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\ ZARZADU POWIATU RADOMSKIEGO § Abf'% ¢
1 z dnia 10 grudnia 2019 roku AR, V)*%Q ..............

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Radomiu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 511 z p6Zn.zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu, ktory stanowi
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu.

§ 3.
Traci moc Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu uchwalony
Uchwatg Nr 210/2016 Zarzadu Powiatu Radomskiego z dnia 25 lipca 2016 roku, zmieniony
Uchwalg Nr 220/2016 Zarzadu Powiatu Radomskiego z dnia 8 sierpnia 2016 r., Uchwala
Nr 350/2017 Zarzadu Powiatu Radomskiego z dnia 16 maja 2017 r., Uchwala 431/2017
Zarzadu Powiatu Radomskiego z dnia 17 listopada 2017 r. oraz Uchwatg Nr 33/2019 Zarzadu
Powiatu Radomskiego z dnia 24 stycznia 2019 r.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2020 roku.

Czlonkowie Zarzadu: e

1. Waldemar Trelka - Przewodniczgcy Zarzadu -
2. Roman Frgk T — 4
3. Zbigniew Dziubasik B s hw o A

4. Krzysztof Kozera S |

S. Zdzistaw Sylwester Mroczkowski




Uzasadnienie

Zgodnie z trescig art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity z 2019 roku poz. 511 z pdzn.zm.) regulaminy jednostek
organizacyjnych powiatu uchwala Zarzad Powiatu.

W zwigzku z podjeciem decyzji o likwidacji z dniem 1 stycznia 2020 roku Filii w Jedlni-
Letnisko oraz w Przytyku istnieje konieczno$¢ uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Radomiu. Zakres zadan wykonywanych przez Filie przejmuja
pozostale komoérki organizacyjne Urzgdu we wlasciwym dla siebie zakresie.

Ponadto w Regulaminie:

1) dodano do zadan Dziatu Organizacji i Koordynacji prowadzenie centralnego rejestru
wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych
do dostgpu do informacji niejawnych oraz wspolprace z 10DO przy przygotowaniu
1 wdrazaniu dokumentacji ochrony danych osobowych,

2) usunieto profilowanie 0sdb bezrobotnych,

3) wrozdziale dotyczacym organizacji pracy dodano czas pracy Urzedu.

4) ponadto w Regulaminie uszczegdlowiono zadania komérek organizacyjnych oraz dokonano
nielicznych zmian porzadkujacych.

Majac na uwadze powyzsze uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego jest konieczne
1 uzasadnione.
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Rozdzial I
Przepisy ogélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu okre$la zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukturg, a takze zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych
w jego sklad.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu.

3. Zastepcy- nalezy przez to rozumie¢ ZastgpcOw Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Radomiu.

FP - nalezy przez to rozumie¢ Funduszu Pracy.

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudniania.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, filie lub samodzielne sta-

nowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu.

8. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Radomiu.

9. Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Radomskiego.

10. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482 ze zm)

11. Rada Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Radomiu.

12. Zarzad Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Radomskiego.

13. RODO - nalezy przez to rozumie¢ — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z prze-
twarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchy-
lenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

14. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnospraw-
nych.

15. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Fundusze Spoteczne.

§3.

1. Siedziba Urz¢du miesci si¢ w Radomiu przy ul. Ksiedza Andrzeja Lukasika 3, jednakze do-
puszczalne jest umiejscowienie komorek organizacyjnych w innej lokalizacji.

2. Urzad obejmuje obszarem swego dziatania powiat grodzki (miasto Radom) oraz powiat ziem-
ski, tj.:

1) miasto: Pionki;

2) miasta i gminy: Itza, Skaryszew;

3) gminy: Gozd, Jastrzgbia, Jedlinsk, Jedlnia Letnisko, Kowala, Pionki, Przytyk,
Wierzbica, Wolanéw, Zakrzew.

3. Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu jest jednostka organizacyjng Powiatu Radomskiego,
wchodzaca w skiad powiatowej administracji zespolonej, nieposiadajacg osobowosci prawne;j,
finansowang w formie jednostki budzetowe;.

4. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowa i oszczedng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy, ktérym po-
wierzono zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania $rod-
kéw publicznych.



§ 4.
1. Urzad dziata w szczeg6lnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz przepisOw wykonawczych,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych oraz przepiséw wykonawczych,
3) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
7) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,
8) ustawy o pomocy panstwa w splacie niektérych kredytow mieszkaniowych udzielnych
osobom, ktore utracity prace,
9) ustawy o tagodzeniu skutkdéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikow przedsiebiorstw,
10)ustawy z dnia 12 grudnia 2013 roku o cudzoziemcach,
11)ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
12)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych,
13)ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych,
14) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
15) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
16)ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
17) Statutu Urzedu,
18) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
2. Urzad realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa, w szczegdlnosci wymienionych
w ust. 1 pkt 1-12.
3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
4. Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu.

§5.
Przy realizacji zadan Urzedu wspoldziata z organami, organizacjami, instytucjami zajmujacymi
si¢ problematykg promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawo-
dowej.



Rozdzial I1
Zasady sprawowania kierownictwa

§ 6.

. Caloksztaltem dziatalnos$ci Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie pelnomoc-
nictw udzielonych przez Staroste i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starostg.

. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz. Jest tez zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu i dokonuje w stosunku do nich czynnos$ci pracodawcy z zakresu prawa
pracy.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzgdu przy pomocy zastepcow, Gléwnego Ksiegowego oraz
kierownikdw komorek organizacyjnych poprzez wydawanie zarzadzen, oko6lnikéw oraz pole-
cen stuzbowych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora do spraw rynku
pracy lub Zastgpca Dyrektora do spraw ewidencji i §wiadczen. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

. Zastepcy Dyrektora i Glowny Ksiggowy dziatajag w zakresie spraw im powierzonych przez
Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$é za ich realizacje.

. Dyrektor wydaje w indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym upowaznieniem Staro-
sty, decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia.

. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ bezposrednio przed dyrektorem
lub zastepca dyrektora.
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Rozdzial 111
Komérki organizacyjne Urzedu

§7.

. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

a) CAZ,

b) dziat,

¢) referat,

d) samodzielne stanowisko pracy,

e) filie.
W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powota¢ droga zarzadzenia zespoty zada-
niowe, komisje zadaniowe i koordynatoréw.

. Kierownicy dziatéow i referatow organizujg prace podlegltych im komoérek organizacyjnych,

a ponadto ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe oraz zgodne z prawem i wewngtrznymi
procedurami zatatwianie spraw nalezacych do zakreséw ich dziatania.

Komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace
z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej. Komoérki organiza-
cyjne oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wzajemnej wspdtpracy w zakre-
sie realizowanych zadan, wymiany informacji i konsultacji.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1) doradcy zawodowego,

2) posrednika pracy,

3) specjalisty ds. rozwoju zawodowego,

4) specjalisty ds. programéw,
moga petic¢ funkcje doradcy klienta. Zakres zadan doradcy klienta okresla ustawa oraz
zakresy obowigzkéw pracownikow.

§8.
Dzial jest podstawowg komoérkg organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych re-
alizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje Kierownik dziatu. Na czas nieobecnosci Kierownika dziatu funkcje
zastepcy pelni wyznaczony pracownik, a w przypadku CAZ zastepca kierownika dziatu.

§9.

Referat jest komorkg organizacyjng realizujaca jednolite zadania merytoryczne.
Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komoérka organizacyjna.
Referatem kieruje kierownik referatu.

