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URZAD PRACY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LEGNICY



ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy, zwany dalej
»Regulaminem” okresla:
1. Zakres dzialania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy.
2. Zasady kierowania Powiatowym Urzgdem Pracy w Legnicy.
3. Organizacj¢ i strukture Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy oraz zakres dziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych w Urzedzie.
4. Zasady podpisywania dokumentacji i korespondencji.

5. Sposob zatatwiania skarg i wnioskow.

§2

1. Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy dziala na podstawie Uchwaly Nr XXXIX/191/06
Rady Powiatu w Legnicy z dnia 25 maja 2006 r. w sprawie nadania statutu Powiatowemu
Urzgdowi Pracy w Legnicy.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy jest jednostka organizacyjna powiatu legnickiego
w formie jednostki budzetowe;.

3. Siedziba Powiatowego Urzgedu Pracy w Legnicy znajduje si¢ w Legnicy,
ul. Gen. Wladystawa Andersa 2.

4. Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy miesci si¢ w Chojnowie, ul. Rynek 20.

§3

Nadzor nad dziatalnos$cig Powiatowego Urzgdu Pracy w Legnicy sprawuje Starosta Legnicki.

§ 4
1. PUP dziala w szczego6lno$ci na podstawie statutu urzedu, niniejszego Regulaminu
organizacyjnego oraz:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995
z pézn. zm.),
2)ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z2018 1. poz.1265 1 1149),
3) ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077

z pézn. zm.),



4) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1579 z p6zn. zm.),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z p6zn. zm.),
6) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000),
7) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE zw. dalej ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych,
8) innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
wykonywania zadan publicznych,
9) statutu Powiatu Legnickiego.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego (Dz. U z 2017, poz. 1257 z pdzn. zm.), chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.
3. Czynnosci kancelaryjne uregulowane s3a instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla PUP.
4. Tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng jest
uregulowany w instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum PUP.
5. Zasady gospodarki finansowej reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych oraz
inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktore okreslaja proces gromadzenia, dysponowania
1 wydatkowania $rodkow publicznych oraz obowigzujace instrukcje i zarzadzenia regulujace
gospodarke finansowg PUP.
6. Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okreslaja w szczegolnosci:
1) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936),
2) Rozporzadzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia oraz OHP (Dz. U. z 2014r. poz. 640),
3) Regulamin wynagradzania pracownikow PUP w Legnicy ustalony Zarzadzeniem

Dyrektora PUP w Legnicy.

§5
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Legnickiego,
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2) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy,
4) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Legnicy,

5) Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy mieszczaca
si¢ Chojnowie, obejmujacg zakresem dziatania miasto i gming Chojnéw,

6) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

7) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Legnicy,

8) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

9) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetosprawnych,

10)  EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

11) Radzie — nalezy prze to rozumie¢ Rade Powiatu Legnickiego,

12)  Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Legnickiego,

13)  ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spolecznych,

14)  Organie nadzorczym - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

§6
1. PUP realizuje zadania panstwa w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

2. Zadania s3 wykonywane przez wtasciwe komorki organizacyjne wymienione w § 11.

§7
Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z organizacjami 1 instytucjami zajmujgcymi si¢
promocja zatrudnienia, lagodzeniem skutkéw bezrobocia 1 aktywizacja zawodowa,
w szczeg6lnosci z publicznymi stuzbami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy,
agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego, osrodkami pomocy spotecznej oraz Powiatowg Rada

Rynku Pracy.



ROZDZIAL 2

Kierownictwo PUP

§8
1. Caloksztattem dziatalnosci PUP zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, kieruje
dyrektor 1 ponosi z tego tytutu odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
2. Tryb i zasady zatrudniania dyrektora, okreslaja przepisy odrgbne.
3. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste
1 Zarzad.
4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy dwoéch zastgpcow 1 kierownikow
komorek organizacyjnych.
5. Podczas nieobecnosci dyrektora PUP kieruja jego zastepcy.
6. Dzialalno$cig Filii kieruje zastepca - dyrektor Filii.
7. Dyrektora Filii w czasie jego nieobecnosci zastgpuje kierownik Centrum Aktywizacji
Zawodowej (CAZ) w Chojnowie w zakresie udzielonych upowaznien.
8. Pracg poszczegdlnych komodrek organizacyjnych kierujg kierownicy.

9. Dyrektor w stosunku do zastepcoOw i pracownikow wykonuje czynno$ci z zakresu prawa

pracy.

ROZDZIAL 3

Komorki organizacyjne PUP

§9

1. W PUP funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

1) dziaty, w tym Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) referaty,

3) zespot do spraw programow,

4) wieloosobowe stanowiska:

- do spraw aktywizacji zawodowe;j,

- do spraw organizacyjnych,

5) inspektor ochrony danych.
2. Liczbe etatéw w komorkach organizacyjnych okresla dyrektor.
3. Uregulowania dotyczace komorek organizacyjnych PUP odnosza si¢ do odpowiednich

komorek Filii.



