pomocy  pracownikom podleglej komoérki  organizacyijnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

7) Wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegétowe zasady okreSla regulamin
kontroli wewnetrznej urzedu.

8) Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych urzedu materialoéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

9 PodpisyWanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

10) Przedkladanie propozycji w sprawie obsady kadrowej nadzorowanej komorki

organizacyjnej, dokonywanie okresowych ocen oraz wnioskowanie wysokosci
wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod 1 kar.

11) Ustalanie 1 aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

12) Pomoc w organizacji stuzby przygotowawczej.



13) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

14) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.

15) Dbalosé o kompetentng i profesjonalng obstuge bezrobotnych, poszukujacych pracy
oraz pozostalych klientow urzedu.

16) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej.

17) Nadzér nad ochrong danych osobowych. oraz przestrzeganie obowigzkow
Lokalnego Administratora Bezpieczenstwa Informacji wynikajagcych z ustawy
o ochronie danych osobowych.

18) Udostepnianie informacji publicznej w trybie 1 na zasadach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publiczne;.

19) Nadzor i realizacja procedur kontroli zarzadczej.

20) W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo zada¢ od dyrekcji urzedu
materiatéw, informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan.

21) Prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego.

22) Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami
finansowymi.

23) Nadzér nad archiwizacjg dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem podleglej
komorki organizacyjne;j.

§21

Postanowienia § 20 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje pracg Dzialu Finansowego.

Do zadan i obowigzkéw Glownego Ksiggowego zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z p6zn. zm.) nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych.

Do zadan Gléownego Ksiggowego jako Kierownika Dzialu Finansowego nalezy
kierowanie Dzialem Finansowym, w tym:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

2) Dokonywanie wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
urzedu.

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania urzedu.

4) Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0séb nieuprawnionych, zaginigciem lub
zniszczeniem.

5) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez



poszczegodlne komorki organizacyjne urzedu.

6) Opracowywanie projektow planéw finansowych urzedu i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci dochodow i wydatkéw, przekazywanych przez
kierownikdw poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu.

7) Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych 1 biezace
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji dochodéow i wydatkow oraz
prawidlowos$ci wydatkowania $rodkow otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa, FP, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych.

8) Wpykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie 2z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy,
celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow).

9) Czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez urzad pod wzgledem
finansowym.

10) Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiegowych.

11) Wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosei
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych urzedu.

12) Dokonywanie podzialu obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami
oraz nadzorowanie ich wykonania.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

5. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiegowego okreslaja
odrebne przepisy.

Rozdzial VI

Zakres zadan Centrum Aktvwizacji Zawodowej

§22

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w zakresie ustug, instrumentdéw oraz
programow rynku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Zadania wskazane w § 22 ust. 1 realizujg posrednicy pracy, doradcy zawodowi,
specjalista ds. rozwoju zawodowego oraz specjalista ds. programow.

3. Pracownikom kluczowym wskazanym w § 22 ust. 2 moze by¢ powierzona funkcja
doradcy klienta indywidualnego lub instytucjonalnego.

§23

1. Do zadan w zakresie uslug poSrednictwa pracy w szczegélnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

2) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

3) ustalanie profilu pomocy dla 0séb bezrobotnych;



4) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD)
we wspolpracy z osobg bezrobotng lub poszukujaca pracy;

5) pozyskiwanie ofert pracy;

6) upowszechnianie ofert pracy, w tym poprzez przekazywanie ofert do internetowe;j
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy;

7) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgloszona oferta pracy;

8) realizacja zadan dotyczacych aktywizacji os6b do 30 roku zycia;

9) realizacja instrumentéw rynku pracy poprzez kierowanie osob bezrobotnych na
subsydiowane miejsca pracy;

10) prowadzenie w formie elektronicznej kart pracodawcow;

11) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

12) wspoéldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacii
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

13) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

14) wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach, organizacji robot
publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepiséw;

15) analiza sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca;
16) organizowanie gietd pracy i targéw pracy;

17) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskiwaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu
pracownikéw w Unii Europejskiej;

18) udzielenie ~ pracodawcom  pomocy w  pozyskiwaniu  pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

19) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

20) informowanie o sytuacji na rynku pracy, z uwzglednieniem wystepujacych
zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

21) przeciwdzialanie 1 zwalczanie pojawiajgcych sie przeszkéd w mobilnosci
w dziedzinie zatrudnienia;

22) informowanie partneréw rynku pracy, w tym zwigzkéw zawodowych i organizacji
pracodawcéw o ustugach EURES;

23) inicjowanie i wspétuczestnictwo w projektach o zasiegu miedzynarodowym;

24) monitoring i analiza efektywnosci ustug.