§ 10.

. Zespot zadaniowy, to zespdt co najmniej 2 pracownikéw, realizujacy konkretne, wyodrebnio-

ne zadania merytoryczne, szczegdlnie istotne z punktu widzenia dziatalnosci Urzedu. Nadzor
nad zespotami zadaniowymi sprawuje wskazany Zastepca Dyrektora.

Samodzielne stanowisko pracy jest to najmniejsza komoérka organizacyjna, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuza-
sadniajgcej powolania wigkszej komorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu, filii lub jako
komoérka samodzielna. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wielooso-
bowe.



§ 11.

Odrebna komérke organizacyjng stanowi CAZ.

2. CAZ jest wyspecjalizowang komodrka organizacyjng Urzedu i realizuje w sposéb komplekso-
wy zadania w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy, ktdrych realizacja poprzez skupie-
nie kilku komérek organizacyjnych w CAZ ulatwia prawidlowe zarzadzanie i przeptyw in-
formacji.

3. W ramach CAZ funkcjonuja nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Dzial Posrednictwa Pracy;
2) Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych;
3) Referat Zatrudniania Cudzoziemcow;
4. W CAZ-ie moga by¢ tworzone:
a) dziaty,
b) referaty,
¢) samodzielne stanowiska pracy.

[u—

§12.
1. Na terenie dziatania Urzedu funkcjonujg Filie w:
1) Pionkach,
2) Iizy,
3) Wierzbicy,
4) Skaryszewie
5) Gozdzie.
2. W filiach moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.
3. Dyrektor moze wnioskowac o utworzenie, przeksztatcenie, likwidacje filii.



Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urze¢du

§ 13.

W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komoérki organizacyjne, postugujace sie przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi:

sl ol S

O 0 N

16.
17
18.
19.
20.
21
22;
23,
24.

Dyrektor (DN).

Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy (DR).

Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen (DE).

CAZ w Radomiu (CAZ) w sklad, ktérego wchodza nastgpujagce komorki organizacyjne
Urzedu:

- Dzial Posrednictwa Pracy (PP),

- Dziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych (PS),

- Referat Zatrudniania Cudzoziemcoéw (ZC).

Dzial Wspierania Zatrudnienia (WZ),

- Referat ds. Programow (PM).

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG).
Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES).
Gtowny Ksigegowy (GK).

Dzial Finansowo-Ksiegowy (FK).

. Dzial Organizacji i Koordynacji (OR).
11.
12.
13,
14.
15.

Referat Kadr i Ptac (KP).

Referat List Zasitkowych i Korek (RW).

Referat Prawny (PR).

Radca Prawny (RP).

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej (BH).

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW).
Stanowisko ds. Promocji (RzP).

Stanowisko Windykacji Sadowej (WS).

Samodzielne Stanowisko Zamowien Publicznych (ZP).
Filia w Pionkach z CAZ (FP).

Filia w Gozdzie (FG).

Filia w Itzy (FI).

Filia w Skaryszewie (FS).

Filia w Wierzbicy (FW).

§ 14.

. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Zastepce Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy.

2) Zastepce Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen.
3) Glownego Ksiegowego.

4) Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

5) Dzial Finansowo-Ksiggowy.

6) Dzial Organizacji i Koordynacji.

7) Filie w Pionkach z CAZ.

8) Radce Prawnego.

9) Referat Kadr i Plac.



10) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowe;.

11) Stanowisko ds. Kontroli Wewng¢trzne;.

12) Stanowisko ds. Promocji.

13) Stanowisko Windykacji Sgdowe;.

14) Samodzielne Stanowisko Zamowien Publicznych.

2. Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy nadzoruje bezposrednio:

9.

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad, ktorego wchodza nastepujace komorki
organizacyjne Urzedu:
a) Dzial Posrednictwa Pracy,
b) Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych,
c¢) Referat Zatrudniania Cudzoziemcow.

2) Dzial Wspierania Zatrudnienia,
3) Referat ds. Programow.

. Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen nadzoruje bezposrednio:

1) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

2) Referat List Zasitkowych i Korekt,
3) Referat Prawny,

4) Filie w Gozdzie,

5) Filie w lzy,

6) Filie w Skaryszewie,

7) Filie w Wierzbicy.

Gléwny Ksiggowy kieruje i nadzoruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego. Zakres dziatania
Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy. W zakresie realizacji zadan merytorycz-
nych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Glowny ksiggowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Funkcja Zastepcy Kierownika Dziatu Wspierania Zatrudnienia jest polgczona z funkcjg Kie-
rownika Referatu Programow.

Kierownik CAZ koordynuje wykonywanie zadan realizowanych przez CAZ. Funkcja Kie-
rownika CAZ jest polaczona z funkcjg Kierownika Dziatu Posrednictwa Pracy.

Jezeli na samodzielnych stanowiskach zatrudnionych jest dwoch lub wigcej pracownikow
Dyrektor moze powierzy¢ jednemu z nich koordynacje zadan.

Szczegdtowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat VI niniejszego
regulaminu.

10. Szczegétowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny bedacy zataczni-

kiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

11. Wykaz komérek wraz z wykazem stanowisk pracy okre$la zalgcznik nr 2 do niniejszego re-

1.

gulaminu.

§ 15.
Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczego6lnoSci:

1) Promocja ustug Urzedu.

2) Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu ak-
tywizacji lokalnego rynku pracy w zakresie i na podstawie udzielonych upowaznien.

3) Inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych.



4)

)
6)

7)
8)

9)

Realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz zadan w zakresie promocji zatrudnienia, ta-
godzenia skutkéw bezrobocia, aktywizacji zawodowej wykonywanych na podstawie in-
nych ustaw i przepiséw wykonawczych.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawo-
dowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych.

Planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy Urzedu i podleghtych ko-
morek organizacyjnych.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wyznaczonych przez Staroste.
Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, Funduszu Pracy i Srodkami z Unii Europejskie;.

Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw Urzedu.

10) Wspétdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy, instytucjami rynku pracy, osrodkami

pomocy spotecznej i innymi partnerami na rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw FP i innych funduszy celowych.

11)Koordynacja i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow.
12) Wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych, pism okoélnych.
13) Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu postepo-

wania administracyjnego w zakresie i na podstawie udzielonych upowaznien.

14) Gospodarowanie powierzong czg¢$cig mienia.

15)Sktadanie o§wiadczen woli na podstawie udzielonego przez Starost¢ upowaznienia.

16) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
17)Realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy

o ochronie danych osobowych.

18)Udostepnianie informacji publiczne;.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)
3)
4)

S)

Organizacja pracy podleglych komdrek organizacyjnych.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrekto-
ra.

Dzialania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu poste-
powania administracyjnego w zakresie i na podstawie udzielonych upowaznien.

3. Do kompetencji Gléwnego Ksi¢ggowego nalezy:

1y
2)
3)
4)

3)

Planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych, FP i $srodkéw z Unii
Europejskie;j.

Przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okre$lania zasad i trybu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz opracowywanie
w tym zakresie projektow zarzadzen.

Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych oraz powierzonych
przez Dyrektora.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomicznych w zakresie wydatkowania Srodkéw
finansowych.
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§ 16.
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komé-
rek organizacyjnych nalezy w szczegé6lnosci:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j.

2) Podejmowanie dziatan oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komoérki organizacyjne;.

3) Szczegbélowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspodlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

4) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organi-
zowanych dla stuzb zatrudnienia.

5) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktorej szczegdlowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu.