§ 10
1. Daziat jest komorkag organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dzialalno$cig
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadaniami, ktorych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Kierownika dzialu wyznacza dyrektor.
3. W skiad dzialu wchodza referaty, zespdt do spraw programdéw oraz wieloosobowe
stanowiska.
4. Referat, zespot ds. programow oraz wieloosobowe stanowiska sg komorkami
organizacyjnymi realizujgcymi jednolite zagadnienia merytoryczne.
5. Kierownika referatu i pracownikow zespotu ds. programéw wyznacza dyrektor.
6. W odniesieniu do Filii, Kierownika CAZ i Referatu Rejestracji i Swiadczen oraz
pracownikow wieloosobowych stanowisk do spraw organizacyjnych wyznacza dyrektor na
wniosek zastepcy dyrektora — dyrektora Filii.
7. Inspektor Ochrony Danych (IOD) jest samodzielnym stanowiskiem na ktorym
realizowane s3 zadania okreslonej problematyki, ktéora swoim zakresem nie uzasadnia
powotania wiekszej komorki organizacyjne;.

8. Pracownika wykonujacego zadania na samodzielnym stanowisku wyznacza dyrektor.

ROZDZIAL 4

Struktura organizacyjna PUP

§ 11
W PUP wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne postugujace si¢ przy oznaczeniu
spraw wlasnymi symbolami:
1) Dziat Rejestracji i Swiadczen — RE,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w ktorym funkcjonuja:
a) Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa - CAZ-PPiPZ,
b) Referat Rozwoju Zasobdéw Ludzkich- CAZ-SZ,
c) Referat Subsydiow Zatrudnieniowych- CAZ- IRP,
d) Referat Wspierania Przedsigbiorczosci- CAZ-IRP,
e) Referat Zatrudniania Cudzoziemcow- CAZ- PPiPZ,
f) Zespot ds. programéw- CAZ- IRP.
3) Dziat Finansowo - Ksiggowy - KF,
4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny - KO,
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5) Inspektor Ochrony Danych- 10D,
6) Filia - KN, w ktorej funkcjonujg:
a) Zastepca Dyrektora PUP - Dyrektor Filii w Chojnowie — FD,
b) Centrum Aktywizacji Zawodowej - FC, w ktorym funkcjonuje wieloosobowe
stanowisko do spraw aktywizacji zawodowe}],
¢) Referat Rejestracji i Swiadczen - FE,

d) wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjnych — FO.

ROZDZIAL 5

Podzial zadan i kompetencji

§12

1. Dyrektor organizuje prace PUP i sprawuje bezposredni nadzor nad nastepujacymi
komorkami organizacyjnymi:

1) Dziatlem Finansowo-Ksiegowym,

2) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

3) Inspektorem Ochrony Danych.
2. Zastgpca Dyrektora Urzedu w Legnicy kieruje 1 nadzoruje prace:

1) Dzialu Rejestracji i Swiadczen,

2) Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego.
3. Zastgpca Dyrektora- dyrektor Filii kieruje Filig i nadzoruje wszystkie jej komorki
organizacyjne.

4. Gtowny Ksiggowy odpowiada za gospodarke finansowg PUP.

§13
1. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegodlnosci:
1) planowanie, okreslanie kierunkow dziatan 1 organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych PUP,
2) realizacja zadan okreslonych przepisami o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,
3) reprezentowanie PUP na zewnatrz,
4) pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie §rodkami FP i PFRON oraz innymi $rodkami
publicznymi,

5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,
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6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i efektywnej kontroli zarzadczej,

7) decydowanie o celach i1 sposobach przetwarzania danych osobowych oraz $rodkach
wykorzystywanych przy przetwarzaniu danych osobowych,

8) tworzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz administrowanie jego
srodkami,

9) zatrudnianie pracownikow PUP i prowadzenie polityki kadrowej,

10) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowag Rada Rynku Pracy,
wiladzami szkolnymi, instytucjami szkolagcymi 1 os$rodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka rynku pracy,

11) wydawanie zarzadzen,

12) zatwierdzanie wewnetrznych regulaminoéw PUP,

13) udzielanie zamowien publicznych na podstawie aktualnie obowigzujacych przepisow,
14) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez PUP,

15) nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp 1 p.poz oraz przepisOw o ochronie
informacji niejawnych,

16) ocena kwalifikacyjna zastepcow, kierownikow dzialdow oraz Inspektora Ochrony
Danych,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa,

18) zlecanie realizacji zadan publicznych w ramach otwartych konkursow ofert na

podstawie obowigzujgcych przepisow.

2. Do kompetencji zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania i organizacji pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
dyrektora,

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownikéw podleglych komorek
organizacyjnych,

4) zastgpowanie dyrektora w zakresie wszystkich zadan ikompetencji wynikajacych

z udzielonych upowaznien.

3. Do kompetencji zastepcy dyrektora - dyrektora Filii nalezy w szczego6lnosci:
1) nadzor nad Filia,

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania i organizacji pracy Filii,



3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
dyrektora,

4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownikéw podlegltych komoérek
organizacyjnych oraz pracownikéw wieloosobowego stanowiska do spraw organizacyjnych,
5) =zastgpowanie dyrektora w zakresie zadan i kompetencji wynikajacych z udzielonych

upowaznien.