2. Do zadan w zakresie uslug poradnictwa zawodowego w szczegélnosci nalezy:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
przygotowywanie do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy:

2) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu;



3) wudzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod ulatwiajagcych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnief zawodowych;

4) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia;

5) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

6) pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

7) pomoc we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych;

8) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci
poszukiwania pracy;

9) swiadczenie poradnictwa zawodowego w formie porad indywidualnych
1 grupowych;
10) ustalanie profilu pomocy dla 0séb bezrobotnych;

11) udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do
pracy na  stanowiskach  wymagajacych  szczegbélnych  predyspozycji
psychofizycznych;

12) promocja ustug poradnictwa zawodowego;
13) wspolpraca z samorzagdami w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantéw;

14) przestrzeganie zasady dostgpnosci, réwnosci, dobrowolnosci i bezposredniosci
ustug poradnictwa zawodowego;

15) wspotpraca z Centrami Informacji i Planowania Kariery Zawodowej i innymi
jednostkami dziatajacymi na rzecz poradnictwa zawodowego.
3. Dozadanw zakresie organizacji szkolen w szczegélno$ci nalezy:

1) informowanie o mozliwoéciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych
przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji;

2) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosei i kwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia;

3) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

4) wybbr instytucji szkoleniowej i zawieranie uméw szkoleniowych z instytucjami
szkoleniowymi;

5) kierowanie os6b na szkolenia;

6) monitorowanie przebiegu szkolen;

7) wspdlpraca z instytucjami szkolgcymi;
8) wspdlpraca z partnerami rynku pracy;

9) organizacja szkolef przy zastosowaniu procedur ustawy o zamdwieniach
publicznych;

10) udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia;
11) przyjmowanie i realizacja wnioskdéw o przyznanie srodkéw z KFS;
12) finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych;

13) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;



14) okreslanie kryteriow naboru na szkolenia;

15) wspolpraca z pracodawcami w zakresie wspierania instrumentéw dotyczgcych
rozwoju zasobéw ludzkich.

16) organizowanie szkolen bezrobotnych w ramach trojstronnych umoéw
szkoleniowych;

17) realizacja bonu szkoleniowego.

4. Do zadan w zakresie instrumentéw i programéw rynku pracy w szczegolnosci
nalezy:

1) upowszechnianie instrumentéw rynku pracy oferowanych przez urzad;

2) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektéw lokalnych i innych dziatah na
rzecz aktywizacji bezrobotnych;

3) inicjowanie, organizowanie i finansowanie programéw specjalnych;

4) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

5) planowanie podziatu srodkéw na poszczeg6lne instrumenty rynku pracy;

6) przygotowywanie, realizacja  oraz = ocena  efektywnosci  projektow
wspdtfinansowanych ze srodkéow EFS;

7) monitorowanie przebiegu realizacji projektow, w tym opracowywanie okresowej
informacji o realizowanych projektach;

8) rejestrowanie wnioskéw w sprawie realizacji instrumentéw rynku pracy i wstepna
selekcja pod wzgledem merytorycznym do zawarcia umowy w sprawie realizacji;

9) sporzadzanie uméw i anekséw na organizacje aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu;

10) sporzadzanie miesi¢cznego wyliczenia srodkow zaangazowanych
(z wyszczegolnieniem wynagrodzenia i skladek na ubezpieczenie spoleczne)
na podstawie zawartych umoéw na realizacj¢ instrumentéw rynku pracy;

11) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie zawartych uméw;

12) sporzadzanie wykazu pracodawcow, z ktorymi urzad zawart umowy na organizacje
aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;

13) przeprowadzanie u przedsigbiorcow, pracodawcéw i w firmach szkoleniowych
wizyt monitorujgcych prawidlowos¢ realizacji zawartych umow na organizacje
aktywnych form przeciwdzialania bezrobociu;

14) analiza i ocena efektywnosci zatrudnienia subsydiowanego oraz realizowanych
ustug i instrumentéw rynku pracy;

15) dokonywanie osobom bezrobotnym spehiajgcym ustawowe kryteria zwrotu
kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania
zawodowego W miejscu pracy, szkolenia lub odbywania zaje¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego;

16) dokonywanie osobom bezrobotnym spelniajagcym ustawowe Kkryteria zwrotu
kosztéw zakwaterowania;

17) dokonywanie bezrobotnym zwrotu kosztéw przejazdu do pracodawcy i powrotu do
miejsca zamieszkania w przypadku skierowania ich do pracodawcy, ktory zglosit
ofert¢ pracy, jezeli siedziba tego pracodawcy znajduje si¢ poza miejscem
zamieszkania bezrobotnego;



