Zatacznik do Uchwaly Nr VI/90/20
Zarzadu Powiatu Zdunskowolskiego
z dnia 19 maja 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZDUNSKIEJ WOLI

Rozdziat |

Przepisy ogdline

§1. Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zdunskiej

Woli okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek

organizacyjnych, wchodzgcych w jego sktad.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

§2.1.Powiatowy Urzad Pracy w Zdunskiej Woli dziata na podstawie:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2019r.,
poz. 511 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(. Dz. U. z 2018r. poz. 1482 z pé6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 426 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1373 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 13 pazdziernik 1998r. o systemie ubezpieczeh spotecznych
(. Dz. U. z 2020r. poz. 266 z pozn. zm.);

ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tj. Dz. U. z 2020r., poz.53 z pézn. zm.);

ustawy z 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2019r.,
poz. 742.);

ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U. z 2020r.
poz. 176);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r o postepowaniach w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 284 )

10) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informaciji publicznej (tj. Dz. U.

z 2019r., poz. 1429.);

11) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U.

z 2020., poz. 288.);



12) ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1472 .);
13) ustawa z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 35)

14) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2020r.,
poz. 284 z pézn. zm.);

15) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych ( tj. Dz. U. z 2020r. poz. 284);

16) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 568 .);

17) ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1040
z pdzn. zm.);

18) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2019r, poz. 1282.);

19) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego
(. Dz. U. z 2020r, poz.256.);

20) statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Zdunskiej Woli;

21) innych przepiséw prawa regulujgcych zadania i kompetencje Powiatowego Urzedu

Pracy w Zdunskiej Woli.

§3. llekro¢ w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego jest mowa o:

1. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zdunskowolskiego;
2. Radzie — nalezy rozumiec przez to Rade Powiatu Zdunskowolskiego;
3. Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ ministra wiasciwego do spraw pracy;

4. Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w todzi;

5. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zdunskiej Woli;

6. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zdunskiej Woli;

7. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w todzi wchodzgcy
w sktad Urzedu Marszatkowskiego w t.odzi;

8. PRRP — nalezy rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Zdunskiej Woli,

9. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, jako odrebna,
wyspecjalizowang komoérke organizacyjng w PUP;

10.Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, referat,
samodzielne stanowisko pracy w PUP;



11.KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
12.EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Fundusz Spoteczny;

13.EURES - nalezy przez to rozumieC Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

14.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

15.0OHP — nalezy przez to rozumie¢ Ochotniczy Hufiec Pracy;

16. RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawach swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U.UE L z 4 maja 2016r. Nr 119)

17.Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1482 z pézn. zm.);

§4.1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg organizacyjng powiatu

zdunskowolskiego wchodzagcg w skiad powiatowe] administracji zespolonej,

nieposiadajgcej osobowosci prawnej, finansowanej w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg PUP jest Miasto Zdunska Wola, a terenem dziatania powiat

zdunskowolski.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania

pracownikow regulujg odrebne przepisy prawa.

§5.1. Przy realizacji zadan PUP wspétdziata z organizacjami i instytucjami
dziatajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia i fagodzenia skutkéw bezrobocia, a w
szczegolnosci jednostkami publicznymi, stuzbami zatrudnienia, OHP, agencjami
zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami partnerstwa lokalnego oraz
organami samorzgdow terytorialnych i ich jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
pracodawcéw, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych
a takze z organami rzgdowej administracji publicznej oraz innymi organizacjami

i instytucjami statutowo zajmujgcymi sie problemami rynku pracy.

2. Zadania realizowane sg na podstawie uchwalonego przez Rade Ministréw

Planu Dziatania na Rzecz Zatrudnienia, zawierajgce zasady realizacji Europejskiej



Strategii Zatrudnienia oraz w oparciu 0 inicjatywy samorzgdu gminy, powiatu,

wojewodztwa i partnerow spotecznych.

Rozdziat I

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6.1.Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor PUP i ponosi petng odpowiedzialno$¢ przed
Starostg, z upowaznienia ktorego dziata.

2. Dyrektor PUP reprezentuje PUP na zewnatrz.

3. PUP jest pracodawcg os6b w nich zatrudnionych, w rozumieniu przepiséw
prawa pracy. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za PUP wykonuje
Dyrektor PUP.

4. Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu powotuje Starosta.

5. Dyrektora PUP odwotuje Starosta po uzyskaniu opinii PRRP.

6. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy kierownikow

wewnetrznych komorek organizacyjnych

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje wyznaczony
przez niego kierownik komdérek organizacyjnych. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP (z wylgczeniem rozwigzania stosunku
pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy) oraz karania i nagradzania pracownikow PUP.