4. Do kompetencji gléwnego ksiggowego nalezy staranne 1 nalezyte planowanie
1 wydatkowanie $rodkéw oraz nadzor nad legalnoscig operacji finansowo-ksiggowych
przeprowadzanych w PUP. Do zakresu zadan gtownego ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie zadan przedmiotowych okreslonych w przepisach o rachunkowosci,
prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
2) planowanie $rodkéw budzetowych, funduszy celowych oraz innych funduszy,
3) kontrola dyscypliny finanso6w publicznych,
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
6) nadzor nad legalnoscia rozliczen 1 ewidencji operacji finansowych Urzedu,
7) nadzor nad obstugg kasowa,
8) wykonywanie dyspozycji §rodkow pienieznych,
9) nadzér nad sprawozdawczo$cig finansowa, budzetowq i statystyczng z srodkéw bedacych
w dyspozycji PUP,
10) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

§ 14

Do wspdlnych podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien kierownikow komorek
organizacyjnych PUP nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie i nadzorowanie dziatan komorki organizacyjnej,

2) opracowywanie projektow regulaminow,

3) podejmowanie rozstrzygnie¢ oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych

z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

4) szczegbtowe zaznajomienie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej oraz

zakresem wspoOtpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi,
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5) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanej komodrki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
6) wykonywanie biezacych kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, z zastosowaniem zasad okreslonych regulaminem kontroli
wewnetrznej PUP,
7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegte; komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdod i kar podlegtym pracownikom,
8) sporzadzanie na potrzeby innych komorek organizacyjnych materialow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,
9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
przedtozeniem do podpisu dyrektorowi lub jego zastepcy,

10) ustalanie i aktualizowanie szczegdélowych zakresoOw czynnosci podlegtym pracownikom,

11) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

12) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci pracownika,

13) nadzor nad wydatkowaniem $rodkoéw publicznych w tym FP, EFS, PFRON,

14) monitorowanie przebiegu realizacji zawartych umow, w tym nadzorowanie czynno$ci
zwigzanych z wypetnieniem warunkow umowy wynikajacych z jej rozwigzania,

15) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podlegtej
komorece,

16) opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania komorki organizacyjnej
zamieszczanych na stronie internetowej Urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;,

17) dazenie do realizacji wyznaczonych zadan i celow,

18) zapewnienie wspotpracy pomiedzy kierowang komoérka a pozostalymi  komodrkami
organizacyjnymi PUP,

19) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

obowigzujacg w PUP 1 przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL 6

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§15

Do zakresu zadan Dziatu Rejestracji i Swiadczen nalezy w szczegolnosci:
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1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i innych 0s6b poszukujacych pracy, w tym
0sOb niepetnosprawnych, oraz prowadzenie rejestrow tych osob,

2) obstuga osob zarejestrowanych z prawem do $wiadczen, w tym ustalenie prawa do
$wiadczen oraz naliczenie §wiadczen dla osob uprawnionych,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania 1 utraty statusu bezrobotnego
1 poszukujacego pracy oraz w sprawie przyznania i utraty prawa do zasitku iinnych
$wiadczen z tytutu bezrobocia,

4) naliczanie sktadki zdrowotnej dla osob bez prawa do innych §wiadczen,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji w trybie
nadzwyczajnym,

7) przyjmowanie wnioskow o dodatek aktywizacyjny oraz sporzadzanie list wyptat,

8) wydawanie zaswiadczen,

9) przygotowywanie dokumentacji do odwotan od decyzji administracyjnych,

10)  realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia
Europejska zawarla umowy o swobodzie przeplywu osob w zakresie §wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia,

11) udzielanie wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych
praw i obowigzkow o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

12) imienne zglaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego
0sOb bezrobotnych pobierajacych zasilek lub stypendium w okresie odbywania szkolenia,
stazu albo przygotowania zawodowego dla dorostych,

13) imienne zglaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowanie z ubezpieczenia zdrowotnego
0s6b bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin,

14)  wylaczanie z ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

15) potwierdzanie uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego,

16) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen do ZUS, w tym w celu ustalenia uprawnien
do $wiadczen emerytalno - rentowych,

17)  sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowych,

18)  opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji,
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19)  wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzgdami skarbowymi, sgdami, policjg, organizacjami pozarzgdowymi,
Panstwowg Inspekcja Pracy oraz ZUS w zakresie realizowanych zadan,

20) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych,

21) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami przystugujacymi
rolnikom zwalnianym z pracy,

22) sporzadzanie i wydawanie raportu sktadek ZUS RMUA dla klientéw PUP,

23) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

§ 16
1. Do zakresu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja zadan w zakresie promocji
zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej przy zastosowaniu
form pomocy okre§lonych w ustawie. Zadania CAZ realizuja komorki organizacyjne

o ktorych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2) lit. a-f.

