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Rozdzial |
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych

w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kutnie,

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kutnowskiego,

Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku, poz. 645 z pdzn. zm.),
PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie, wchodzacy w skiad
powiatowe]j administracji zespolonej,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kutnie,

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

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy,

Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie,
Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) — oznacza to dwa dzialy, ktore realizujg
zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy,

Programie Aktywizacja i Integracja (PAI) —oznacza to realizowane samodzielne lub
we wspdlpracy z osrodkami pomocy spolecznej dzialania w zakresie aktywizacji
zawodowej 1 integracji spotecznej bezrobotnych,

Krajowym Funduszu Szkoleniowym (KFS) — oznacza to $rodki Funduszu Pracy
przeznaczone na finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow
1 pracodawcow,

IPD — Indywidualny Plan Dziatania,

Obserwatorium Lokalnego Rynku Pracy (OLRP) — oznacza to dzial ktdry realizuje

zadania z zakresu prowadzonych badan, analiz i programéw, poruszajgcych biezace



14.

15.
16.

17.

problemy rynku pracy oraz pozyskiwanie Srodkéw finansowych umozliwiajgcych
klientom urzedu udziat w wielu ciekawych przedsiewzigciach utatwiajgcych podjecie
zatrudnienia,

Funduszu Pracy- nalezy przez to rozumie¢ finansowanie podstawowych form
aktywizacji zawodowe;j,

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny,

PEFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

EURES- nalezy przez to rozumieé¢ realizowanie zadan wynikajgcych z prawa

swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami.

§3

. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Kutnowskiego finansowang w formie jednostki

budzetowej.

PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i realizuje zadania samorzadu
powiatowego w zakresie polityki rynku pracy.

Siedziba PUP miesci si¢ w Kutnie przy ul. Wyszynskiego 11.

Filia PUP ma siedzibe w Zychlinie przy ul. Barlickiego 15a.

PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Kutnowskiego.

Rozdzial I1

Przedmiot i zakres dzialania

§4

. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegolnosci z:

1) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych,

3) ustawy o repatriacji,

4) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

5) ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

6) ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

7) ustawy o finansach publicznych,

8) ustawy o rachunkowosci,



9)
10)
11)
12)

ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,
ustawy Prawo zamowien publicznych,

niniejszego regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg

odrebne przepisy.

§5

1. Do zadan PUP nalezy:

1)

2)

3)
4)

),

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czgs¢ powiatowe] strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

udzielanie informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

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

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

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,
inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolei i przygotowania zawodowego
dorostych,

opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majgcych na celu rozwiazanie
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—

14)

15)

16)

17)
18)

19)

lub ztagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow

Funduszu Pracy,

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach

poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,

stazach, organizacji robdt publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji

PAI, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

wspolpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych

ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,
przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do =zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczen Iub kosztéw szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci
ztytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktérych
mowa w art. 46 Ustawy, oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a Ustawy,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia

spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, oraz panstw,

z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe

o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla  bezrobotnych,

w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a Ustawy,

20) realizowanie zadad wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw

migdzy panstwami, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,



w szczegoOlnosci przez:

a) realizowanie dzialan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wiasciwym
do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi  podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

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

21) realizowanie zadah zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postegpowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy
z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

23) realizowanie zadaf zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoOw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

24) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,

25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

26) realizowanie projektéow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajagcych z programéw operacyjnych wspolfinansowanych ze $rodkéw EFS
i Funduszu Pracy,

27) inicjowanie i realizowanie badaf i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez urzedy pracy,

28) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

29) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzgdem pracy,

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

31) wspblpraca z ministrem whasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestroOw
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy,

32) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

33) oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne,



34) oplacanie sktadki na ubezpieczenie spoleczne za osoby bezrobotne posiadajgce prawo
do zasitku dla bezrobotnych i 0séb pobierajgcych stypendium z tytutu odbytego stazu,

35) aktywizacja zawodowa 0s0b niepetnosprawnych 1 finansowanie tych dziatan
z PFRONu,

36) aktywizacja zawodowa repatriantow.

Rozdziat ITI

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6
_ Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa

— Dyrektor i ponosi za nig peing odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

. PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca W rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy kierownikow komorek organizacyjnych.
_ Podczas nieobecnosci Dyrektora — kierownictwo sprawuje osoba wyznaczona na pi$mie
przez Dyrektora z okresleniem zakresu upowaznien.