8.Merytoryczny nadzér nad zadaniami z zakresu polityki rynku pracy
wykonywanymi przez PUP sprawuje Wojewoda.

9.Wojewoda jest organem wyzszego stopnia w postepowaniu administracyjnym

— jezeli przepisy ustawy nie stanowig inacze;.



Rozdziat Il

Gospodarka majgtkowa i finansowa

§7.1. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.

2. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest zatwierdzony plan finansowy
obejmujgcy dochody i wydatki zatwierdzony przez Rade.

3. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng,
celowg i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz
pracownicy, ktérym powierzono zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji
dotyczgcej wydatkowania srodkéw publicznych.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie
zadan.

5. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad.

Rozdziat IV

Komorki Organizacyjne PUP

§8.1. Strukture organizacyjna PUP stanowia nastepujace komorki

organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej jako odrebna, wyspecjalizowana komorka
organizacyjna;
2) Dziaty;
3) Referaty;
4) Samodzielne stanowiska pracy;
2. O ilosci utworzonych komoérek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP
w oparciu o potrzeby wynikajgce z realizowanych zadan i posiadane srodki finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor PUP moze powotywaé
zespoty i komisje zadaniowe.
4. llos¢ etatdow z podziatem na komorki organizacyjne ustala Dyrektor PUP
w oparciu o plan finansowy dochoddw i wydatkéw budzetowych zatwierdzony przez
Rade na biezacy rok kalendarzowy oraz uwzgledniajgc warunki dziatania PUP

i realizowane zadania.



5. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania
w porozumieniu z Dyrektorem PUP - przewidziane w schemacie organizacyjnym dla

wielu stanowisk - w jedno stanowisko pracy.

§9.1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyodrebniong, wyspecjalizowang
komérkg organizacyjng, ktéra przy pomocy wchodzacych w jej skiad referatow
realizuje zadania w zakresie ustug oraz instrumentéw i programow rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej nadzoruje bezposrednio Dyrektor PUP.

§10.1. Dziat jest podstawowg komodrkag organizacyjna, zajmujgcy sie okreslong
problematykg i dziatalnoscia w sposdéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzgdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§11.1. Referat jest komorkg organizacyjng, ztozong z co najmniej trzech oséb,
realizujgcg jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

3. Referatem kieruje kierownik referatu.

§12. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjng,
ktérg tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach Dziatu, Referatu lub jako

komorka samodzielna podlegajgca bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§13. Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;

2) wykaz stanowisk pracy i szczegétowe zakresy czynnosci pracownikow.



Rozdziat V

Struktura Organizacyjna PUP

§14. W skiad PUP wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy

oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej, w ramach ktérego
dziataja:

1) Referat Ustug Rynku Pracy w ramach ktérego dziataja:

a) Stanowiska ds. bezposredniej obstugi klienta
b) Stanowiska ds. rozwoju zawodowego

2) Referat Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy w ramach,

ktorego dziatajg stanowiska:

a) Stanowiska ds. programow
b) Stanowiska ds. instrumentow rynku pracy

2. Dziat Finansowo- Ksiegowy

3. Dziat Organizacyjno — Administracyjny

4. Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen

5. Radca Prawny

CAZ

URP

IPRP

FK
OA
ES
RP

6. Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz

7. Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych

BHP
IOD

§15. 1.Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad wszystkimi ww.

komérkami organizacyjnymi.

2. Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okresla

Rozdziat VI niniejszego regulaminu.

3. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§16.1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegoélnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP;

2) promocja ustug urzedu;

3) realizacja zadan okre$lonych w Ustawie;



4) nadzorowanie catosci gospodarki finansowej sektora finansow publicznych, w tym
wykonywanie okreslonych ustawg obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej;

5) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

6) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu;

7) planowanie i dysponowanie srodkami pochodzgcymi z funduszy strukturalnych;

8) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP, inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych
na celu podwyzszanie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw PUP;

9) wspotpraca z instytucjami rynku pracy, a w szczegolnosci z publicznymi stuzbami
zatrudnienia, OHP, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi,
instytucjami partnerstwa lokalnego oraz organami samorzaddw terytorialnych i ich
jednostkami organizacyjnymi, a takze z organami rzgdowej administracji publicznej;

10) wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych, postanowien oraz w imieniu
Starosty zaswiadczen i decyzji administracyjnych;

11) wnioskowanie o zmiane przepiséw z zakresu dziatania PUP;