2. Referat Posrednictwa i Poradnictwa realizuje w szczegdlnos$ci nastepujace zadania:

1) w zakresie posrednictwa pracy:
a) pozyskiwanie, przyjmowanie, upowszechnianie i realizacja krajowych ofert pracy,
b) podejmowanie, utrzymywanie kontaktu z pracodawcami oraz stata wspotpraca w zakresie
pomocy okres$lonej w ustawie,
c¢) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy,
d) ustalanie $ciezki pomocy dla os6b bezrobotnych w tym sporzadzanie indywidualnego
planu dziatania osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy oraz nadzér nad jego realizacja,
e) przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy propozycji odpowiedniej pracy lub
innej formy pomocy okre§lonej w ustawie, w tym z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych,
f) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
g) inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami poprzez gietdy pracy, targi pracy itp.,
h) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

1) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie,
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J) wspolpraca z gminami oraz osrodkami pomocy spotecznej,

k) wspotpraca z Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedem Pracy przy realizacji posrednictwa
pracy w ramach sieci EURES,

) wspolpraca z instytucjami zewne¢trznymi w zakresie aktywizacji zawodowej 0séOb
bezrobotnych,

m)wspoOlpraca z instytucjami rynku pracy i instytucjami dialogu spotecznego,

n) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

0) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcja kancelaryjng

obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

2) w zakresie poradnictwa zawodowego:
a) udzielanie porad indywidualnych oraz grupowych,
b) przeprowadzanie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
¢) udzielanie informacji indywidualnej oraz grupowej,
d) udostepnianie zasoboOw informacji zawodowych do samodzielnego wykorzystania przez
osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane,
e) udzielanie pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatow na stanowisko
zgtoszone w krajowej ofercie pracy oraz rozwoju zawodowego pracodawcow lub jego
pracownikoOw poprzez porade indywidualna,
f) wspolpraca z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;,
g) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym udzielanie informacji osobom
zarejestrowanym oraz pracodawcom w zakresie oferowanych przez PUP instrumentow
rynku pracy oraz dziatan dodatkowych,
h) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
1) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

3. Referat Rozwoju Zasoboéw Ludzkich realizuje w szczego6lnos$ci nastepujace zadania:
1) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym
rynku pracy oraz okres$lenie potrzeb szkoleniowych,
2) planowanie i1 organizowanie szkolen dla o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy

zgodnie z planem szkolen,
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3) organizowanie i finansowanie szkolen wskazanych przez osob¢ uprawniona,

4) organizowanie i finansowanie stazy dla oséb bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy,

5) kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne przed rozpoczgciem
szkolenia,

6) organizowanie i realizowanie na wniosek pracodawcy szkolen zawartych na podstawie
umow trdjstronnych,

7) przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych 1 stazowych,

8) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji, studiow podyplomowych, udzielanie
pozyczek szkoleniowych,

9) finansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy w ramach
srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych,
11)  wspotpraca z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi w zakresie oferowanych
przez nie ushug szkoleniowych, szkotami zawodowymi i $rednimi oraz uczelniami wyzszymi
w zakresie oferowanych przez nie ustug edukacyjnych,

12)  monitorowanie przebiegu, prowadzenie analiz skutecznos$ci i efektywnosci szkolen,
stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych,

13) planowanie, organizowanie i kierowanie we wspotpracy z Dziatem Organizacyjno-
Administracyjnym pracownikéw PUP na szkolenia,

14) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdzialania
bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

15) dokonywanie zwrotu kosztoéw poniesionych przez pracodawce na szkolenia
zatrudnionych oséb niepelnosprawnych,

16) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg

kancelaryjng obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

4. Referat Subsydiow Zatrudnieniowych realizuje nastepujgce zadania:
1) wspieranie aktywizacji zawodowej o0sOb bezrobotnych, poszukujacych pracy,
niepetnosprawnych oraz opiekunéw 0sob niepelnosprawnych, w szczegdlnosci poprzez:
a) organizowanie miejsc pracy subsydiowanej, w tym m.in. w ramach prac interwencyjnych,
robdt publicznych, bonu zatrudnieniowego, refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
dofinansowania wynagrodzenia dla os6b powyzej 50 roku zycia,

b) organizowanie prac spolecznie uzytecznych,
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c) organizowanie innych form wsparcia przewidzianych w ustawie, w tym bondéw na
zasiedlenie, refundacji kosztéw dojazdu i1 opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng,

2) wspotpraca z pracodawcami w zakresie organizacji miejsc pracy subsydiowanej,
w szczeg6Olno$ci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw oraz utatwianie
dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,

3) wspotpraca z gminami w zakresie aktywizacji zawodowe] mieszkancow gmin, w tym
w ramach prac spolecznie uzytecznych oraz robot publicznych,

4) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w ramach aktywizacji zawodowej osob
korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej, w tym w ramach prac spolecznie
uzytecznych,

5) monitorowanie przebiegu aktywizacji w ramach organizowanych form przeciwdziatania
bezrobociu,

6) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

7) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

obowigzujacg w PUP 1 przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

5. Referat Wspierania Przedsiebiorczosci realizuje w szczegolnosci nastepujace zadania:
I)pobudzanie malej przedsigbiorczo$ci poprzez udzielanie osobom bezrobotnym
1 poszukujagcym pracy niepetnosprawnym wsparcia w wejsciu na rynek pracy w postaci
przyznawania jednorazowych §rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
2)inicjowanie tworzenia nowych miejsc pracy na lokalnym rynku poprzez refundowanie
podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza kosztow wyposazenia lub doposazenia
miejsc pracy dla zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujacych pracy niepelnosprawnych,
3)wspieranie aktywizacji bezrobotnych rodzicoOw poprzez przyznawanie pracodawcy grantu
na teleprace,
4)wspieranie aktywizacji zawodowej opiekunéw osob niepelnosprawnych, w tym poprzez
udzielanie jednorazowo $rodkow na podjgcie dziatalno$ci gospodarczej oraz refundowanie
pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla opiekunow oséb
niepetnosprawnych,
5)zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce w zwigzku z przystosowaniem tworzonych
lub istniejacych stanowisk pracy, stosownie do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci

0s0b na nich zatrudnionych oraz rozpoznaniem przez shuzby medycyny tych potrzeb,
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6)wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i1 posrednikami finansowymi w ramach
udzielanych pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz na podjecie dzialalnosSci
gospodarczej,

7)monitorowanie przebiegu aktywizacji w ramach organizowanych form przeciwdziatania
bezrobociu,

8) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

9) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

6. Referat Zatrudniania Cudzoziemcéw realizuje w szczegolnosci nastgpujace zadania:
1) rejestrowanie 1 wpisywanie oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi do ewidencji o$wiadczen,
2) wydawanie zezwolenia i przedluzenia zezwolenia na prace sezonowa,
3) wydawanie decyzji o odmowie wpisania o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania
pracy lub umorzeniu postepowan/uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa,
4) weryfikacja sktadanych dokumentéw oraz pozyskiwanie informacji z wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych prowadzonych przez ministra wiasciwego do spraw pracy
1 innych instytucji,
5) wydawanie informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy polskiego w zwigzku z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace
cudzoziemca,
6) weryfikacja oswiadczen sktadanych przez podmioty powierzajace wykonywanie pracy
o zgloszeniu si¢ cudzoziemca do pracy sezonowej,
7) informowanie  organdw  Strazy  Granicznej o zatrudnianiu  cudzoziemcoéw,
w szczegolnosci uchyleniu zezwolenia na prace cudzoziemca przebywajacego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie wizy krajowe;,
8) przyjmowanie 1 weryfikacja powiadomien sktadanych przez podmioty powierzajace
wykonywanie pracy cudzoziemcowi dotyczace podjgcia lub niepodjecia pracy przez
cudzoziemcow,
9) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
obowigzujacg w PUP 1 przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,
10) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych  zgodnie z instrukcja

kancelaryjng obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.
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7. Zespot ds. programéw realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) przygotowywanie programéw w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania

bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, w tym:
a)  wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej adresowanych dla urzedéw pracy,
b) wspoHinansowanych ze S$rodkow rezerwy Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spotecznej,
¢) innych programow przewidzianych do realizacji w ramach ustawy,

2) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie rozpoznania potrzeb w celu

opracowania programow,

3) poszukiwanie partnerdw zewnetrznych do wspolpracy w tworzeniu 1 realizacji

programow,

4) monitoring dziatan wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne w ramach

realizowanych programow,

5) monitorowanie zmian w zasadach dotyczacych realizowanych programéw oraz

przekazywanie ich do wiadomos$ci osobom zaangazowanym w ich realizacje,

6) promowanie wiedzy na temat realizowanych przez Urzad programow,

7) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, zajmujacymi si¢ realizacja zadan

w ramach poszczegolnych programéw,

8) opracowywanie raportow 1 sprawozdan dotyczacych programéw realizowanych przez

PUP,

9) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcja kancelaryjng

obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

§ 17
Do zakresu zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i rozliczanie srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji PUP,
2) ewidencjonowanie operacji gospodarczych,
3) ksiggowanie 1 uzgadnianie poniesionych wydatkow z wtasciwymi rzeczowo komorkami
organizacyjnymi,
4) kontrola wydatkow,
5) realizacja zadan zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw Urzedu,
6) dokonywanie okresowych analiz stanu srodkow oraz analizowanie celowos$ci wydatkow,
7) wyptacanie $§wiadczen pienigznych oraz innych nalezno$ci bezrobotnym i innym

uprawnionym osobom i podmiotom,
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8) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych oraz rozliczanie
Funduszy Europejskich,
9) opracowywanie projektow wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen 1 instrukcji
dotyczacych gospodarowania posiadanymi §rodkami oraz obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,
10) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych,
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw  publicznych
w zakresie dotyczacym §wiadczeniobiorcow PUP,
12) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz egzekwowanie naleznosci
wynikajacych z tytutdow wykonawczych,
13) windykacja naleznosci cywilno-prawnych,
14) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcja kancelaryjna

obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

§ 18
Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem PUP,
2) opracowanie projektow regulamindéw, zarzadzen i1 innych aktéw prawnych normatywnych
oraz prowadzenie ich rejestru,
3) przygotowywanie projektow upowaznien Starosty dla pracownikéw PUP,
4) realizowanie zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy, w tym nadzorowanie planu urlopow,
5) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu w zakresie dotyczacym realizacji zadan
PUP i prowadzenie stosownych rejestrow,
6) obstuga kancelaryjna urzedu, w tym zapewnienie prawidlowego obiegu korespondenc;ji,
7) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,
8) prowadzenie archiwum zaktadowego,
9) administrowanie majatkiem PUP,
10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,
11) ewidencja czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,
13) wspotpraca z referatem Rozwoju Zasobow Ludzkich w zakresie inicjowania,
organizowania, i zatatwiania spraw z zakresu finansowania szkolef pracownikow PUP,
14) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora oraz sporzadzanie protokotdw,
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16) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

17) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w PUP,

18) zarzadzanie licencjami oprogramowania,

19) nadzor nad prawidtowa eksploatacja oprogramowania i sprzetu komputerowego,

20) administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych,

21) administrowanie witrynami internetowymi,

22) zamieszczanie na stronie internetowe] Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
uprzednio przygotowanych przez merytoryczne komorki organizacyjne informacji z zakresu
ich dzialania,

23) nadawanie uprawnien do zasobdéw informatycznych PUP,

24) rozpoznawanie 1 zglaszanie koniecznosci zakupu sprzetu  komputerowego
1 materialow eksploatacyjnych systemu informatycznego,

25) generowanie z systemu informatycznego sprawozdan 1 przygotowywanie raportow
statystycznych,

26) wyposazenie pracownikoéw PUP w $rodki techniczno-biurowe,

27) sprawowanie obstugi gospodarczej obiektu,

28) rozpoznawanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw, remontow i inwestycji,

29) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania sprzetu 1acznosci, maszyn 1 urzadzen,
w tym urzadzenia dzwigowego 1 piorunochronowego,

30) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

31) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska,

32) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,

33) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

34) opracowanie regulaminu kontroli i planu kontroli,

35) wykonywanie kontroli planowych i1 doraznych w zakresie zadan realizowanych przez
PUP,

36) monitoring zalecen pokontrolnych,

37) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcja kancelaryjna

obowigzujacg w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

§19

1. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:
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1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach wynikajacych z przepiséw ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz
innych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
2) monitorowanie przestrzegania przepisow odnoszacych si¢ do ochrony danych, tj.
przepiséw ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz polityk administratora,
3) prowadzenie szkolen i innych dziatan zwigkszajacych wiedze i $wiadomos¢ pracownikow
z zakresu ochrony danych osobowych,
4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania
dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogo6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych,
5) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz z organem nadzorczym,
6) petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych,
7) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,
8) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.
2. Inspektorowi Ochrony Danych powierza si¢ zadania zwigzane z realizacja zamdéwien
publicznych dokonywanych przez PUP, w tym zaméwien o warto$ci nieprzekraczajace]
kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamoOwien publicznych. Do
powierzonych zadan nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie planu postgpowan o udzielenie zamoéwien oraz sporzadzanie
1 przesytanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych sprawozdan o udzielonych
przez PUP zamowieniach,
2) prowadzenie rejestrow zamdwien nie przekraczajacych wartosci do ktorej niestosuje sie
ustawy prawo zaméwien publicznych i1 postepowan przekraczajacych warto$¢ zaméwienia,
do ktorego stosuje si¢ ustawe prawo zamowien publicznych,
3) przygotowywanie ogloszen 1 przeprowadzenie postepowan dotyczacych otwartych
konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych,
4) opracowywanie projektow regulaminow,
5) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
obowigzujacg w PUP 1 przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.
3. Inspektorowi Ochrony Danych powierza si¢ zadania w zakresie zapewnienia

prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie, koordynacji dziatan
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realizowanych przez inne komorki organizacyjne oraz monitorowania realizacji zadan

1 celow kontroli zarzadcze;.

§ 20
Centrum Aktywizacji Zawodowej w Filii realizuje zadania w zakresie organizowania
1 finansowania form pomocy okreslonych w ustawie za pomocg wieloosobowych stanowisk

do spraw aktywizacji zawodowej. Do realizowanych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie posrednictwa pracy:
a) pozyskiwanie, przyjmowanie, upowszechnianie i realizacja krajowych ofert pracy,
b) podejmowanie, utrzymywanie kontaktu z pracodawcami oraz stata wspotpraca w zakresie
pomocy okreslonej w ustawie,
c¢) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnymi lub poszukujacymi pracy,
d) ustalanie $ciezki pomocy dla oséb bezrobotnych w tym sporzadzanie indywidualnego
planu dziatania osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy oraz nadzér nad jego realizacja,
e) przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy propozycji odpowiedniej pracy lub
innej formy pomocy okre§lonej w ustawie, w tym z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych,
f) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcoéOw o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
g) inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami poprzez gietdy pracy, targi pracy itp.,
h) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
1) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie,
J) wspotpraca z gminami oraz osrodkami pomocy spoteczne;,
k) wspotpraca z Dolnoslaskim Wojewddzkim Urzedem Pracy przy realizacji posrednictwa
pracy w ramach sieci EURES,
) wspolpraca z instytucjami zewne¢trznymi w zakresie aktywizacji zawodowej 0séOb
bezrobotnych,
m)wspoOlpraca z instytucjami rynku pracy 1 instytucjami dialogu spotecznego,
n) realizowanie projektoéw w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu,

tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
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0) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcja kancelaryjna

obowigzujacg w PUP 1 przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

2) w zakresie poradnictwa zawodowego:
a) udzielanie porad indywidualnych oraz grupowych,
b) przeprowadzanie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy,
¢) udzielanie informacji indywidualnej oraz grupowej,
d) udostepnianie zasoboOw informacji zawodowych do samodzielnego wykorzystania przez
osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane,
e) udzielanie pomocy pracodawcy krajowemu w doborze kandydatow na stanowisko
zgtoszone w krajowej ofercie pracy oraz rozwoju zawodowego pracodawcow lub jego
pracownikoOw poprzez porad¢ indywidualna,
f) wspolpraca z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;,
g) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w tym udzielanie informacji osobom
zarejestrowanym oraz pracodawcom w zakresie oferowanych przez PUP instrumentow
rynku pracy oraz dziatan dodatkowych,
h) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
1) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