. Podczas nieobecnosci kierownikéw dziatow, referatow zastepstwo sprawuje wskazany

pracownik z okreslonym zakresem upowaznien.

Rozdzial IV
Komorki Organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§7
. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) dzial,
2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy.

. O ilosci utworzonych dziatéw, referatow i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty.

. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac zespoly i komisje
zadaniowe.

. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo laczyé zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

. Na terenie dzialania PUP mogg by¢ tworzone filie.



6. W filiach moga by¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.
7. Starosta na wniosek Dyrektora oraz po zasiegnieciu opinii PRRP, moze tworzy¢ filie

PUP, przeksztalca je i znosié.

§8
Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreSlong problematyka
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych

realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

§9
1. Referat jest komorka organizacyjna realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

§10
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okres$lonej problematyki
nie uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.
2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu, referatu

lub jako komorka samodzielna.

Rozdzial V

Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§11
W PUP tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ):
A. Dzial Ustug Rynku Pracy (CAZ-URP):
1) kierownik dziatu (CAZ-URPI),
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. posrednictwa pracy (CAZ-URP II),
3) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (CAZ-URP III),
4) wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego (CAZ-URP IV),
5) stanowisko ds. informacji (CAZ-URP V).



B. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy (CAZ-IRP):
1) kierownik dziatlu (CAZ-IRP I),
2) wieloosobowe stanowisko ds. organizowania subsydiowanych miejsc pracy
(CAZ-IRP 1),
3) wieloosobowe stanowisko ds. organizowania pozostatych instrumentéw rynku
pracy (CAZ-IRP III).
2. Dzial Ewidencji i Swiadczen (ES):
1) kierownik dzialu (ES I),
2) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji (ES II),
3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadezen (ES III),
4) stanowisko ds. zaswiadczen (ES IV),
5) stanowisko ds. odwotan od decyzji (ES V).
3. Dzial Finansowo — Ksiegowy (FK):
1) Gléwny Ksigegowy — kierownik dziatu (FK I),
2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi funduszy (FK II),
3) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi budzetu (FK III),
4) stanowisko ds. obstugi kasowej (FK IV).
4. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (AG):
1) kierownik dzialu (AG I),
2) stanowisko ds. organizacyjno-prawnych (AG II),
3) stanowisko ds. kadr oraz BHP (AG III),
4) stanowisko ds. informatyki (AG IV),
5) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (AG V),
6) stanowisko ds. obstugi archiwum (AG VI),
7) stanowisko ds. gospodarczych (AG VII),
8) stanowisko ds. zaméwien publicznych (AG VIII).
5. Obserwatorium Lokalnego Rynku Pracy (OLRP):
1) kierownik dziatlu (OLRP I),
2) wieloosobowe stanowisko ds. badar i analiz (OLRP II),
3) wieloosobowe stanowisko ds. statystyk (OLRP III),
4) wieloosobowe stanowisko ds. programéw (OLRP IV.
6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

7. Samodzielne stanowisko ds. kontroli (SKO).



8. Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie (FZ):

1)
2)
3)
4)
5)

kierownik filii (FZ I),

wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji (FZ II),
wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen (FZ III),
wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy (FZ IV),

wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (FZ V).

§12

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje kierownikow komoérek organizacyjnych i samodzielne

stanowiska pracy.

2. Szczegbtowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial VII

niniejszego regulaminu.

3. Szczegdtows strukture organizacyjng PUP okresla Schemat Organizacyjny bedacy

zalgeznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§13

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1Y)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9

reprezentowanie PUP na zewnatrz,

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy,

podejmowanie decyzji w granicach upowaznienia otrzymanego od Starosty,

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP,

planowanie i dysponowanie §rodkami, PFRON, KFS, EFS i innych $rodkami unijnymi
oraz srodkami z rezerwy celowej,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy,

wydawanie zarzadzen,

10) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw,

11) wspélpraca z instytucjami rynku pracy,
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12) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania komoérek
organizacyjnych,

13) wspoélpraca z PRRP,

14) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu projektu Statutu
i Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy,

15) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie filii PUP,

16) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

17) inicjowanie programdw specjalnych,

18) wykonywanie kontroli zarzadczej,

19) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola pracy PUP.