18) refundowanie pracodawcom poniesionych kosztéw z tytutu oplaconych skladek na
ubezpieczenie spoleczne;

19) organizowanie prac interwencyjnych;
20) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia i oceny prac interwencyjnych;
21) refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem;

22) organizowanie rob6t publicznych z uwzglednieniem zadan wynikajacych z ustawy
o zatrudnieniu socjalnym;

23) przygotowanie dokumentacji w zakresie organizacjii i rozliczania robét
publicznych;

24) przyznawanie bezrobotnym bondw stazowych, szkoleniowych, zatrudnieniowych
i na zasiedlenie;

25) opracowanie i realizacja programéw rynku pracy;

26) pozyskiwanie $rodkéw na aktywizacje oséb bezrobotnych w ramach programow
i projektéw lokalnych;

27) promocja programéw i projektéw;

28) ewaluacja zakoficzonych programéw i projektow;

29) okrelanie ,.grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie analiz lokalnego rynku
pracy;

30) realizacja zadati z zakresu udzielania osobom bezrobotnym pozyczek na
rozpoczecie dzialalnosei gospodarczej;

31) refundacja pracodawcom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dia skierowanego bezrobotnego;

32) realizacja zadan z zakresu przyznawania i finansowania pozyczek na utworzenie
stanowiska pracy dla bezrobotnego, w tym bezrobotnego skierowanego przez
powiatowy urzad pracy

33) aktywizacja rolnikéw zwalnianych z przyczyn zaktadu pracy;
34) organizowanie stazy dla 0s6b bezrobotnych;
35) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych;

36) kierowanie na badanie lekarskie w celu stwierdzenia zdolnoéci do odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, prac spotecznie uzytecznych, szkoles;

37) organizowanie prac spolecznie uzytecznych dla bezrobotnych w porozumieniu
z gminami i osrodkami pomocy spolecznej;

38) realizacja dzialat w ramach Programow Aktywizacja i Integracja we wspdlpracy
z lokalnymi o$rodkami pomocy spolecznej;

39) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

40) realizacja zadan dotyczacych zatrudnienia wspieranego, w zakresie i na zasadach
okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym;

41) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie lokalnego rynku pracy;

42) sporzadzanie informacji dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw
zatrudnienia.
43) wspdldziatanie z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu

terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi w zakresie
promocji zatrudnienia.



5. Do

zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej oraz zatrudniania oséb

niepelnosprawnych w szczegélnosci nalezy:

)

2)

3)

4

3)
6)

wspllpraca  z  instytucjami  administracji  rzadowej i samorzadowej
W opracowywaniu i realizacji programéw dzialan na r1zecz o0sdéb
niepelnosprawnych;

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb;
finansowanie z PFRON wydatkéw na instrumenty lub ushugi rynku pracy okreslone
W ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w odniesieniu

do o0s6b niepetnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujgce pracy nie
pozostajgce w zatrudnieniu;

prowadzenie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla 0séb
niepetnosprawnych, ich szkolenie oraz przekwalifikowanie;

przyznawanie srodkéw na podjgcie dziatalnosci gospodarcze;;

realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 26 i art. 26d-26f ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
dotyczacych w szczegdlnosci:

a) refundacji niekt6rych kosztéw zatrudnienia osoby niepetnosprawne;,

b) zwrotu miesigcznych kosztow zatrudnienia pracownikéw pomagajacych
pracownikowi niepelosprawnemu w pracy;

¢) zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla zatrudnionej osoby
niepelnosprawne;j,

6. Porzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji
zwigzanej z funkcjonowaniem CAZ zgodnie z obowiazujaca Instrukcjq archiwalng.

§24

1. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczego6lnosci

nalezy:

1) Rejestrowanie zglaszajacych si¢ os6éb bezrobotnych, poszukujacych pracy,
niepelnosprawnych oraz innych zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

2) Ustalanie uprawnien i naliczanie $wiadczen z tytulu bezrobocia.

3) Prowadzenie rejestru ewidencji os6b bezrobotnych i poszukuj gcych pracy.

4) Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego.

5) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

7) Wydawanie zaswiadczen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
zaswiadczen o odbytym stazu.

8) Wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczef.

9) Przyznawanie uprawnien i przygotowywanie do wyptlaty zwrotu kosztow dojazdu.

10) Obstuga os6b bezrobotnych uprawnionych do pomocy panstwa w splacie

niektoérych kredytéw mieszkaniowych udzielanych osobom, ktore utracity prace.