3) w zakresie rozwoju zasoboéw ludzkich:
a) organizowanie szkolen dla oséb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy zgodnie z planem
szkolen,
b) organizowanie i finansowanie szkolen wskazanych przez osobe¢ uprawniona,
¢) organizowanie i finansowanie stazy dla 0sob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,
d) kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne przed rozpoczgciem
szkolenia,
e) organizowanie i realizowanie na wniosek pracodawcy szkolen zawartych na podstawie
umow trdjstronnych,
f) przyznawanie i realizacji bonéw szkoleniowych i stazowych,
g) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji, studiow podyplomowych, udzielanie
pozyczek szkoleniowych,

h) inicjowanie, organizowanie i1 finansowanie przygotowania zawodowego dorostych,
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1) wspotpraca z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi w zakresie oferowanych przez
nie ustug szkoleniowych, szkotami zawodowymi 1 $rednimi oraz uczelniami wyzszymi
w zakresie oferowanych przez nie ustug edukacyjnych,

J) monitorowanie przebiegu, prowadzenie analiz skutecznos$ci i efektywnosci szkolen, stazy
oraz przygotowania zawodowego dorostych,

k) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,

1) dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na szkolenia zatrudnionych
0sOb niepetnosprawnych,

m) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych  zgodnie z instrukcja

kancelaryjng obowigzujaca w PUP 1 przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

4) w zakresie subsydiow zatrudnieniowych:
a) wspieranie aktywizacji zawodowej o0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy,
niepetnosprawnych oraz opiekunow osob niepelnosprawnych, w szczegdlnosci poprzez:
- organizowanie miejsc pracy subsydiowanej, w tym m.in. w ramach prac interwencyjnych,
robot publicznych, bonu zatrudnieniowego, refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
dofinansowania wynagrodzenia dla os6b powyzej 50 roku zycia,
- organizowanie prac spotecznie uzytecznych,
- organizowanie innych form wsparcia przewidzianych w ustawie, w tym bondéw na
zasiedlenie, refundacji kosztow dojazdu i opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna,
b) wspotpraca z pracodawcami w zakresie organizacji miejsc pracy subsydiowanej,
w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw oraz ulatwianie
dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie,
c) wspolpraca z gminami w zakresie aktywizacji zawodowej mieszkancOw gmin, w tym
w ramach prac spolecznie uzytecznych oraz robot publicznych,
d) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w ramach aktywizacji zawodowej osob
korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej, w tym w ramach prac spotecznie
uzytecznych,
€) monitorowanie przebiegu aktywizacji w ramach organizowanych form przeciwdziatania
bezrobociu,
f) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdzialania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
g) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcja kancelaryjna

obowigzujaca w PUP 1 przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.
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5) w zakresie wspierania przedsigbiorczosci:
1) pobudzanie matej przedsiebiorczosci poprzez udzielanie osobom bezrobotnym
1 poszukujagcym pracy niepelnosprawnym wsparcia w wejsciu na rynek pracy w postaci
przyznawania jednorazowych §rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
2) inicjowanie tworzenia nowych miejsc pracy na lokalnym rynku poprzez refundowanie
podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza kosztow wyposazenia lub doposazenia
miejsc pracy dla zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujacych pracy niepelnosprawnych,
3) wspieranie aktywizacji bezrobotnych rodzicoéw poprzez przyznawanie pracodawcy grantu
na teleprace,
4) wspieranie aktywizacji zawodowej opiekunéw osob niepetnosprawnych, w tym poprzez
udzielanie jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalno$ci gospodarczej oraz refundowanie
pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla opiekunow oséb
niepetnosprawnych,
5)zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce w zwigzku z przystosowaniem tworzonych
lub istniejacych stanowisk pracy, stosownie do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci
0s0b na nich zatrudnionych oraz rozpoznaniem przez shuzby medycyny tych potrzeb,
6)wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i1 posrednikami finansowymi w ramach
udzielanych pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz na podjecie dzialalnos$ci
gospodarczej,
7)monitorowanie przebiegu aktywizacji w ramach organizowanych form przeciwdziatania
bezrobociu,
8)realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
9)przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

§ 21
Referat ds. Rejestracji i Swiadczen realizuje w szczegdlnoéci nastepujace zadania:
1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy, w tym
0s0b niepetnosprawnych, oraz prowadzenie rejestrow tych osob,
2) obsluga osob zarejestrowanych z prawem do $wiadczen, w tym ustalenie prawa do