12) inicjowanie programow rynku pracy w oparciu o Krajowy Plan Dziatania na Rzecz
Zatrudnienia, Regionalny Plan Dziatania na Rzecz Zatrudnienia i Powiatowy
Program Przeciwdziataniu Bezrobociu oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy;

13) nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;

14) rozpatrywanie, analiza skarg i wnioskow;

15) Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej wynikajgcej z ustawy o finansach
publicznych
16) nadzér nad realizacjg programéw regionalnych, programéw aktywizacji

zawodowej, programow specjalnych i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa
Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej i innych funduszy celowych oraz ich rozliczanie
pod wzgledem finansowym,;

17) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen, zgodnie z udzielonym przez
Staroste upowaznieniem;

18) Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej wynikajgcej z ustawy o finansach

publicznych



§17. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoéinych dla
kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez biezgca
wspotpraca ze Starostwem Powiatu;

2) Podejmowanie decyzji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty,

3) Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych Dyrektora PUP
i dyspozycji Dyrektora PUP oraz informowanie o nich podlegtych pracownikéw;

4) Opracowywanie instrukcji dziatania i ksiegi procedur komérek organizacyjnych;

5) Szczegbétowe zaznajamianie pracownikédw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozyciji i aktow normatywnych;

6) Realizacja przedsiewziecia bhp zmierzajgcego do likwidacji zagrozen zdrowia
pracownikow, a takze zaznajamianie pracownikow z przepisami bhp
obowigzujgcymi na danym stanowisku;

7) Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

8) Udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu procedur
i wytycznych w realizacji zadan statych;

9) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

10) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw wynikajgcych z przepiséw prawa;

11) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki org., wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagroéd i kar dla podlegtych
pracownikow;

12) Prawo Zzgdania od innych komoérek org. PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,;

13) Przygotowywanie projektow zarzgdzen, decyzji oraz sprawozdan, analiz
i informacji z zakresu zadah komorki organizacyjnej;

14) Wspétpraca z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie rozpatrywania

i zatatwiania skarg i wnioskéw;



15) Przygotowywanie materiatdw informacyjnych do umieszczania na stronie

internetowej, a takze w Biuletynie Informacji Publicznej;

16) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych

przed podaniem do podpisu Dyrektora PUP;

17) Podpisywanie pism dotyczacych zakresu dziatania podlegtej komorki

organizacyjnej, nie zastrzezonej do podpisu Dyrektora PUP;

18) Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych

pracownikow;

19) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

20) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
pracownika spowodowanej chorobg lub innymi przyczynami;

21) W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komérek org. majg prawo zgda¢ od dyrekcji PUP materiatow, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania tych zadan;

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

23) Przestrzeganie uregulowan podanych w instrukcji kancelaryjnej, rzeczowym
wykazie akt i instrukcji archiwizowania dokumentacji i korespondenciji.

24) nadzor nad realizacjg programéw regionalnych, programoéw aktywizaciji

zawodowej, programéw specjalnych i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa

Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej i innych funduszy celowych oraz ich rozliczanie

pod wzgledem finansowym,;

25) nadzér i koordynacja wdrozenia warunkow realizacji oraz trybu i sposobu

prowadzenia ustug rynku pracy oraz zadan z zakresu instrumentow rynku pracy

26) planowanie dziatan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego

bezrobotnych do potrzeb rynku pracy;

27) wspotpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadah na

rzecz promociji zatrudnienia;

28) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen, zgodnie z udzielonym przez

Staroste upowaznieniem;
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§18.1. Postanowienia §16 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnoscig dziatu finansowo-
ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne
przepisy w szczegolnosci:

- ustawa z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2020, poz. 284),
- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tfj. Dz. 2020r. poz. 568
z pdzn. zm.).
3. Do zakresu Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych,
4) opracowywanie:
a) projektéw planéw finansowych PUP;
b)  wnioskéw o dokonanie zmian w planie dochodow i wydatkéw PUP;
c) harmonogramu wydatkoéw i dochodéw PUP
4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.
Rozdziat VI

Podstawowy zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§19. Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowe] nalezy realizacja

przez n/w referaty zadan w zakresie ustug, instrumentow oraz programow rynku pracy:

1. Referat Ustug Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

wykonuje w szczegolnosci:

1) Stanowiska ds. bezposredniej obstugi klienta (posrednik pracy, doradca
zawodowy pelniacy funkcje doradcy klienta)
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a)organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego
na terenie dziatania PUP

b)tworzenie indywidualnego planu dziatania i sprawowanie nadzoru nad ich
realizacja,

c)udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

d)udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji o zawodach, rynku
pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

e) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu przez nich pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych i wspieranie tworzenia nowych
miejsc pracy,

f) pozyskiwanie, realizacja ofert pracy oraz upowszechnianie ofert pracy, w tym
przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy udostepnione;j
przez ministra,

g) organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy

h)udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong oferta,

i) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

j) organizowanie spotkan o0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami — w tym gietdy, targi pracy, konferencje, spotkania tematyczne,
K)wspotpraca z powiatowymi urzedami pracy w celu wymiany informaciji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

[) realizacja ustug EURES

m) opiniowanie wnioskow dotyczgcych wsparcia finansowego o0séb

bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

n) wydawanie i przyjmowanie dokumentoéw od oséb bezrobotnych, poszukujgcych

pracy dotyczacych ich zainteresowania ustugami, instrumentami rynku pracy,
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0) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem bondéw szkoleniowych, bonow
stazowych, bondéw zatrudnieniowych i bonéw na zasiedlenie,

p) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy przez cudzoziemca na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie zezwolenia na prace
sezonowg oraz oswiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

g)przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych  wykonywa¢ lub  wykonujgcych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

r) inicjowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

s) dokonywanie przesytow do ZUS, weryfikacja danych z raportow U2,

t) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych
wybdr zawodu, zmiana kwalifikacji, podjecia lub zmiana pracy, w tym badanie
kompetenciji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

u)kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

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

w) udzielanie pomocy pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy
na stanowiska wymagajgce szczegolnych predyspozycji psychofizycznych,
w szczegolnosci na udzieleniu informacji i doradztwie w tym zakresie,

X) wspotpraca z gminami w zakresie realizowanych zadan,

y) aktualizacja informacji o osobach bezrobotnych w aktach i systemie

informatycznym SYRIUSZ

z) przekazywanie do sktadnicy uporzgdkowanych akt dokumentéw zwigzanych z
funkcjonowaniem komorki,

z) biezgca korespondencja z wnioskodawcami przy pomocy systemu

Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI)

2) Stanowiska ds. rozwoju zawodoweqo

a) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen,

przygotowania zawodowego dorostych oraz promowanie tej formy aktywizaciji,
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b)

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje
na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych
do szkolenia,

prowadzenie spraw 0sob wnioskujgcych o szkolenia indywidualnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkolen na podstawie
trojstronnych umow szkoleniowych,

realizacja zadan zwigzanych z bonami szkoleniowymi,

realizacja zadan zwigzanych z obstugg Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zwigzanych z realizacjg
zadan zleconych w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej,
wspotpraca z gminami w zakresie realizacji Programu Aktywizacji i Integracji,
o ktérym mowa art. 62a ustawy,

planowanie kierunkéw rozwoju zawodowego w ramach szkolen grupowych, w
tym sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen,

prowadzenie spraw 0sob wnioskujgcych o studia podyplomowe,

realizacja procedur dotyczgcych zaméwien publicznych w zakresie
realizowanych spraw,

wspotpraca z instytucjami szkolgcymi oraz partnerami rynku pracy,

planowanie, organizacja szkolenh dla bezrobotnych i oséb niepetnosprawnych,
monitorowanie przebiegu szkolen,

prowadzenie analiz skutecznosci i ocena efektywnosci szkolen.

przekazywanie do skftadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem

komorki

2. Referat Instrumentéw i Programow Rynku Pracy w Centrum Aktywizaciji

Zawodowej wykonuje w szczegolnosci:

1) Stanowiska ds. programoéow

a)

b)

inicjowanie i realizacja projektow wspdétfinansowanych ze $rodkéw Funduszu
Pracy oraz Funduszy Strukturalnych przy wspotpracy z innymi organami,
organizacjami podmiotami zajmujgcymi sie problematykg rynku pracy, w celu
promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych poszukujgcych pracy,

przygotowywanie i realizowanie projektéw lokalnych na zasadzie partnerstwa,

polegajgcego w szczegolnosci na stworzeniu odpowiednich warunkow
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organizacyjnych dla realizacji projektow z udziatem partneréw spotecznych oraz
zapewnieniu wsparcia finansowego na podstawie;

- regionalnego planu dziatah na rzecz zatrudnienia,

- badan i analiz lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji oséb bedacych
W szczegolnej sytuacji na rynku pracy,

- analiz i informaciji osrodkéw pomocy spotecznej i innych organéw, organizaciji
I podmiotdw zajmujgcych sie problematyka bezrobocia,

C) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

d) realizowanie programdéw regionalnych na podstawie porozumienia z WUP

e) opracowywanie corocznych lub wieloletnich programéw w zakresie promocji
zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia
i aktywizacji zawodowej lokalnego rynku pracy, z uwzglednieniem dziatan
rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oséb niepetnosprawnych,

f) poszukiwanie nowych zrodet pozyskiwania srodkéw finansowych na rzecz osob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz przygotowywanie aplikacji, w ramach
ogtaszanych konkursow,

g) sporzadzanie analiz i sprawozdan =z realizacji programow w tym
wspoffinansowanych ze srodkow UE,

h) monitorowanie i ocena efektywnosci instrumentéw rynku pracy,

i) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow i informatoréw promocyjnych
Urzedu,

]) przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komorki

k) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

[) opracowywanie i realizacja programow z zakresu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

m) promocja ustug Urzedu,

n) petnienie funkcji doradcy klienta w odniesieniu do oséb bezrobotnych

i pracodawcow bedgcych uczestnikami realizowanych projektow

2) Stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy

a) realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska

pracy dla skierowanego bezrobotnego,
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b)

9)

h)

)

k)

p)

realizacja zadahn zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem $rodkéw na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, na przystgpienie Iub zatozenie
spoétdzielni socjalne;j,

realizacja zadan zwigzanych z jednorazowg refundacjg dla pracodawcy
poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczeniem prac interwencyjnych,
a takze z organizacjg stazy,

realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczeniem robot publicznych
realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na teleprace pracodawcy
lub przedsiebiorcy oraz swiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

realizacja zadan zwigzanych 2z refundacjg pracodawcy czesci kosztéw
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenie
spoteczne za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia

realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za skierowanego do pracy bezrobotnego po 50
roku zycia i po 60 roku zycia

realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub
osobg zalezng

wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z udzieleniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub
podjecia dziatalnosci gospodarczej

realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczenia przystugujgcego
rolnikom zwalnianym z pracy

realizacja uméw zawartych w ramach bonu stazowego, zatrudnieniowego i na
zasiedlenie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw przejazdu do pracodawcy
oraz kosztéw zakwaterowania

organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

planowanie podzialu $rodkéw finansowych FP, PFRON, EFS oraz
monitorowanie wydatkéw tych srodkéw przeznaczonych na aktywng polityke
rynku pracy,

wspotdziatanie z PRRP oraz przygotowywanie materiatéw dla PRRP w zakresie
promocji zatrudnienia, wykorzystania srodkow przeznaczonych na finansowanie

programow oraz instrumentow rynku pracy;
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g) przyznanie grantow dla pracodawcow zatrudniajgcych opiekunéw oséb
niepetnosprawnych;
r) przekazywanie do sktadnicy uporzgdkowanych akt dokumentéw zwigzanych

z funkcjonowaniem komorki

§20. Dziat Finansowo — Ksieqowy wykonuje w szczegdlnosci:

1) planowanie srodkow budzetowych, Funduszu Pracy i funduszy strukturalnych;

2) kontrola dyscypliny budzetowej, wydatkéw z Funduszu Pracy i funduszy
strukturalnych;

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych finansowych z Funduszu
Pracy i funduszy strukturalnych;

4) obstuga kasowa,;

5) obstuga rachunkéw bankowych i dokonywania ptatnosci;

6) prowadzenie windykacji wierzytelnosci Funduszu Pracy i funduszy
strukturalnych (nienaleznie pobrane swiadczenia);

7) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan dotyczgcych wykorzystania
Srodkow Funduszu Pracy i funduszy strukturalnych.

8) obstuga w zakresie wynagrodzen pracownikdéw i rozliczanie sktadek ZUS,
podatku i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji oraz umdéw cywilno-
prawnych;

9) prowadzenie rozliczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10)prowadzenie windykacji wierzytelnosci Funduszy (nienaleznie pobrane
Swiadczenia);

11)obstuga systemu bankowosci elektronicznej;

12)prowadzenie spraw dot. udzielania pomocy bezrobotnym zobowigzanych

do sptaty kredytu mieszkaniowego;

13)prowadzenie  wartosciowej ewidencji  srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, naliczanie amortyzacji oraz rozliczanie
inwentaryzacij;

14) realizacja zadan zwigzanych z optatami za wnioski o wydanie zezwolenia
na prace lub zezwolenia na prace sezonowg oraz ztozeniem oswiadczenia
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi

15) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan dotyczgcych wykorzystania

srodkow budzetowych i funduszy strukturalnych,
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16) przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komorki,

17) prowadzenie kontroli zarzgdczej wynikajacej z ustawy o finansach publicznych.