§ 14
1. Gléwny Ksiegowy wykonuje zdania w zakresie upowaznienia udzielonego przez

Dyrektora, a do jego obowiazkdéw w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja polityki finansowej PUP,

2) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

3) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
PUP i Funduszu Pracy oraz zmianami w budzecie i funduszu w trakcie roku
budzetowego,

4) biezaca kontrola wykonania budzetu i funduszu,

5) sporzadzanie sprawozdan,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych urzedu oraz udzielanie upowaznienn innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

7) opracowywanie analiz z wykonania budzetu i funduszu umozliwiajgcg ocene sytuacji
finansowej PUP,

8) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci urzedu.

2. Glowny Ksiegowy kieruje dzialem finansowo- ksiggowym.
§15

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow komdrek organizacyjnych

nalezy:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w ramach kompetencji okre§lonych
przez Dyrektora,

2) odpowiadanie przed Dyrektorem zgodnie zprzyjetym w niniejszym Regulaminie
podzialem zadan i kompetencji za prawidlowe izgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymywanych polecen stuzbowych oraz Gtéwnym Ksiegowym
w zakresie gospodarki finansowe;j,

3) sprawowanie stalego i bezpo$redniego nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych,

4) wspoldziatanie z Administratorem Bezpieczefistwa Informacji w zakresie realizacji
zadania dotyczacego powierzania przetwarzania danych osobowych podmiotom
zewngtrznym poprzez niezwloczne przekazywanie informacji o zamiarze przekazania
danych osobowych na zewnatrz jednostki,

5) w sprawach biezacych, nie wymagajacych decyzji oséb nadzorujacych kierownicy
dzialaja samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do kierownika Dziatu
i samodzielnego stanowiska,

6) odpowiadanie za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych i przepiséw
o ochronie danych osobowych oraz za terminowe i rzetelne opracowanie dokumentow
analitycznych i sprawozdawczych,

7) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej,

8) szczegdlowo zaznajamiajgc pracownikéw z zadaniami stanowiska stuzbowego,

9) dbanie o rozwéj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegblnosei umozliwiaja
pracownikom kierowanego dzialu uczestniczenie w szkoleniach organizowanych dla
shuzb zatrudnienia,

10) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

11) dokonywania okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéow,

12) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegitej komorki organizacyjnej, wnioskuje
o wysokos¢ wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrody i1 kary dla podleglych
pracownikow,

13) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji, opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

14) podpisywanie korespondencji wewnetrznych i parafowanie pism wychodzacych przed

podaniem do podpisu Dyrektorowi,
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15) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

16) wyznaczanie zastgpstw w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

17) wykonywanie kontroli zarzadczej,

18) udzielanie odpowiedzi oraz realizacje zalecen pokontrolnych,

19) zarzadzanie procesem udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publiczne;j,

20) sprawowanie nadzoru nad archiwizacja dokumentacji wytworzonej w podlegle]
komorce organizacyjne;j,

21) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywanie

czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Rozdzial VII

Zakres zadari komdrek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 16
Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:
A/ Dzial Uslug Rynku Pracy:

1) wspolpraca w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego czgs¢ powiatowe] strategii
rozwigzywania probleméw spolecznych,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecil wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegélno$ci udzielanie pomocy
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pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow

i pracodawcy,

8) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug rynku pracy,

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen,

11) wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu kosztéw szkolenia finansowanych
z Funduszu Pracy oraz przekazywania na biezaco do dziatu finansowo- ksiegowego,

12) opracowywanie sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia,

13) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majagcych na celu rozwiazanie
lub ztagodzenie  probleméw  zwiazanych 2z  planowanymi  zwolnieniami
grup pracownikoéw z przyczyn dotyczacych zaktadu prac,

14) wspotdziatanie z PRRP w zakresie kierunkéw ksztalcenia, szkolenia zawodowego,
promoc;ji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

15) wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, stazach, organizacji robot
publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji PAI, oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym,

16) wspolpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

17) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dzialan sieci EURES we wspdlpracy z ministrem wlasciwym
do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

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

18) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

19) badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku

z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem
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0 udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127
ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

20) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

21) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

22) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajgcych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze $rodkéw EFS
1 Funduszu Pracy,

23) prawidlowa realizacja procedur, planowania i organizacji réznych form pomocy
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodnie z ustawa,

24) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy,

25) przetwarzanie informacji o bezrobotnych poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

26) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

27) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP,

28) wspolpraca z OPS z zakresie aktywizacji zawodowej dtuznikéw alimentacyjnych,
mozliwosci zintegrowania dzialan poprzez wspdlng realizacje PAI oraz w ramach
porozumien w zwiazku z realizacja przez OPS program6w EFS,

29) wspolpraca z miodziezg uczacg si¢ i osobami niezarejestrowanymi w zakresie
informacji o rynku pracy, w tym organizacja Ogélnopolskiego Tygodnia Kariery,

30) opracowanie i upowszechnianie materialéw promujgcych ustugi i instrumenty rynku
pracy,

31) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

32) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP.

B/ Dzial Instrumentéw Rynku Pracy:
1) inicjowanie i realizacja subsydiowanych miejsc pracy tj. stazy, prac interwencyjnych,
rob6t publicznych, prac spolecznie uzytecznych, refundacji doposazenia

lub wyposazenia tworzonych miejsc pracy, dotacjii dla o0séb bezrobotnych
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2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, granty na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy, refundacja pracodawcy kosztéw skladek na ubezpieczenie
spoteczne za bezrobotnego do 30 roku zycia podejmujacego pierwszg pracg, zwrot
kosztow dofinansowania wynagrodzenia zatrudnienia bezrobotnego powyzej 50 roku
zycia, pozyczki na uruchomienie dziatalnosci gospodarczej, pozyczki na utworzenie
stanowiska pracy, bony zatrudnieniowe, bony stazowe, programy specjalne,
refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zatrudnienie wspierane realizowane
na zasadzie przepisdw o spotdzielniach socjalnych, przygotowanie zawodowe
dorostych, dotacji dla osdb niepelnosprawnych z PFRON oraz refundacji kosztéw
wynagrodzenia i refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla repatrianta,
obstuga pozostatych instrumentéw rynku pracy tj. dodatkéw aktywizacyjnych, zwrotu
kosztéw dojazdu i zakwaterowania, zwrotu kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub
osobg zalezng, bondéw na zasiedlenie,

bezposredni kontakt z klientami CAZ tj. pracodawcami i osobami bezrobotnymi,
przyjmowanie wnioskéw, badanie wiarygodnosci pracodawcow i os6b bezrobotnych
ubiegajacych sie o zorganizowanie subsydiowanych miejsc pracy,

udzielanie informacji w zakresie instrumentéw rynku pracy,

prowadzenie rozméw i negocjacji z klientami CAZ  ubiegajacymi
sie o dofinansowania miejsc pracy,

prowadzenie korespondencji z klientami CAZ w zakresie subsydiowanych miejsc
pracy,

wspolpraca z partnerami rynku pracy,

prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych dziatan,

wspblpraca przy opracowaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowiacego cze$¢ powiatowej strategii
rozwigzywania problemoéw spolecznych,

pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
opracowywanie sprawozdan, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia,

wspdldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania

srodkéw Funduszu Pracy,
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15) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do innych finansowanych z Funduszu Pracy
$wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

b) obowigzku zwrotu innych nienaleznie pobranych $wiadczeni finansowanych
z Funduszu Pracy oraz przekazywania na biezgco do dzialu finansowo-
ksiegowego,

16) przygotowanie wypowiedzenia umowy i przekazania do dzialu finansowo-
ksiegowego dokumentéw bedacych podstawg do zadania zwrotu nienaleznie
pobranych swiadczen z Funduszu Pracy,

17) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze $rodkéw EFS
i Funduszu Pracy,

18) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

19) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy,

20) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolite;
Polskiej,

21) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

22) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP,

23) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP.

§17
Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
3) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,
4) wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu

bezrobotnego,

17



b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczefi niewynikajacych z zawartych umow,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium i innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

5) przekazanie prawomocnej decyzji dotyczacej obowigzku zwrotu nienaleznie
pobranego zasitku, stypendium i innych nienaleznie pobranych s$wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy do dziatu finansowo- ksiggowego,

6) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, oraz panstw,
z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe
o zabezpieczeniu  spolecznym, w zakresie $wiadczen dla  bezrobotnych,
w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 a ustawy,

7) przetwarzanie informacji o bezrobotnych poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

8) zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, weryfikacja
danych, przygotowanie dokumentéw,

9) przygotowanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych bezrobotnych
w szczegolnosci poprzez sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujacych,
obowigzujacych raportéw przekazywanych do ZUS,

10) prowadzenie korespondencji z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
oraz pracodawcami,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

12) rozpatrywanie odwotan od decyzji obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium i innych nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy,

13) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacych pracy,

14) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowe;
i stronie BIP PUP,

15) opracowywanie analiz i sprawozdan,

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,

17) wspblpracuje z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
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centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy.