6) Ocenianie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

7) Wnioskowanie w sprawie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikéw.

8) Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Urzedu materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

9) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.

10) Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracowni-
kéw.

11) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecnosci w pracy pra-
cownika.

12) Kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe zapiséw ksiegowych pod wzgledem mery-
torycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnosci, celowos$ci, gospodarnosci
1 prawidlowosci zdarzen gospodarczych.

13) Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci oraz wszelkich analiz i informacji.

14) Biezace wprowadzanie i aktualizowanie bazy danych w programie Syriusz®'".

15) Wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami
1 instytucjami.

16) Przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych funkcjonowania komorki organizacyjnej.

17) Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych PUP.

18)Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczonymi na stronie internetowej Urzedu
oraz BIP w zakresie zadan komorki organizacyjne;j.

19) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za jej naruszenie.

20) Archiwizacja dokumentéow zwigzanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla samodzielnych sta-
nowisk pracy nalezy w szczegé6lnosci:

1) Wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami
1 instytucjami.

2) Biezgce wprowadzanie i aktualizowanie bazy danych w programie Syriusz® .

3) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za jej naruszenie.

4) Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych Urzedu.
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5) Sporzadzanie i przekazywanie wszelkich analiz, informacji i sprawozdan.
6) Nadzor merytoryczny nad informacjami umieszczonymi na stronie internetowej Urzedu

oraz BIP w zakresie zadan stanowiska.
7) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie z obo-

wigzujacymi przepisami.
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Rozdzial V
Zakres zadan i obowiazkéw komérek organizacyjnych Urzedu

§17.
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Do podstawowych zadan CAZ naleza zadania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych, tj.:

I. Dzial Posrednictwa Pracy

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrud-
nienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach za-
wodowych.

Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg
pracy.

4. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuaciji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy

z pracodawcami.

Kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na wolne miejsca pracy.
Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.
Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych.

. Realizacja zadan Programu Aktywizacja i Integracja.

0. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planoéw dziatania (IPD).

1. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow defi-

cytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy.

12. Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie pro-
bleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotycza-
cych zaktadu pracy.

13. Prowadzenie ustug EURES.

14. Realizacja zadan zwigzanych z organizacja i udzialem w gieldach i targach pracy.

15. Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ wskaznika efektywnosci zatrudnieniowe;.

16. Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-
alizowanych przez Dzial. :

bl o

h

-2 0%

I1. Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych

[u—y

. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia porad zawodowych dla 0s6b bezrobotnych i poszuku-
jacych pracy.

. Realizacja zadan z zakresu pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy.

. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

Wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen z zakresu Dziatu.

Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania szkoleni indywidualnych i grupowych

dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania studiow podyplomowych osobom bez-

robotnym i poszukujgcym pracy

7. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania pozyczek na sfinansowanie kosztow

szkolenia osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy.

ZE PR

o
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8. Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie
$wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuléw zawo-
dowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

9. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego.

10. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania ksztalcenia ustawicznego pracowni-
kow i pracodawcow finansowanych ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

11. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania szkolen w ramach Trdjstronnych
Umow Szkoleniowych.

12. Realizacja zadan z zakresu przygotowania zawodowego dorostych.

13. Realizacja zadan z zakresu sfinansowania ustug doradczych i szkoleniowych osobom, kto-
rym udzielono pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

14. Realizacja zadan z zakresu sfinansowania kosztow szkolenia w celu podj¢cia zatrudnienia lub
pozarolniczej dzialalnosci poza gospodarstwem rolnym.

15. Realizacja zadan Programu Aktywizacja i Integracja.

16. Aktywizacja zawodowa repatriantow.

17. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

18. Realizowanie i finasowanie w ramach $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych wsparcia dla oséb niepetnosprawnych, o ktéorych mowa w ustawie z dnia
27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej i zatrudnianiu oséb niepetno-
sprawnych z zakresu dzialania Dziatu.

19. Biezgce uzgadnianie sald kontrahentow z Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

20. Opracowanie i przedstawienie opisu przedmiotu zamdéwienia, ktéry bedzie przedmiotem za-
moéwienia publicznego w mys$l ustawy Prawo zamdwien publicznych.

21. Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

22. Odpowiedzialno$¢ za realizacje wskaznikow efektywnos$ci kosztowej i zatrudnieniowe;.

23. Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-
alizowanych przez Dzial.

I11. Referat Zatrudniania Cudzoziemcow
1. Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemc6éw spoza Unii Europejskiej 1 Euro-

pejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

1) informowanie pracodawcow o zasadach zatrudniania cudzoziemcow,

2) rejestracja o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

3) wydawanie zezwolen na prace sezonowa,

4) przedtuzanie zezwolen na prac¢ sezonowa,

5) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

6) wydawanie informacji starosty o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych na lokal-
nym rynku pracy,

7) wspblpraca z innymi instytucjami, m.in. Panstwowa Inspekcja Pracy, Straza Graniczng
oraz konsulatami.

8) Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan
realizowanych przez Referat.

§ 18.
Dzial Wspierania Zatrudnienia

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1. Realizacja zadan z zakresu organizacji robot publicznych.

2. Realizacja zadan z zakresu organizacji prac interwencyjnych i jednorazowej refundacji wyna-
grodzenia po pracach interwencyjnych.

3. Realizacja zadan z zakresu organizacji prac spotecznie uzytecznych.
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10.

) 8

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22.
23.

24.
23.
26.

27
28.

29.
30.

Realizacja zadan z zakresu organizacji stazy.

Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem $rodkéw na rozpoczecie dziatal-
nosci gospodarczej, na zatozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalne;j.

Realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem pracodawcom kosztow poniesionych
z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skiero-
wanego bezrobotnego.

Realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna.
Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonéw stazowych, zatrudnieniowych oraz bo-
néw na zasiedlenie.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantéw na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy.

Realizacja zadan z zakresu przyjmowania i realizacji wnioskow dotyczacych dodatku aktywi-
zacyjnego.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczen aktywizacyjnych i dodatkow
aktywizacyjnych.

Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg skladek spotecznych oséb bezrobotnych do
30 roku zycia, ktére podejmuja zatrudnienie pierwszy raz w zyciu.

Realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztéw zatrudnienia os6b bezrobotnych do
30 roku zycia i po 50 roku zycia.

Wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalnos$ci gospodar-
czej.

Realizacja umoéw z agencjami zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnienia.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrud-
nianiu 0s6b niepelnosprawnych z zakresu dziatania Dziatu.

Realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych.

Refundowanie pracodawcy czesci wyplaconego absolwentowi centrum integracji spolecznej
lub absolwentowi klubu integracji wynagrodzenia w ramach zatrudnienia wspieranego na za-
sadach okreslonych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym.

Realizacja zadan z zakresu §wiadczen integracyjnych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcdow, z ktérymi zawarte zostaly umowy.

Aktywizacja zawodowa repatriantow.

Realizowanie i finasowanie w ramach $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych wsparcia dla os6b niepelnosprawnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia
27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej i zatrudnianiu oséb niepelno-
sprawnych z zakresu dziatania Dziatu.

Wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen z zakresu dziatania Dziatu.

Biezaca kontrola naliczonych §wiadczen.

Przeprowadzanie kontroli u pracodawcow i przedsigbiorcow w zakresie prawidlowosci reali-
zowanych umow.

Biezace przekazywanie i konsultowanie wysokosci zobowigzan wynikajacych z zawartych
umoéw z Dzialem Finansowo-Ksiegowym.

Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ wskaznikow efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowe;.
Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-
alizowanych przez Dzial.
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I. Referat ds. Programow

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

|
2,

10.
11.

12.
13.

Pozyskiwanie srodkéw na aktywizacje¢ osoéb bezrobotnych w ramach projektow i programéw.
Opracowywanie i realizacja projektow i programéw z zakresu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spolecznych.

Realizacja zadan zwigzanych z opiniowaniem wnioskow, zgodnym z zalozeniami projektow/
programow.

Inicjowanie, organizowanie, promocja i realizacja projektow i programoéw z zakresu promocji
zatrudnienia, fagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

Monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyjnych.

Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie wspétfinansowania ze $srodkéw FP projektow
i programo6w finansowanych z UE.

Prowadzenie rejestru oraz sprawozdawczosci dotyczacej udzielonej pomocy publicznej
w ramach zadan realizowanych przez Dzial/Referat.

Promocja wiedzy o funduszach strukturalnych.

Koordynacja i biezgcy nadzor przy realizacji projektow i programow.

Biezacy nadzoér nad rozliczaniem finansowym projektow i programow.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych projektow
1 programow.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje wskaznikow efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowe;.
Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-
alizowanych przez Referat.

§19.
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:

1.

2
3.
4

N

T
8.
9

10.
11.
12.

13.
14.
15,

Administrowanie nieruchomosciami bedacymi w zarzadzie Urzedu.

. Prowadzenie inwestycji i remontow.

Zlecanie niezbednych przegladoéw dotyczacych nadzorowanego mienia.

. Gospodarowanie majgtkiem oraz prowadzenie niezbednej ewidencji sktadnikow majatko-

wych.
Powierzanie pracownikom mienia znajdujacego si¢ w pomieszczeniach i ustanawianie ich

odpowiedzialnym za jego stan z wylaczeniem powierzania sprzetu informatycznego (sprzetu
komputerowego) oraz centrali telefoniczne;j.

Biezgce uzgadnianie stanu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

Catoksztalt zadan z zakresu ochrony mienia pozostajgcego w zarzadzie Urzedu.

Nadzor i administrowanie systemu alarmowego.

. Gospodarowanie srodkami transportu, prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych oraz

kontrola prawidlowosci zuzycia paliwa.

Planowanie, rozliczanie i nadzorowanie czasu pracy portierow.

Zaopatrzenie materialowo-techniczne oraz biezace prowadzenie ewidencji.

Utrzymanie porzadku i czystosci w budynku i na terenie Urzgdu w tym eliminacja zagrozen
bezpieczenstwa interesantow i pracownikow w tym zakresie.

Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych Urzedu.
Przygotowywanie projektow umoéw dotyczacych Dziatu.

Realizacja zamoOwien o wartosci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zaméwien
publicznych.
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16.

Opracowanie i przedstawienie opisu przedmiotu zaméwienia, ktéry bedzie przedmiotem za-
moéwienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamdwien publicznych.

17. Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-

alizowanych przez Dziat.

§20.
Dzial Ewidencji i Swiadczen

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

o
.

NS MR

© %

10.

11.

12.
13.

Obstuga zgtaszajacych si¢ 0sob, w tym bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Zapoznawanie o0sOb rejestrujagcych si¢ z warunkami zachowania statusu bezrobotne-
go/poszukujacego pracy.

Rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w tym rejestracja elektroniczna.
Wyrejestrowywanie 0s6b bezrobotnych/poszukujgcych pracy z ewidencji.

Ustalanie statusu osoby rejestrowanej, prawa do zasitku, prawa do stypendium z tytutu podje-

cia dalszej nauki.
STD

. Aktualizacja danych oso6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w programie Syriusz” .

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniami Starosty.

Biezaca kontrola naliczanych §wiadczen.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych pokrycia sktadek na
ubezpieczenia spoteczne rolnikow zwalnianych z pracy.

Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych finansowania zwrotu kosztow przejazdu lub
zakwaterowania, o ktérych mowa w art. 44 pkt 1 i 2 Ustawy.

Sporzadzanie i przekazywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania Dziatu.
Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-
alizowanych przez Dzial.

§ 21.
Referat List Zasitkowych i Korekt

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1.

w N

-

= 90

10.

Sporzadzanie list wyptat §wiadczen dla oséb bezrobotnych uprawnionych do $wiadczen
przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia.
Sporzadzanie i rozliczanie wyplat niepodjetych §wiadczen oraz sporzadzanie korekt.

. Biezaca weryfikacja wygenerowanych list wyptat pod katem przypisania danej osoby do nu-

meru listy z rodzajem $wiadczenia.

Sporzadzanie comiesigcznych grafikéw wyptat §wiadczen i ich publikacja na BIP.
Sporzadzanie deklaracji PIT-11 i PIT-4R os6b bezrobotnych.

Kontrola list wyptat pod wzgledem formalno-rachunkowym w celu sprawdzenia legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci i prawidtowosci zdarzen gospodarczych.

Generowanie list wyptlat dla os6b bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe dla poczty.

Wspolpraca z innymi urzgdami i instytucjami zgodnie z zakresem wynikajagcym z ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Generacja list wyptat dla 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku w celu wygenerowania
przelewow sktadki zdrowotnej.
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11. Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-
alizowanych przez Referat.

§ 22.
Dzial Finansowo-Ksi¢gowy

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

[y
.

Planowanie srodkow budzetowych, Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych.

Kontrola dyscypliny finanséw publicznych.

Biezgce rozliczanie i ksiggowanie wszystkich operacji gospodarczych.

Rozliczanie wynikow inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Obsluga systemu bankowosci elektroniczne;.

10 Obstuga kasowa Urzedu.

11. Biezgce uzgadnianie stanu srodkow trwatych z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym.

12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisa-
mi.

13. Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-

alizowanych przez Dzial.

ol

SR R RS

§ 23.
Dzial Organizacji i Koordynacji

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1. Opracowywanie z kierownikami komorek organizacyjnych projektéw regulaminéw i innych
aktoéw wewnetrznych dotyczgcych organizacji pracy PUP oraz projektéw zmian.

2. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Urzedu oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw
udzielanych przez Starostg i Dyrektora.

3. Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow.

4. Prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.

5. Organizacja posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy.

6. Przygotowywanie materialéw na posiedzenia Rady.

7. Protokotowanie obrad Rady.

8. Prowadzenie rejestru Uchwal Powiatowej Rady Rynku Pracy.

9. Przekazywanie do realizacji uchwal Rady komérkom organizacyjnym Urzedu.

10. Wspétpraca z IODO przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych osobo-
wych.

11. Prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych.

12. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

13. Obstuga sekretariatu Dyrektora.

14. Obstuga kancelaryjna Urzedu.

15. Prowadzenie kartoteki akt osob bezrobotnych i innych 0sob zarejestrowanych w Urzedzie.

16. Archiwizowanie akt 0sob bezrobotnych i innych osob zarejestrowanych w Urzedzie.

17. Udostepnianie na wniosek 0sob fizycznych i instytucji publicznych kserokopii dokumentow,
np. $wiadectw pracy, $wiadectw szkolnych, dyplomdw, itp. znajdujacych si¢ w posiadanej
dokumentacji.
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18. Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz aktach wykonawczych do w/w ustawy.

19. Nadzér i doradzanie prawidlowego tworzenia teczek spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng
1 Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

20. Dokonywanie selekcji dokumentacji do ekspertyzy archiwalnej, sporzadzanie i przekazywa-
nie spisu dokumentacji do Archiwum Panstwowego w Radomiu.

21. Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych Urzedu.

22. Przygotowywanie projektéw umow dotyczacych Dziatu.

23. Realizacja zamowien o wartosci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zamdwien
publicznych.

24. Opracowanie i przedstawienie opisu przedmiotu zamowienia, ktory bedzie przedmiotem za-
moéwienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamowien publicznych.

25. Prowadzenie ewidencji literatury fachowej oraz filméw instruktazowo-szkoleniowych.

26. Administrowanie siecia komputerowg i bazg danych Urzedu oraz stronami internetowymi
Urzedu.

27.Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu informatycznego.

28. Nadzoér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania informatycznego.

29. Nadzoér nad legalnoscia oprogramowania informatycznego.

30. Wykonywanie innych czynnosci z zakresu informatyki niezbednych dla prawidtowego funk-
cjonowania Urzedu.

31. Planowanie zakupow sprzetu informatycznego i jego oprogramowania.

32.Ewidencja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem wszystkich uzytkowanych progra-
mow i licencji.

33. Zarzadzanie kontami poczty elektroniczne;j.

34. Biezace naprawy, konserwacje oraz likwidacja sprzetu administrowanego przez Dziat.

35. Prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego oraz powierzanie go pracownikom PUP do
materialnej odpowiedzialnosci a takze bezposredni nadzor oraz biezgce informowanie Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego o wszelkich przemieszczeniach w/w sprzetu.

36. Nadzor nad funkcjonowaniem ,,E-urzedu”.

37. Prowadzenie ewidencji 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, nadawa-
nie uprawnien do zasoboéw informatycznych Urzedu zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

38. Nadzo6r mad ochrong i bezpieczenstwem danych osobowych zawartych w zbiorach systeméw
informatycznych Urzedu.

39.Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania sieci telefonicznej, w tym administrowanie,
rozwdj 1 eksploatacja oraz zawieranie umow.

40. Udzielanie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom rynku pracy lub innym
podmiotom w granicach okreslonych w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz unijnym rozporzadzeniu z dnia 27 kwietnia 2016 r. o ochronie danych oso-
bowych (RODO).

41. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi i zdrowotnymi
0s6b bezrobotnych, obstuga programu komputerowego ,,PLATNIK” oraz sporzadzanie i ter-
minowe przekazywanie deklaracji miesiecznych i rocznych do ZUS oraz biezgca wspolpraca
z ZUS.

42. Wydawanie na wniosek osoby bezrobotnej informacji o odprowadzanych sktadkach na ubez-
pieczenie zdrowotne i spoteczne.

43. Tworzenie i gromadzenie informacji statystycznych dotyczacych rynku pracy oraz analiza
1 ocena zgromadzonych danych.

44. Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

45. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z lokalnego rynku pracy.

46. Sporzadzanie analizy oséb bezrobotnych z uwzglednieniem miejsca zamieszkania, wieku,
plci, stazu pracy, itp.
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47.Przygotowanie informacji, raportow, analiz dotyczacych rynku pracy, wynikajacych
z biezacych potrzeb Urzedu.

48. Wystawianie informacji o pobranych rocznych zasitkach dla os6b bezrobotnych wraz
z informacja o przebywaniu na zwolnieniu lekarskim.

49. Poligrafia na rzecz komorek organizacyjnych Urzedu.

50. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

51.Nadzo6r merytoryczny nad informacjami umieszczonymi na stronie internetowej Urzedu oraz
BIP w zakresie zadan Dzialu.

§ 24.
Referat Kadr i Plac

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

.
.

Prowadzenie catoksztaltu spraw osobowych pracownikéw Urzedu.
2. Prowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzedni-
cze i na kierownicze stanowiska urzednicze.

3. Ewidencja czasu pracy.

4. Zglaszanie wszelkich propozycji zmian do regulaminu wynagradzania pracownikéw oraz
regulaminu pracy Urzedu.

5. Kontrola dyscypliny pracy.

6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowymi ocenami pracownikow zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych.

7. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi i zdrowotnymi
pracownikow Urzedu, naliczania skladek na Panstwowy Fundusz Oséb Niepetlnosprawnych
(PFRON) oraz obstuga programu komputerowego ,,PEATNIK™.

8. Biezace uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiegowym wysokosci naleznych skladek do
ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do Urzedu Skarbowego.

9. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.

10. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

11. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz i informacji
w zakresie spraw pracowniczych w tym sprawozdan do GUS 1 PFRON.

12. Planowanie funduszu ptac i kontrola jego realizacji.

13. Kierowanie pracownikow PUP na badania lekarskie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wynagrodzeniem za prace.

15. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen za prace, wynagrodzen chorobowych, nagréd, zasitkow
ptatnych z ZUS, wyplat z ZFSS, odpraw, uméw zlecen i innych.

16. Przygotowywanie dokumentacji i przelewow do finansowego rozliczania wynagrodzen
i pochodnych od wynagrodzen.

17. Sporzadzanie deklaracji PIT-11, PIT-40 i PIT-4R pracownikow.

18. Kontrola list wyptat pod wzgledem formalno-rachunkowym.

19. Realizacja zamOwien o warto$ci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych.

§ 25.
Referat Prawny

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie odwotan od decyzji organu pierwszej instancji oraz komple-
towanie dokumentacji i terminowe przekazywanie do organu odwolawczego zgodnie z kpa.

2. Prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej.

3. Biezgce uzgadnianie sald z Dzialem Finansowo-Ksiggowym.
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Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranego $§wiadczenia.

Kontrola formalno-rachunkowa sporzadzanych list wyplat z zakresu nienaleznie pobranych
$wiadczen.

§ 26.
Radca Prawny

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.

hoN

Realizacja postanowien obowigzujacej ustawy o radcach prawnych, w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwo$ci zgodnie z udzielonym pel-
nomocnictwem;

2) Obstuga prawna PUP w zakresie:

a) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektow regulaminéw, zarzadzen Dy-
rektora i innych aktow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

b)opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym uméw cywilno-prawnych, wypowie-
dzen umoéw cywilno-prawnych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow
niezbednych dla prawidlowej realizacji zadan Urzedu,

c¢) udzielania wyjasnien, sporzadzania opinii i interpretacji przepisOw prawnych;

3) Informowanie komdrek organizacyjnych o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie zadan realizowanych przez dang komoérke organizacyjng i skutkach w zakresie
nieprzestrzegania prawa;

4) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie z obowig-
Zujacymi przepisami.

Biezace informowanie o toczacych si¢ lub zakonczonych postepowaniach siardowych.

Biezace wprowadzanie i aktualizowanie bazy danych w programie Syriusz®'°.

Wspoélpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami
1 instytucjami.

§27.
Samodzielne Stanowisko ds. BHP
i oraz Ochrony Przeciwpozarowej

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. BHP oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1.

2,

Prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy.

Biezace informowanie Dyrektora PUP o stwierdzonych zagrozeniach bezpieczenstwa pracy
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi PUP, co najmniej raz do roku, analiz stanu bez-
pieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajagcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
1 organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkOw pracy.

Analizowanie przyczyn i okolicznosci wypadkow zaistniatych w Urzedzie i oddziatach za-
miejscowych, prowadzenie dochodzen powypadkowych, dokonywanie kwalifikacji prawnej
wypadkoéw przy pracy, w drodze do i z pracy, opracowywanie wnioskow profilaktycznych.
Prowadzenie rejestrow i kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.
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12.