§21. Do podstawowego zakresu zadan Dziatu Organizacyjno —

Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektéw regulaminow i innych aktow wewnetrznych dotyczgcych
organizaciji pracy urzedu;

2) obstuga kancelaryjna urzedu;

3) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemu obiegu dokumentow
i informaciji Urzedu, prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora;

4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora

5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP;

6) rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskow,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, w tym zwigzanych
z zatrudnieniem, przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw,

8) prowadzenie procesu naboru na wolne stanowisko pracy w oparciu
0 obowigzujgce przepisy;

9) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdw ptacy pracownikow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow;

11) kontrola dyscypliny pracy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi;

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw;

14) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) opracowywanie  obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
I informacji dotyczacej pracownikow urzedu;

16) opracowanie planu szkoleh pracownikéw urzedu;

17) organizowanie kursow, szkolen, aplikacji;

18) prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z obstugg techniczng urzedu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
urzedu pracy;

20) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;
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21) zgtoszenie do ubezpieczeh  spotecznych, emerytalnych, rentowych,
chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych pracownikéw PUP;

24) zgtaszanie do ubezpieczenh zdrowotnych cztonkdéw rodzin pracownikéw PUP;

22) wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikéw PUP i ich rodzin;

23) administrowanie majatkiem urzedu i prowadzenie ksigg inwentarzowych przy
wykorzystaniu programu STOCK;

24) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe;

25) opiniowania pod wzgledem merytorycznym wptywajgcych rachunkéw i faktur,

26) prowadzenie spraw z zakresu obstugi urzedu a w tym: planowanie wydatkow
rzeczowych, prowadzenie zakupow i ich dystrybucja na terenie urzedu,
utrzymywanie czystosci, bezpieczenstwa i ochrony mienia, konserwacja
i serwisowanie sprzetu i wyposazenia, nadzor nad prowadzeniem inwestycji,
modernizacji i remontéw oraz przeglgddéw budynku,

27) Opracowywanie planéw, prowadzenie rejestru zamowien publicznych
oraz sporzgdzanie sprawozdan

28) Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, w tym réwniez
postepowan o wartosci szacunkowej ponizej progu ustawowego,

31) Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
informatycznego;

32) Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

33) Koordynacja pracy w systemami informatycznymi;

34) Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

35) Nadzdr nad legalnoscig oprogramowania informatycznego

36) Tworzenie bazy danych statystycznych;

37) Przygotowywanie raportéw;

38) Analiza okreslonych danych;

39) Przygotowanie informaciji dla potrzeb analizy rynku;

40) Opracowywanie analiz, sprawozdan dotyczacych rynku pracy;

41) Obstuga transportowa i prowadzenie gospodarki samochodowej

42) Prowadzenie skfadnicy akt osob bezrobotnych i innych zarejestrowanych
w Urzedzie oraz zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu

43) Udzielanie odpowiedzi na pisma i udostepnianie danych osobowych
upowaznionym instytucjom w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego i ustawy o ochronie danych osobowych;
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44) Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie udostepniania danych
osobowych;

45) Wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw z urzedu i na wniosek,
w tym dla oséb zainteresowanych,

46) Biezgca korespondencja z wnioskodawcami przy pomocy Systemu
Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI)

47) Prowadzenie kontroli zarzadczej wynikajgcej z ustawy o finansach publicznych.

§22. Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen wykonuje w szczegélnosci:

1) Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) Ustalanie statusu i uprawnien rejestrujgcych sie oséb;

3) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien;

4) Realizowanie zadan wynikajgcych z systemow koordynacji zabezpieczenia
spotecznego panstw czionkowskich Unii Europejskiej i panstw, z ktérymi
UE zawarta umowe o swobodzie przeptywu w zakresie swiadczen dla bezrobotnych;

5) Tworzenie bazy danych.

6) Udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski o udostepnianie danych osobowych
w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, RODO i ustawy
0 ochronie danych osobowych;

7) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

9) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczeh z zakladem ubezpieczen
spotecznych i urzedami skarbowymi,

10)Zgtaszanie bezrobotnych i innych uprawnionych o0s6b do ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym
zwigzanych,

11)Wyrejestrowywanie bezrobotnych i innych uprawnionych osoéb z ubezpieczenia
zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych,

12)Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych
Swiadczen;

13) prowadzenie spraw dotyczgcych stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki,

14)Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych osob bezrobotnych

w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego, w tym spraw zwigzanych

z odwotaniem od decyzji i skargami Sgdu Administracyjnego, na wydane decyzje
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administracyjne w tym kompletowanie dokumentacji i terminowe przekazywanie
do organu wyzszej instancji, w tym kompletowanie dokumentacji i terminowe
przekazywanie do organu wyzszej instancji,

15) Aktualizacja danych klientéw Urzedu, zgodnie z dostarczonymi dokumentami,

16) Wspdtpraca z ZUS w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczeh oraz
z komornikiem w zakresie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych;

17)Weryfikacja danych z raportow ZUS,

18) Prowadzenie spraw dot. finansowania dodatkéw aktywizacyjnych;

19)Terminowe dokonywanie potrgcen na listach wyptat dla bezrobotnych Swiadczen
alimentacyjnych wskazanych w zajeciach komorniczych oraz prowadzenie w tych
sprawach korespondenc;ji

20) Sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy — PIT 11,

21)Biezgca korespondencja z wnioskodawcami przy pomocy systemu Samorzgdowej
Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI)

22)Wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw z urzedu i na wniosek, w tym

dla os6b zarejestrowanych;

23)Przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

24)Realizowanie zadan wynikajgcych z przepisbw o =zatrudnieniu socjalnym,

Swiadczeniach przedemerytalnych,

25)Przekazywanie do skftadnicy uporzadkowanych akt dokumentéw zwigzanych z

funkcjonowaniem komorki,

§23. Do podstawowego zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) Realizowanie postanowien okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982r. o radcach

prawnych, a w szczegolnosci:

a) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP, w postepowaniu przed sadem
powszechnym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
a takze w postepowaniach egzekucyjnych,

b) Udzielanie instruktazu i pomocy prawnej pracownikom PUP w zakresie
prowadzonych zagadnien,

C) opiniowanie oraz pomoc w przygotowywaniu pod wzgledem formalno -

prawnym projektow wewnetrznych aktéw prawnych, umow cywilnych, decyzji
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administracyjnych oraz innych dokumentéw niezbednych dla prawidtowej

realizacji zadan Urzedu

§24. Do zakresu zadan stuzb BHP nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997r w sprawie stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§25. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1) zachowanie tajemnicy lub poufnosci co do wykonywania swoich zadan,

2) doradzanie administratorowi danych we wszelkich sprawach dotyczacych

przetwarzania danych osobowych,

3) petnienie roli doradcy dla osob, ktorych dotyczg przetwarzane w PUP dane
osobowe, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych

osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO,

4) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego, ktéremu PUP powierzyt
przetwarzanie danych oraz pracownikéw PUP, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

5) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub przepisow
krajowych o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,

6) inicjowanie dziatan zwiekszajgcych sSwiadomos¢, w tym zapewnienie szkolen

i egzamindw z zakresu ochrony danych osobowych dla osdb uczestniczgcych

w operacjach przetwarzania danych osobowych,

7) udzielanie administratorowi zalecen przy ocenie skutkéw dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania,
8) wspoétpraca z Organem Nadzorczym,

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Organu Nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO oraz, w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach,

10) biezgcy nadzéor nad procesami przetwarzania danych osobowych, a w

szczegolnosci sprawdzanie czy przetwarzanie odbywa sie zgodnie z zasadami
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przetwarzania danych osobowych, o ktorych méwi RODO (zgodnos¢ z prawem,
rzetelnosc i przejrzystosc; ograniczenie celu; minimalizacja danych; prawidtowosc;
ograniczenie przechowywania; integralnos¢ i poufnosc) i aby moc to wykazac
(zasada rozliczalnosci), przy uwzglednieniu charakteru, zakres, kontekstu i celow
przetwarzania danych osobowych oraz ryzyk naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych o r6znym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia,

11) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych,

12) wsparcie administratora danych w prowadzeniu rejestru czynnosci przetwarzania

danych osobowych,

13) wsparcie administratora danych w prowadzeniu analizy ryzyka przetwarzania
danych dla podstawowych praw i wolnosci osob oraz wdrazania odpowiednich
srodkow technicznych i organizacyjnych, aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa
odpowiadajgcy temu ryzyku,