$wiadczen oraz naliczenie §wiadczen dla 0s6b uprawnionych,
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3) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania i utraty statusu bezrobotnego
1 poszukujacego pracy oraz w sprawie przyznania i utraty prawa do zasitku iinnych
swiadczen z tytutu bezrobocia,

4) naliczanie skladki zdrowotnej dla 0s6b bez prawa do innych $§wiadczen,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji w trybie
nadzwyczajnym,

7) przyjmowanie wnioskow o dodatek aktywizacyjny oraz sporzadzanie list wyptat,

8) wydawanie zaswiadczen,

9) przygotowywanie dokumentacji do odwotan od decyzji administracyjnych,

10) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia Europejska zawarta
umowy o swobodzie przeplywu osoéb w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji w sprawach swiadczen z tytulu bezrobocia,

11) udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
1 obowigzkow 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

12) imienne zglaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowanie z ubezpieczenia spolecznego osob
bezrobotnych pobierajacych zasitek lub stypendium w okresie odbywania szkolenia, stazu
albo przygotowania zawodowego dla dorostych,

13) imienne zglaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowanie z ubezpieczenia zdrowotnego
0s0b bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin,

14) wylaczanie z ewidencji 0sob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

15) potwierdzanie uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego,

16) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen do ZUS, w tym w celu ustalenia uprawnien
do $wiadczen emerytalno - rentowych,

17) sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowych,

18) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji,

19) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, sadami, policja, organizacjami pozarzagdowymi,
Panstwowg Inspekcja Pracy oraz ZUS w zakresie realizowanych zadan,

20) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,

21) prowadzenie spraw 1 dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami przystugujacymi

rolnikom zwalnianym z pracy,
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22) sporzadzanie i wydawanie raportu sktadek ZUS RMUA dla klientow PUP,
23) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcja kancelaryjng

obowiazujacg w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

§22
Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych realizuje nastepujace zadania:
1) obstuga kancelaryjna Filii, w tym zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji,
2) obstuga narad i1 spotkan organizowanych przez dyrektora Filii oraz sporzadzanie
protokotow,
3) wspotpraca z Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym,
4) kontrola dyscypliny pracy,
5) prowadzenie archiwum zaktadowego,
6) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sprzetu tacznos$ci, maszyn i urzadzen,
7) rozpoznawanie i zglaszanie potrzeb w zakresie napraw, remontow i inwestycji,
8) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,
9) nadzor nad prawidtowg eksploatacjg oprogramowania i sprzgtu komputerowego,
10) rozpoznawanie 1  zglaszanie zakupu materialow eksploatacyjnych  systemu
informatycznego,
11) sprawowanie obstugi gospodarczej obiektu,
12) przygotowywanie dokumentacji spraw zakonczonych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna

obowigzujaca w PUP i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

§23

Schemat organizacyjny PUP okresla zalgcznik.

ROZDZIAL 7

Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 24
Dyrektor zarzadza mieniem powierzonym PUP, zapewnia jego ochrone 1 nalezyte
wykorzystanie, ponoszac odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.
Odpowiedzialno$¢ taka ponosza rowniez pracownicy PUP, ktorym powierzono obowigzki

w zakresie gospodarki finansowej lub czynno$ci przewidziane w przepisach o zamdéwieniach
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publicznych, stosownie do postanowien przepisOw o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanso6w publicznych.

ROZDZIAL 8

Zasady podpisywania pism, decyzji i aktow normatywnych

§ 25
1. Decyzje administracyjne podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1) dyrektor Urzedu,
2) zastepcy,

3) inni upowaznieni pracownicy.
2. Pisma wychodzace podpisuje dyrektor, jego zastepcy lub pracownicy w zakresie
udzielonych upowaznien.
3. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje dyrektor.
4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca w PUP instrukcja kancelaryjna.
5. Umowy cywilno-prawne podpisuje dyrektor lub zastepcy, chyba ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.
6. Przelewy i1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych
PUP podpisuja tacznie: dyrektor lub jego zastepcy oraz gléwny ksiggowy.
7. W czasie nieobecnosci gtownego ksiegowego dokumenty okreslone w ust. 6 podpisuje

upowazniony pracownik.

ROZDZIAL 9

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 26
Dyrektor i1 zastgpcy dyrektora przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow

codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania.

§27

1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnej do protokotu.
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2. Skargi 1 wnioski wniesione do Urzgdu sg rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez
Dzial Organizacyjno- Administracyjny.

3. Jezeli skarga lub wnioski wptyna bezposrednio do komoérki organizacyjnej wiasciwej do
zalatwienia ze wzgledu na ich przedmiot, kierownik komorki przektada niezwtocznie taka
skarge dyrektorowi.

4. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy 1 kierownicy dziatow, referatow, sa
zobowigzani do wyjasniania spraw bedacych przedmiotem skargi lub wniosku.

5. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu rozpatrywane sg przez dyrektora.

6. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego irozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

(Dz.U. nr 5 poz. 46).

ROZDZIAL 10

Przepisy przejsciowe i dostosowujace

§ 28

Zmian regulaminu organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§29
Dotychczasowe uregulowania wydane na podstawie uchylonego regulaminu organizacyjnego
zachowuja moc do dnia wejScia w zycie nowych uregulowan wydanych na podstawie

niniejszego regulaminu.
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