§18
Do zakresu zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego w szczegdlno$ci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki, funduszy celowych i projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE wg odrebnych przepisow,

2) prowadzenie biezacej ewidencji ksiggowej jednostki, fundusiy celowych i projektow
wspotfinansowanych ze srodkéow UE,

3) biezaca kontrola przychodéw, dochodéw oraz wydatkéw jednostki, funduszy
celowych i projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

4) opracowywanie planéw finansowych budzetu, Funduszu Pracy oraz projektow
wspolfinansowanych ze srodkow UE,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

6) wyplacanie zasitkéw i innych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

7) ewidencja i rozliczanie zadan zleconych PUP (np. sktadki zdrowotne
dla bezrobotnych bez prawa do zasitkow),

8) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych,

9) przygotowywanie informacji o stopniu realizacji wydatkow, limitow dla potrzeb
Dyrektora PUP, kierownikéw dziatéw - analiza kwot zaangazowania $rodkow
naprogramy na trzecz promocji zatrudnienia i realizacji  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

10) prowadzenie gospodarki kasowej,

11) sporzadzanie list plac dla pracownikéw i prowadzenie kart wynagrodzef,

12) sporzadzanie raportow i deklaracji skladek na ubezpieczenie ZUS z uzyciem
programu PEATNIK,

13) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych dla pracownikow
i bezrobotnych oraz sporzadzanie informacji PIT,

14) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wnioskow o refundacje
wynagrodzei w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, mlodocianych
pracownikéw i innych przewidzianych w ustawie,

15) sporzadzanie list wyplat: pozyczek mieszkaniowych, dofinansowania do wczasow,
zapomdg oraz inne $wiadczenia ZFQS,

16) kontrola wydatkéw z ZFSS z preliminarzem na dany rok,
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17) wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu

czesci albo catosci nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo sSrodkéw,

o ktorych mowa w art. 46 Ustawy, oraz innych §wiadczen finansowanych z Funduszu

Pracy, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy,

18) prowadzenie spraw z zakresu windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen

oraz naleznosci wynikajacych z wypowiedzianych umoéw cywilno — prawnych

zawieranych w ramach realizowanych subsydiow,

19) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP,

20) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP.

§19

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9

10)
11)
12)

obstuga kancelaryjna PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem PUP,
przygotowywanie projektéw Statutu i Regulaminu Organizacyjnego PUP,
przygotowywanie projektéw zarzadzenfi Dyrektora,

przygotowywanie projektéw upowazniefi i petnomocnictw,

monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz biezace przekazywanie kierownikom
komérek organizacyjnych zmian w obowiazujacych przepisach prawa dotyczacych
funkcjonowania PUP,

ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

koordynowanie czynnoéci zwiazanych z przekazywaniem informacji i wyjasnien
organom Kkontroli zewnetrznej w trakcie prowadzonych przez nie czynnosci
kontrolnych,

redagowanie odpowiedzi, zastrzezer, wnioskow, informacji do protokolow
oraz wystapien pokontrolnych organéw kontroli zewngtrznej na podstawie
pisemnych opracowan, sporzadzonych przez kontrolowane lub merytorycznie
odpowiedzialne komorki organizacyjne,

monitorowanie spraw sadowych,

obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora w tym PRRP,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,
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13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)
29)

prowadzenie spraw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych
w PUP,

projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
zapewnienie  prawidlowosci  funkcjonowania i wykorzystania  sprzetu
komputerowego oraz audiowizualnego,

zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania systemu informatycznego SYRIUSZ,
administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

sporzadzanie sprawozdan,

realizowanie planéw remontowych i inwestycyjnych,

zakup sprzetu oraz materialéw biurowych dla PUP,

rozliczanie kart drogowych,

gospodarowanie majatkiem PUP,

archiwizacja dokumentéw dotyczacych oséb bezrobotnych i funkcjonowania PUP,
przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z obstugg techniczna PUP,
opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP oraz koordynacja prac zwigzanych z biezacym aktualizowaniem
informacji umieszczanych na tych stronach,

wyszukiwanie i gromadzenie informacji medialnych o dziatalnosci PUP,

kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiggowych,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP.