14) biezacy nadzér nad poprawnoscig stosowania przepisow prawa i procedur
wewnetrznych z zakresu ochrony danych osobowych, w tym:

a) nadzor nad poprawnoscig wypetnienia procedury nadawania/zmiany/odbierania

upowaznien do przetwarzania danych osobowych — okresowe przeglady;
b) nadzér nad wypetnieniem zasady czystego biurka, zwlaszcza po godzinach
urzedowania — okresowe przeglady;
c) nadzér nad podpisywaniem umoéw o powierzeniu przetwarzania danych
osobowych;
d) okresowe przeglady poprawnosci procedury kopii zapasowych,
15) sprawdzenia poprawnosci przetwarzania danych osobowych,
16) aktualizacja dokumentacji przetwarzania danych — wg potrzeb,
17) prowadzenie rejestrow i ewidencji zwigzanych z przetwarzanymi w PUP danymi
osobowymi, ktoérych obowigzek wynika 2z przepisbw prawa lub procedur
wewnetrznych, dokumentowanie naruszen ochrony danych osobowych, w tym

okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete

dziatania zaradcze,

18) zgtaszanie do Organu Nadzorczego naruszen ochrony danych osobowych gdy jest
prawdopodobne, Zze mogg wigzac sie z ryzykiem naruszenia praw i wolnosci oséb

fizycznych,
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19) powiadamianie oséb o naruszeniu w przypadku naruszenia ochrony danych

osobowych powodujgcych wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnosci tych oséb.

Rozdziat VII

Organizacja Pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§26.1. Czas pracy Urzedu okresla regulamin pracy PUP

2. Dyrektor PUP przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania, a we wtorki od 8% do 16

3. W przypadku gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, przyjecia
interesantow odbywajg sie w nastepny dzien powszedni.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow winna
by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.

4. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazic zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
i 40-godzinnego tygodnia pracy.

§27.1. PUP prowadzi rejestr skarg i wnioskow jeden dla catego PUP.

2. Skargi i wnioski rejestrowane i koordynowane sg przez Dziat Organizacyjno -
Administracyjny.

3. Skargi i wnioski rozpatrujg Kierownicy komérek organizacyjnych w ramach
swej wiasciwosci rzeczowe;.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP

Rozdziat Vil

Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§28.1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonujg kierownicy
komdérek organizacyjnych oraz pracownicy upowaznieni do prowadzenia kontroli.
3. W przypadku kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w PUP przez
uprawnione do tego organy obowigzuje nastepujgcy podziat zadan:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje kontroli i gromadzi
dokumentacje z kontroli przeprowadzonej w PUP;
2) Kierownicy komorek organizacyjnych udzielajg wyjasnien oraz przygotowujg
projekty odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli

3) Odpowiedzi na wniosek i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.
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4. Zakres zadan kontrolnych pracownikow okreslajg szczegotowe zakresy
Cczynnosci.

§29. System kontroli zewnetrznej PUP obejmuje kontrole zewnetrzng
pracodawcéw i instytucji szkoleniowych w ramach realizowanych przez nich
ustug i instrumentéw rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
bezrobotnych, ktérzy otrzymali dofinansowanie na podjecie dziatalnosci

gospodarczej ze srodkéw bedgcych w dyspozyciji PUP.

Rozdziat IX

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyizji i akidw normatywnych

§30.Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego,
jak réowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor PUP lub osoba upowazniona jako dysponenci,

- gtowny ksiegowy PUP

- upowaznione osoby wg karty wzoréw podpiséw do bankéw,

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§31.1.Decyzje administracyjne i postanowienia podpisuje Dyrektor PUP
w imieniu Starosty oraz upowaznione osoby w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty.

2. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP, lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Wewnetrzne akty normatywne, w szczegdlnosci zarzgdzenia wymagajg opinii Radcy
Prawnego.

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie
zobowigzan finansowych wymagajg akceptacji Gtéwnego Ksiegowego.

4. Rejestr zarzagdzen i polecen Dyrektora prowadzi dziat Organizacyjno —
Administracyjny.

5. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw

okresla obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdziat X

Kontrola Zarzgadcza w PUP

§32. Kontrola zarzgdcza stanowi ogét dziatah podejmowanych przez Dyrektora ,
kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikow dla zapewnienia realizacji celéw i

zadan PUP w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny oraz terminowy.

Rozdziat Xl

Postanowienia koncowe

§33.0bowigzki PUP jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw zwigzane
z procesem pracy okresla Regulamin Pracy, Kodeks Pracy i inne obowigzujgce
przepisy.

§34.Czynnosci kancelaryjne w PUP reguluje instrukcja kancelaryjna.

§35.Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi  PUP
rozpatruje Dyrektor PUP.

§36.Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez

Zarzad Powiatu.
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