1.

11) Sporzadzanie list wyplat zasitkéw, stypendiéw dla oséb bezrobotnych oraz
dodatk6w aktywizacyjnych, raportéw, list korekcyjnych.

12) Wydawanie decyzji w sprawie pokrycia skiadek na ubezpieczenie spoleczne
rolnikéw zwalnianych z pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym os6b
bezrobotnych.

14) Wydawanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen.

15) Analiza odwotan od decyzji, oraz przygotowanie pelnej dokumentacji zwigzanej
z odwotaniami celem przekazu do wyzszej instancji.

16) Przygotowanie materiatlow niezbednych do analizy zarejestrowanych o0s6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

17) Wspblpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen dotyczacych podatku
dochodowego 0s6b bezrobotnych.

18) Prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczeni o okresie pobierania zasitku,
stypendium.

19) Udziat w realizacji projektow wspéHinansowanych ze srodkéw EFS.
20) Obstuga programu PEATNIK.
21) Dokonywanie potracen komorniczych.

22) Przygotowywanie i wydawanie dokumentéw dla celow emerytalno-rentowych dla
0s6b bezrobotnych.

23) Porzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji
zwigzane] z funkcjonowaniem dziatu zgodnie z obowiagzujaca Instrukcjg
archiwalng.

§25

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowego w szczegélnosci nalezy:

1) Sporzadzanie projektéw i planéw finansowych budzetu urzedu.

2) Sporzadzanie planéw finansowych wydatkéw z FP.

3) Kontrola dyscypliny budzetowe;.

4) Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i PFRON.

5) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i PFRON.

6) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z ZFSS.

8) Obsluga kasowa budzetu, ZFSS, FP i projektow wspolfinansowanych z EFS.

9) Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw, dokonywanie naleznych potracent
z wynagrodzenia.

10) Przekazywanie w ustalonej formie wynagrodzeri dla pracownikéw.,

11) Wydawanie pracownikom za$wiadczen o wysokosci wynagrodzeh oraz
zaswiadczen Rp-7.

12) Prowadzenie dokumentacji, rozliczanie i finansowanie skladek na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne i FP od wynagrodzen pracownikéw urzedu.

13) Wspblpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen dotyczacych podatku
dochodowego pracownikéw.



14) Przekazywanie zaliczki podatku dochodowego od wyplaconych $wiadczen z FP
i wynagrodzen pracownikow.

15) Obstuga finansowa szkolef 0s6b niepelosprawnych.

16) Rozliczanie i finansowanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne 0s6b bezrobotnych
bez prawa do zasitku.

17) Rozliczanie i przekazywanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
od zasitkéw dla bezrobotnych i stypendiéw.

18) Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan.
19) Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczes.
20) Finansowanie $wiadczen rolnikom zwalnianym z pracy.

21) Zwrot czgsci kosztéw poniesionych przez repatrianta na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

22) Zwrot czesci kosztéw poniesionych przez pracodawce na utworzenie stanowiska
pracy, przeszkolenie repatrianta, wynagrodzenie, nagrody i sktadki na
ubezpieczenie spoleczne.

23) Obstuga finansowo-ksiggowa projektéw wspétinansowanych z EFS.

24) Sporzadzanie wnioskéw platniczych i innych informacji dotyczacych projektow
wspoHinansowanych z EFS.

25) Wspolpraca z bankami w zakresie otwierania rachunkéw i realizacji rozliczen
pieni¢znych.

26) Przekazywanie $wiadczen dla bezrobotnych i naleznosci dla kontrahentéw urzedu.
27) Prowadzenie kart kontowych i naliczanie umorzenia $rodkéw trwalych.
28) Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw maj gtkowych i finansowych.

29) Opracowywanie projektéw wewnetrznych — aktéw prawnych regulujacych
organizacj¢ dziatu.

30) Porzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakltadowego dokumentacji
zwigzanej z funkcjonowaniem dziatu zgodnie z obowiazujaca Instrukcjg
archiwalng.

§26

1. Do zakresu zadai podstawowych Dzialu Organizacyjnego w szczegélnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw organizacyjnych w urzedzie.

2) Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych regulujacych
organizacje i dziatalno$¢ urzedu.

3) Ewidencja wewnetrznych aktéw normatywnych.
4) Opracowywanie projektéw planéw pracy.

5) Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w urzedzie.

6) Nadzér nad przestrzeganiem zasad obiegu korespondencji, jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw w urzedzie zgodnie
z obowiazujacy Instrukcjg kancelaryjng.

7) Obstuga sekretariatu urzedu.