13.

14.

15.

16.

Przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;j
dla nowo zatrudnianych pracownikow, stazystow i praktykantow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.
Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.
Zapoznawanie pracownikow z oceng ryzyka zawodowego.
Przygotowywanie wewnetrznych regulacji, w tym zarzadzen, regulaminéw, instrukcji og6l-
nych i stanowiskowych dotyczacych bhp i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie.
Inne zadania wynikajace z obowigzujacych aktéw normatywnych dotyczacych bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
Wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.
Wspdtpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizowa-
nia i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie BHP oraz zapewnienie wla-
$ciwej adaptacji zawodowej nowozatrudnionych pracownikow.
Wspotpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie realizacji zadan BHP
i Ppoz.
Kontrola wlasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony
osobistej.

§ 28.
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

Do podstawowych zadan Stanowiska Kontroli Wewnetrznej nalezy:

= P 00 O O D

Opracowywanie zasad wykonywania dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie.

Sporzadzanie planow kontroli.

Przeprowadzanie kontroli oraz sporzadzanie protokotéw z kontroli.

Opracowywanie zalecen pokontrolnych i kontrola ich realizacji.

Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji kontroli zewnetrznych.

Przeprowadzanie kontroli wykonania zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrznych.
Udzielanie odpowiedzi na pisma wptywajace do Urzgdu dotyczace dziatalnosci kontrolnej.
Prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli wewnetrznej.

. Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-

alizowanych przez stanowisko.

§29.
Stanowisko ds. Promocji

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Promocji nalezy:

Lo ol o =
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Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji Urzedu.

Wspieranie przedsiewzie¢ promocyjnych organizowanych przez Urzad.

Wspélpraca przy redagowaniu materiatlow informacyjno-promocyjnych Urzedu.

Udzielanie informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Archiwizacja publikacji w mediach na temat Urzedu.

Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-
alizowanych przez Stanowisko.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
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§ 30.
Stanowisko Windykacji Sadowej

Do podstawowych zadan Stanowiska Windykacji Sadowej nalezy:

1. Prowadzenie caloksztattu postgpowania administracyjnego w sprawie wierzytelnosci wynika-
jacych z tytuléw wykonawczych.

w

Egzekwowanie nalezno$ci na podstawie tytutow wykonawczych.
Egzekwowanie innych kosztéw naleznych PUP na podstawie przepisow prawa a wynikajg-

cych z prowadzonego postepowania egzekucyjnego lub decyzji administracyjne;.

v A

. Kontrola terminowosci sptat naleznosci zgodnie z tytulem wykonawczym.
Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
. Kierowanie spraw, na podstawie tytuldéw wykonawczych do komornikow w celu wszczecia

egzekucji sadowe;.

A

Biezace uzgadnianie sald z Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

§ 31.
Samodzielne Stanowisko Zaméwien Publicznych

Do podstawowych zadan Stanowiska Zamowien Publicznych nalezy:

[a—y
.

Sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych w oparciu o plany ztozone przez za-

mawiajace komorki organizacyjne Urzedu.

I

Wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo

Zamowien Publicznych i prowadzenia postgpowan, o ktorych mowa w ustawie Prawo Zamo-
wien Publicznych na zasadach okreslonych tg ustawg i regulaminem udzielania zaméwien
publicznych.

3. Organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

g

Sporzadzanie i przesylanie Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych rocznych sprawozdan

o udzielonych zamo6wieniach publicznych przez Urzad.

N

Prowadzenie centralnego rejestru zamdéwien publicznych.
Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych z zakresu zamowien publicznych.
Przygotowywanie informacji i aktualizacja strony internetowej Urzedu w zakresie zadan re-

alizowanych przez Stanowisko.

§ 32.
Filia w Pionkach z CAZ

Do podstawowych zadan Filii w Pionkach nalezy:

1
2)
3)
4)
S)

6)

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego za-
trudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifika-
cjach zawodowych.

Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgltoszona
ofertg pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej sytu-
acji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktoéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy

z pracodawcami.

Kierowanie 0so6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy na wolne miejsca pracy.
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7) Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych.

8) Realizacja zadan Programu Aktywizacji i Integracji.

9) Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

10) Przeprowadzanie wywiadu i dobdr form wsparcia.

11) Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy.

12) Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn do-
tyczacych zaktadu pracy.

13) Prowadzenie ustug EURES.

14) Realizacja zadan zwigzanych z organizacja i udzialem w gieldach i targach pracy.

15) Realizacja zadan z zakresu prowadzenia porad zawodowych dla 0séb bezrobotnych 1 po-
szukujacych pracy.

16) Realizacja zadan z zakresu pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy.

17) Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania szkolen indywidualnych i grupo-
wych dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

18) Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania studiéw podyplomowych osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy.

19) Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania pozyczek na sfinansowanie kosz-
tow szkolenia osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy.

20) Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw egzamindw umozliwiajacych uzyskanie
$wiadectw, dyplomdw, zaswiadczen, okre§lonych uprawnien zawodowych lub tytulow
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego za-
wodu.

21) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego.

22) Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania ksztalcenia ustawicznego pracow-
nikow i pracodawcow finansowanych ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

23) Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania szkolen w ramach Trojstronnych
Umoéw Szkoleniowych.

24) Realizacja zadan z zakresu przygotowania zawodowego dorostych.

25) Realizacja zadan z zakresu sfinansowania ustug doradczych i szkoleniowych osobom,
ktérym udzielono pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

26) Realizacja zadan z zakresu sfinansowania kosztow szkolenia w celu podjecia zatrudnienia
lub pozarolniczej dziatalnosci poza gospodarstwem rolnym.

27) Wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

28) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz za-
trudnianiu 0s6b niepetnosprawnych z zakresu dziatania Filii.

29) Realizacja zadan z zakresu organizacji robot publicznych.

30) Realizacja zadan z zakresu organizacji prac interwencyjnych i jednorazowej refundacji
wynagrodzenia po pracach interwencyjnych.

31) Realizacja zadan z zakresu organizacji prac spolecznie uzytecznych.

32) Realizacja zadan z zakresu organizacji stazy.

33) Realizacja zadan zwiagzanych z refundacjg kosztéw wyposazenia lub doposazenia stano-
wiska pracy.

34) Realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem i rozliczaniem $rodkéw na rozpoczecie dzia-
talnosci gospodarczej, na zalozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalne;.

35) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem jednorazowych $rodkéw na
zakup ziemi, nie wylaczajac dzialalnosci wytworczej lub ustugowej zwigzanej z rolnic-
twem dla rolnikow zwalnianych z pracy.

36) Realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem pracodawcom kosztéw poniesionych
z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skie-
rowanego bezrobotnego.
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37) Realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalez-
na.

38) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonow stazowych, zatrudnieniowych oraz
bonéw na zasiedlenie.

39) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantow na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy.

40) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczen aktywizacyjnych i dodatkow
aktywizacyjnych.

41)Realizacja zadan zwigzanych z refundacja sktadek spotecznych osob bezrobotnych do
30 roku zycia, ktére podejmuja zatrudnienie pierwszy raz w zyciu.

42) Realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztéw zatrudnienia 0s6b bezrobotnych do
30 roku zycia i po 50 roku zycia.

43) Wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalno$ci gospo-
darcze;.

44) Realizacja uméw z agencjami zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnie-
nia.

45) Realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych.