§20

Do zakresu zadan Obserwatorium Lokalnego Rynku Pracy w szczeg6lnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

zbieranie, gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych oraz ich analizowanie
na podstawie danych przekazywanych z komoérek organizacyjnych na potrzeby PUP
i innych instytucji i urzgdoéw,

udostepnianie i rozpowszechnianie informacji statystycznych oraz wynikéw badaf
i analiz,

prowadzenie badan, analiz statystycznych i sporzadzanie sprawozdan,

dokonywanie statystycznych poréwnan,
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5)

6)

7

8)

opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia,
inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
realizowanych przez urzad pracy,
monitorowanie i analizowanie planowanych zwolniefi grup pracownikOw z przyczyn
dotyczacych zakiadu pracy,
prowadzenie biezacego monitoringu rynku pracy i sporzadzanie analizy i raportdw
m.in. w zakresie:

a) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

b) sytuacji pracodawcow,

¢) sytuacji poszczegblnych grup osob bezrobotnych na lokalnym rynku pracy;

9) wieloaspektowa analiza bezrobocia,

10) diagnoza struktury ofert pracy w powiecie kutnowskim z uwzglednieniem r6znych

zrodet ich pozyskiwania,

11) badanie efektywnosci zatrudnieniowej szkolen dla osob bezrobotnych, pracownikow

12)

13)

14)

i pracodawcow w ramach srodkéw bedacych w dyspozycji PUP w tym KFS,
sporzadzanie charakterystyki lokalnego rynku pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
struktury zatrudnienia, stanéw kadrowych, perspektyw rozwoju 1 zakresu korzystania
ze $rodkéw pozyskiwanych przez PUP,

wspolpraca w zakresie badawczym z organami o$wiatowymi, instytucjami rynku
pracy na rzecz ksztalcenia i szkolenia zawodowego powigzanego z potrzebami rynku

pracy,
realizacja whasnych projektow badawczych,

15) przygotowywanie informacji, raportow, analiz dotyczacych rynku pracy,

16)

17)

wynikajgcych z biezacych potrzeb urzedu,

sporzadzanie broszur informacyjnych, zestawief statystycznych przeznaczonych
dla samorzgdu lokalnego,

opracowywanie, realizowanie i kontrola projektéw w zakresie promocji zatrudnienia,
w tym przeciwdzialania bezrobociu, lagodzenia skutkoéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej  bezrobotnych,  wynikajacych ~z  programéw operacyjnych

wspotfinansowanych ze rodkéw EFS i Funduszu Pracy,
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

wspblpraca przy opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego czgs¢ powiatowej strategii
rozwigzywania problemoéw spolecznych,

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w PUP,
opracowywanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci PUP,

inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz skorelowania potrzeb rynku pracy
z oferta edukacyjng lokalnych szkét zawodowych oraz instytucji szkoleniowych,
inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie  probleméw  zwigzanych ~z  planowanymi zwolnieniami
grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

przechowywanie danych statystycznych,

opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP.

§21

Do zakresu zadafh Administratora Bezpieczenstwa Informacji w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (polityka bezpieczefistwa i instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym),

zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
zawierajacego nazwe zbioru oraz informacje identyfikujgce zbidr,

udostepnianie i zabezpieczanie danych osobowych,

prowadzenie rejestru 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie kontroli w zakresie przetwarzania danych osobowych,

organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy

o ochronie danych osobowych,
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9) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,

10) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej

i stronie BIP PUP,

11) inne zadania zlecone i przewidziane prawem.

§22

Do zakresu zadah Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli w szczeg6lnosci nalezy:

1Y)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych oraz korekta
tego planu wynikajaca z dodatkowych zadan zleconych,

przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie oraz w zakresie okres$lonym
przez Dyrektora,

sporzadzanie protokoléw z przeprowadzonych kontroli, formutowanie wnioskow
i zalecen,

przeprowadzanie wizyt monitorujgcych uméw cywilno-prawnych zawartych
wramach ¢rodkéw Funduszu Pracy, EFS, PFRON oraz innych srodkéw
pozostajacych w dyspozycji PUP,

gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw dokumentéw z przeprowadzonych
kontroli,

opracowywanie sprawozdan z realizacji kontroli,

wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz upowaznien Dyrektora,

opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP.