8) Przyjmowanie i ewidencja korespondencii przychodzacej i wychodzacej: poczta
zwyklg, drogg elektroniczna, pocztg kurierska, faksem, itp.



9) Obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
10) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
11) Obstuga techniczna posiedzenn PRRP.

12) Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej.

13) Analiza 1 realizacja wnioskow kontroli zewnetrznej w zakresie przestrzegania
przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

14) Kontrola dyscypliny pracy.
15) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, ocenami okresowymi
1 naborem kandydatow na stanowiska urzednicze.

17) Organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikéw.

19) Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym  pracownikow
urzedu.

21) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji (m.in. PFRON)
dotyczacych pracownikéw urzedu.

22) Organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow.
23) Prowadzenie spraw dotyczacych odbywania stazy w urzedzie.
24) Opracowywanie planu i organizacja szkolen wewnetrznych.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg kurséw i szkolen zewnetrznych dla
pracownikéw urzedu.

26) Obstuga ZFSS.

27) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
rynku pracy.

28) Naliczanie w systemie informatycznym skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne 0s6b bezrobotnych.

29) Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania oraz systemu
informatycznego;

30) Ewidencja oprogramowania i sprzetu komputerowego.
31) Zarzadzanie licencjami oprogramowania.
32) Administrowanie sieciag komputerows.

33) Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego.

34) Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformacyjnych i nowych
technologii w urzedzie.

35) Nadawanie uprawnien do zasob6ow informatycznych urzedu.
36) Wspolpraca z MPiPS w zakresie informatyzacji stuzb zatrudnienia.

37) Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy urzedu na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

38) Administrowanie witrynami internetowymi urzedu.

39) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej podpisow elektronicznych.



40) Tworzenie i ochrona baz danych statystycznych.

41) Przetwarzanie 1 ochrona baz danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami prawnymi.

42) Dokonywanie zgloszen zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych i ich aktualizacja.

43) Porzadkowanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentacji
zwigzanej z funkcjonowaniem dzialu zgodnie z obowigzujgca Instrukcig
archiwalng.

44) Prowadzenie archiwum zaktadowego.
45) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw.
46) Gospodarowanie i administrowanie majgtkiem urzedu.

47) Prowadzenie elektronicznej ewidencji $rodkéw trwalych 1 wyposazenia
w programie STOCK.

48) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstugg samochodu stuzbowego.

49) Wspolpraca ze specjalista zewnegtrznym odpowiedzialnym za obshuge urzedu
w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

50) Koordynacja zakupu sprzetu elektronicznego.

51) Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen sprzetu elektronicznego, wyposazenia
oraz samochodu stuzbowego.

52) Prenumerata dziennikdéw i czasopism,

53) Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych.

54) Prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego urzedu.

55) Zaopatrzenie pracownikow urzedu w srodki techniczno-biurowe i transport.
56) Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontow.

57) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg techniczng urzedu.

58) Dbalo$¢ o informacje wizualng i estetyke urzedu.

59) Planowanie i realizacja zaméwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych.

60) Gromadzenie, aktualizacja i udost¢pnianie przepisow prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem urzedu.

61) Realizacja projektow wspétfinansowanych ze Srodkéw EFS.

62) Wspdldzialanie z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi w zakresie
zwigzanym z dziatalno$cig urzedu.

§27

Dyrektor poszczegélnym komoérkom organizacyjnym moze zleci¢ inne zadania niz okreslone
w regulaminie organizacyjnym. :



Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§28

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodk6éw pienieznych urzedu podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
2) Glowny Ksiegowy.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

3. Szczegolowe zasady obiegu korespondencji, jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw okresla obowiazujaca Instrukcja
kancelaryjna.

§29

1. Decyzje administracyjne na podstawie wydanego upowaznienia przez Staroste
podpisujg; Dyrektor, Zastgpca Dyrektora zgodnie z zakresem upowaznienia, inne osoby
upowaznione przez Starost¢ zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Wewngtrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje wychodzaca na
zewnagtrz podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

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

Rozdzial VIII

Organizacja pracy urzedu

§30

1. Czas pracy pracownikéw urzedu nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw urzedu:
1) Poniedziatek 800 . 16%
2) Wtorek —Pigtek 7°° - 15%

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie dla kazdego pracownika.

5. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora mozliwe jest stosowanie ruchomego
czasu pracy.



6. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomos$ci na tablicy ogloszen
urzedu.

§31

Szczegdlowe zasady organizacji i porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
urzgdu 1 jego pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 32

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§33

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla
uchwalenia regulaminu.

§34

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Wysokomazowieckiego.