46) Refundowanie pracodawcy cze¢sci wyptaconego absolwentowi centrum integracji spo-
tecznej lub absolwentowi klubu integracji wynagrodzenia w ramach zatrudnienia wspie-
ranego na zasadach okreslonych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym.

47)Realizacja zadan z zakresu $wiadczen integracyjnych.

48) Aktywizacja zawodowa repatriantow.

49) Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zawarte zostaty umowy.

50) Biezaca kontrola naliczonych §wiadczen.

51) Przeprowadzenie kontroli u pracodawcow i przedsigbiorcéw w zakresie prawidtowosci
realizowanych umow.

52) Obstuga zglaszajacych si¢ 0s6b, w tym bezrobotnych i poszukujacych pracy.

53) Udzielanie informacji oraz udoste¢pnianie klientom Filii wyjasnien, w tym dotyczacych
praw i obowigzkow oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

54) Rejestracja 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy w tym rejestracja elektroniczna oraz
wyrejestrowywanie z ewidencji.

55) Ustalanie statusu osoby rejestrowanej, prawa do zasitku i prawa do innych §wiadczen.

56) Sporzadzanie deklaracji PIT-11 os6b bezrobotnych.

57) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie okreslo-
nym upowaznieniem Starosty.

58) Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

59) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych pokrycia sktadek na
ubezpieczenia spoteczne rolnikéw zwalnianych z pracy.

60) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych finansowania zwrotu kosztéw przejazdu lub
zakwaterowania w zakresie zadan Filii.

61) Prowadzenie spraw w zakresie odwotan od decyzji organu pierwszej instancji oraz kom-
pletowanie dokumentacji i terminowe przekazywanie do organu odwotawczego zgodnie z
kpa.

62) Biezace uzgadnianie sald z Dzialem Finansowo-Ksiegowym.

63) Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

64) Sporzadzanie list wyplat $wiadczen dla 0os6b bezrobotnych uprawnionych do $wiadczen
przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia.

65) Sporzadzanie i rozliczanie wyplat niepodjetych swiadczen oraz sporzadzanie korekt.

66) Biezaca weryfikacja wygenerowanych list wyptat pod katem przypisania danej osoby do
numeru listy z rodzajem $wiadczenia.
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67) Kontrola list wyptat pod wzgledem formalno-rachunkowym.

68) Wydawanie na wniosek osoby bezrobotnej informacji o odprowadzanych sktadkach na
ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne.

69) Wspotpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami i
instytucjami.

70) Zgtaszanie czlonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego.

71) Wystawianie informacji o pobranych rocznych zasitkach dla oséb bezrobotnych wraz
z informacjg o przebywaniu na zwolnieniu lekarskim.

72) Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranego §wiadczenia.

73) Rozpatrywanie wnioskéw o udost¢pnienie danych osobowych wplywajacych do Filii.

74) Nadzoér nad realizacja i monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyj-
nych.

75) Obstuga kancelaryjna Filii.

76) Obstuga sekretariatu Kierownika Filii.

77) Utrzymanie porzadku i czystosci w Filii w tym eliminacja zagrozen bezpieczenstwa inte-
resantOw i pracownikow.

78) Prowadzenie rejestru oraz sprawozdawczosci dotyczacej udzielonej pomocy publicznej
w ramach zadan realizowanych przez Filig.

79) Prowadzenie kartoteki akt osdb bezrobotnych i innych oséb zarejestrowanych w Urzg-
dzie.

80) Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ wskaznikow efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej

81) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem stypendium za podjgcie nauki w szkole po-
nadpodstawowe;j.

82) Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w dziatalnosci Filii.

§ 33.
Filia w Ilzy, Wierzbicy, Gozdzie, Skaryszewie

Do podstawowych zadan Filii w Itzy, Wierzbicy, Gozdzie, Skaryszewie nalezy:

. Organizowanie pracy Filii.

. Obstuga zgtaszajacych sie 0os6b, w tym bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Udzielanie informacji i wyjasnien klientom Filii, w tym dotyczacych praw i obowigzkow

0sOb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Rejestracja osob bezrobotnych i poszukujacych pracy w tym rejestracja elektroniczna oraz

wyrejestrowywanie z ewidencji.

Ustalanie statusu osoby rejestrowanej, prawa do zasitku i prawa do innych $wiadczen.

. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie okreslonym

upowaznieniem Starosty.

7. Biezaca kontrola naliczanych §wiadczen.

8. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji dotyczacych pokrycia sktadek na ubez-
pieczenia spoleczne rolnikow zwalnianych z pracy.

10. Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych finansowania zwrotu kosztéw przejazdu lub
zakwaterowania w zakresie zadan Filii.

11. Realizacja zadan z zakresu instrumentow rynku pracy, tj.: kierowanie 0s6b bezrobotnych na
staze, roboty publiczne, prace interwencyjne, prace spotecznie uzyteczne i innych.

12. Sporzadzanie deklaracji PIT-11 os6b bezrobotnych.

13. Rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych kierowanych do Filii.

B owe
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14. Sporzadzanie list wyplat $wiadczen dla os6b bezrobotnych uprawnionych do $wiadczen
przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia.

15. Realizacja zadan w zakresie Programu Aktywizacji i Integracji.

16. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrud-
nienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach za-
wodowych.

17. Posdrednictwo pracy dla osob niepetlnosprawnych na podstawie ustawy o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.

18. Upowszechnianie zgloszonych ofert pracy.

19. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong ofertg
pracy.

20. Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

21. Kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na wolne miejsca pracy.

22. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

23. Kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych.

24. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

25. Obstuga kancelaryjna Filii.

26. Odpowiedzialnos¢ za realizacje wskaznikéw efektywnosci zatrudnieniowe;.
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Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 34.

. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce o§wiadczenia woli w imieniu Urzedu podpisuje
Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca.

. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez Dyrektora osoby.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne do-
kumenty o charakterze rozliczeniowym i finansowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuja lgcznie Dyrektor i Glowny Ksiegowy
lub osoby upowaznione.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcjg wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.

§ 35.

. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty zastrzezone do
wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby upowaznione przez
Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy Urzedu, dokumenty w sprawach pracowni-
czych oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upo-
wazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia. Wewngtrzne akty prawne, w szczego6lnosci Za-
rzadzenia wymagajg opinii radcy prawnego.

. W Urzedzie stosowane sg pieczatki nagtdéwkowe, ktérych rejestr prowadzi Dzial Administra-
cyjno-Gospodarczy.
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Rozdzial VII
Organizacja pracy PUP w Radomiu.

§ 36.

. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 go-

dzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Urzad wraz z filiami jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30
z wyjatkiem filii:

1) w Pionkach czynnej od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

2) w Wierzbicy czynnej od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15 do 15.15.
Dyrektor moze w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem przepisow prawa.

Tryb rozpatrywania wnioskow i skarg okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego.

Organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluje rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow.

Tryb rozpatrywania petycji okresla ustawa z dnia 11 lipca 2014 roku o petycjach.

Dyrektor, zastgpcy Dyrektora lub kierownik Dziatu Organizacji i Koordynacji przyjmuje inte-
resantow w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do po-
wszechnej wiadomosci.

. Kierownicy komorek organizacyjnych i Filii przyjmujg interesantow w sprawach skarg

1 wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.

§ 37.

Pracownicy zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obec-
nosci.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 38.

Komérki organizacyjne urz¢du obowigzane sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentow za-
wierajgcych wiadomosci stanowiace tajemnice panstwowa i stuzbowa, ktéra regulujg odrebne
przepisy.