§23

Do zakresu zadan Filii Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie w szczego6lnosci nalezy:

1) wspélpraca w opracowaniu i realizacji programu promocji  zatrudnienia

oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

3) udzielenie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

zawodu i miejsca zatrudnienia:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

24



4)

5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

i ksztatcenia,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybér zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiane zatrudnienia,
w tym badaniu zainteresowan i uzdolniefi zawodowych,

¢) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych,

d) pozyskiwanie i udostgpnianie osobom zarejestrowanym lub niezarejestrowanym
zasobéw informacji zawodowych oraz innych informacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy,

udzielenie pracodawcom pomocy:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych,

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

tworzenie, realizacja i monitorowanie Indywidualnych Planow Dziatania,

inicjowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

wspolpraca z pracodawcami w zakresie okreslonym w ustawie i ze szczegélowymi

warunkami realizacji oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu umiejgtnosci

poszukiwania pracy,

opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych

rynku pracy,

inicjowanie i realizowanie przedsigwzigé majacych na celu rozwiazanie

lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji

o uslugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym

dorostych, stazach, organizacji rob6t publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych,

realizacji PAI, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu

socjalnym,

wsp6lipraca z wojewo6dzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych

ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,
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16) wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

c) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium i innych
nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy oraz
przekazywania do dzialy finansowo — ksiggowego,

17) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spolecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu = spolecznym,  wzakresie  $wiadczen
dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 a ustawy,

18) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w szczegoblnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspOlpracy z ministrem wiasciwym
do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dzialania tych partnerstw,

19) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem
o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,

20) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe] bezrobotnych,
wynikajgcych z programéw operacyjnych wspétfinansowanych ze $rodkéw EFS
i Funduszu Pracy,

21) wspotudziat w realizowaniu programéw specjalnych,

22) wspdlpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow

centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy,
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23) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy,

24) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

25) przetwarzanie informacji o bezrobotnych poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

26) obstuga kancelaryjna filii,

27) pozyskiwanie i realizacja ofert pracy oraz subsydiowanych miejsc pracy lub stazu
z uwzglednieniem organizacji gield pracy,

28) realizacja ustugi posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego zgodnie
z obowigzujgcymi standardami,

29) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy,

30) wspolpraca z instytucjami rynku pracy oraz instytucjami dialogu spolecznego,

31) zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, weryfikacja
danych, przygotowanie dokumentow,

32) przygotowanie rozliczeh z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych bezrobotnych
w szczegolnosci poprzez sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujacych,
obowigzujacych raportow przekazywanych do ZUS,

33) prowadzenie korespondencji z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
oraz pracodawcami,

34) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

35) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,

36) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowe;j
i stronie BIP PUP,

37) przeprowadzanie wizyt monitorujacych umoéw cywilno-prawnych zawartych
wramach $rodké6w Funduszu Pracy, EFS, PFRON oraz innych s$rodkow

pozostajacych w dyspozycji PUP.

§24
Wykazy zadan szczegélowych dla poszczegdlnych stanowisk stuzbowych zamieszczane

sg w indywidualnych zakresach czynnosci pracownikéw.
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Rozdzial VIIT

Obieg korespondencii oraz zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentow

§25
Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencjg podpisuje Dyrektor lub
inna osoba upowazniona przez Staroste.
Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja
Kancelaryjna PUP.
Postepowanie z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrgbne
przepisy.
Zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w PUP reguluje polityka

rachunkowoéci wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial IX

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 26

. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin

dziennie.

. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikow PUP:

1) od poniedziatku do piagtku w godz. 7.30 — 15.30,

2) wszystkie soboty sa wolne od pracy.

Ustala sig czas przyje¢ interesantow w godz. 9.00-15.00, rejestracja bezrobotnych odbywa
sie w godz. 9.00-14.00.

Dyrektor przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym odrebnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgodg na
inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia pracy.
Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 112

czas pracy PUP z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia pracy.
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Spory komp

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§27

etencyjne pomigdzy komorkami organizacy)

pu

o
{afiska

Matgorzat (e

nymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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