§ 39.

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

2. Regulamin Organizacyjny PUP w Radomiu wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez
Zarzad Powiatu Radomskiego.

3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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Schemat organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Radomiu

Zafacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego PUP w Radomiu

|

Z-ca Dyrektora PUP

DE ds. Ewidencji i Swiadczen
ES Dziat Ewidendji i Swiadczen
PR Referat Prawny

RW Referat List Zasitkowych i Korekt
FW Filia w Wierzbicy

FS Filia w Skaryszewie

FG Filia w Gozdzie

Fl Filia w Itzy

DN Dyrektor PUP
DR Z-ca Dyrektora PUP FP Filia w Pionkach
ds. Rynku Pracy
Gtéwny Ksiegowy
Wz Dziat Wspierania Zatrudnienia FK Dziat Finansowo-Ksiegowy
PM Referat ds. Programéw OR Dziat Organizacji i Koordynagji
L . AG Dziat Administracyjno-
CAZ | Centrum Aktywizacji Zawodowej |— Gospodarczy
Dziat Poradnictwa Zawodowego )
PS i Szkolenia Bezrobotnych KP Referat Kadr i Ptac
PP Dziat Posrednictwa Pracy KW Stanowisko ds.
Kontroli Wewnetrznej
ZC Referat Zatrudniania
Cudzoziemcow mv Radca Uq.m<<3<
Stanowisko
WS Windykacji Sadowej
RzP Stanowisko ds. Promogji
BH Samodzielne Stanowisko ds. BHP
oraz Ochrony Przeciwpozarowej
ZP Samodzielne Stanowisko

Zamowien Publicznych




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego PUP

w Radomiu
— WYKAZ STANOWISK PRACY
Rodzaj stanowi-
Lp. Nazwa stanowiska ska jednoosobo-
we - (0), Tlo$¢ etatow
wieloosobowe -
W)
1. |Dyrektor PUP O 1
2. |Zastgpca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy (6] 1
3. |Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen O 1
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ 64
4. |Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej — funkcja potaczo- (0] 1
na z funkcja Kierownika Dzialu Posrednictwa Pracy
5. |Zastepca Kierownika Dzialu Posrednictwa Pracy 0O 1
6. |Posrednik Pracy W 29
7. | Kierownik Dzialu Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezro- O 1
botnych
8. |Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego \ 5
9. |Doradca Zawodowy W 20
10. Kierownik Referatu Zatrudniania Cudzoziemcow @) 1
4

11./Posrednik Prac 6
DZIAL WSPIERANIA ZATRUDNIENIA 29

12.|Kierownik Dzialu Wspierania Zatrudnienia 1
13.|Zastepca Kierownika Dzialu Wspierania Zatrudnienia — funkcja 1
polaczona z funkcjg Kierownika Referatu ds. Programéw
14.|Zastepca Kierownika Dzialu Wspierania Zatrudnienia ds. Instru-
mentéw Aktywizacyjnych

15.|Stanowisko ds. Instrumentéw Aktywizacyjnych

16.[Stanowisko ds. Wspierania Przedsigbiorczosci

17.|Kierownik Referatu ds. Programéw — funkcja polaczona z funk-
cja Zastepcy Kierownika Dziatu Wspierania Zatrudnienia
18.|Stanowisko ds. Programow

| O|=€[=€| o] o|o

Dzial Ewidencji i Swiadczen 21
19. Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczen O 1
20.|Zastepca Kierownika Dziatu Ewidencji i Swiadczen 1
21./Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen

DZIAL FINASOWO-KSIEGOWY 19
22./Gléwny Ksiegowy - Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego
23.|Zastepca Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego ds. Budzetu
24.|Zastepca Kierownika Dziatu Finansowo-Ksigegowego ds. Funduszu
Pracy

25.|Stanowisko Obstugi Funduszu Pracy i EFS

26./Stanowisko Ksiggowosci Budzetowej

27./Stanowisko Obslugi Kasowej

DZIAL. ORGANIZACJI I KOORDYNACJI
28./Kierownik Dzialu Organizacji i Koordynacji

29.|Stanowisko ds. Organizacyjnych

30./Stanowisko ds. Statystyki

31./Stanowisko ds. Informatyki

32.|Stanowisko ds. Obstugi Kancelarii

33./Stanowisko ds. Ubezpieczen Zdrowotnych

34./Stanowisko ds. Archiwizacji

=0
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35./Stanowisko ds. Naliczania Okreséw Skiadkowych O 1
36./Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu (6) 1
37./Stanowisko ds. Administrowania Siecia Komputerowa \ 2
38./Stanowisko ds. Udostepniania Danych Osobowych W 2
Stanowisko pomocnicze i obstugi
39./Stanowisko ds. Poligrafii \ 3
DZIAL. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY 19
40. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego O 1
41./Stanowiska ds. Administracyjno-Gospodarczych W 2
Stanowiska pomocnicze i obstugi

42. Kierowcy \4 2
43.|Stanowiska ds. obstugi (sprzataczka, portier, konserwator, itp.) \\% 14
REFERAT KADRIPLAC 5

44. Kierownik Referatu Kadr i Plac (6] 1
45./Stanowisko ds. Pracowniczych W 2
46./Stanowisko ds. Plac 4 2
REFERAT LIST ZASILKOWYCH I KOREKT 4

47. Kierownik Referatu List Zasilkowych i Korekt O 1
48./Stanowiska List Zasi%kogch i Korekt \ 3
REFERAT PRAWNY 6

49. Kierownik Referatu Prawnego 0) 1
50./Stanowisko ds. Odwotan W 2
51./Stanowisko ds. Windykacji Administracyjnej 0] 1
W 2

52. Stanowisko ds. Nienaleznie Pobranych Swiadczen

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY 8,75
53./Radca Prawny \ 3
54./Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz O 1
Ochrony Przeciwpozarowej
55./Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej W 1
56./Stanowisko ds. Promocji Y 0,75
57./Stanowisko ds. Windykacji Sadowej W 2
58./Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (6) 1
FILIA W PIONKACH 19,5
59./Kierownik Filii w Pionkach O 1
60./Stanowiska ds. Organizacji Miejsc Pracy W 3
61.|Stanowiska Rozliczen Finansowych Oséb Bezrobotnych W 2
i Przedsigbiorcow
62. Stanowiska Ewidencji, Swiadczen i Informacji W 4
63.|Stanowiska Organizacyjno-Administracyjne W 1i1/4
64./Stanowisko Prawne O 1/4
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
65./Posrednik Pracy W 4
66.Doradca Zawodowy \\ 2
67./Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego W 1

Stanowisko pomocnicze i obstugi

68./Sprzataczka

1

FILIA W GOZDZIE 3

69.|Kierownik Filii w Gozdzie (0] 1
70.|Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen W 1
71.|Posrednik Pracy O 1
FILIA W ILZY 4

72. Kierownik Filii w Ilzy o 1
73./Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen W 1
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74.Posrednik Pracy (0) 1
75. Stanowisko ds. Archiwizac!'i O 1
FILIA W SKARYSZEWIE 3

76. Kierownik Filii w Skaryszewie O 1
77./Stanowisko ds. Ewidenciji i Swiadczen W 1
78. Posrednik Prac; O 1
FILIA W WIERZBICY 3

79. Kierownik Filii w Wierzbicy 0) 1
80.Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen W 1
81./Posrednik Pracy O 1

RAZEM ETATY W PUP RADOM 243,25
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