Uchwala nr 291/25
Zarzadu Powiatu Jarocinskiego

z dnia 01 pazdziernika 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. ustawy o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 ze zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nast¢puje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata nr 932/23 Zarzadu Powiatu Jarocinskiego z  dnia
16 maja 2023 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Jarocinie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Jarocinie.

§4

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy Zarzadu

Mariusz Stolecki



UZASADNIENIE
W dniu 1 czerwca 2025 roku weszla w zycie ustawa z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025r. poz. 620), ktéra zastgpita ustawe z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Nowa regulacja wprowadzita szereg
istotnych zmian organizacyjnych, kompetencyjnych i proceduralnych w zakresie dziatania
publicznych stuzb zatrudnienia.
W zwigzku z powyzszym, zasadne i konieczne jest przyjecie nowego Regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie, ktory uwzglednia:
- ujednolicenie zakresu dzialania 1 dostosowanie struktury organizacyjnej do
obowigzujacych przepisOw prawa,
- aktualizacje nazewnictwa komorek i stanowisk zgodnie z ustawa o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia,
- okre$lenie zakresow zadan wynikajacych z nowych regulacji ustawowych,
- uregulowania kompetencji dyrektora PUP wynikajacych z nowego modelu
zarzadzania polityka rynku pracy na poziomie lokalnym.
Uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego ma na celu zapewnienie spdjnosci przepisOw prawa
lokalnego z obowigzujacym stanem prawnym, a takze umozliwienie sprawnej realizacji zadan
z zakresu polityki rynku pracy, aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, zgodnie z nowymi regulacjami ustawowymi.
Podjecie niniejszej uchwaly umozliwi sprawne 1 zgodne z prawem funkcjonowanie
Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie oraz realizacj¢ nalozonych ustawowo zadan z zakresu
polityki rynku pracy.
Stosownie do art. 36 wust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 107 ze zm.), Zarzad Powiatu jest wlasciwy do
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie.
Wobec powyzszego podjecie uchwaly w  sprawie uchwalenia  Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie jest uzasadnione.



Zatgcznik do Uchwaty nr 291/25
Zarzqdu Powiatu Jarocinskiego

z dnia 01 pazZdziernika 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W JAROCINIE
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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dzialania komorek

organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.
§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

A I o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Jarocinskiego;

Zarzadzie- nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Jarocinskiego;

Staro$cie-nalezy przez to rozumie¢ Staroste Jarocinskiego;

PRRP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Jarocinie;

PSZ - nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Stuzby Zatrudnienia;

PUP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jarocinie;

Dyrektorze PUP- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jarocinie;

Zastgpcy Dyrektora PUP- nalezy przez to rozumie¢ zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Jarocinie;

Gléwnym ksiggowym- nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Jarocinie;

Komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Jarocinie;

Kierowniku dziatu- nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie;

Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy 1 stuzbach
zatrudnienia;

CAZ- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

FP- nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

KFS- nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

EURES- nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia panstw
realizujacych dziatania obejmujace w szczeg6lnosci posrednictwo pracy wraz

z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy;



17. Administratorze- nalezy przez to rozumie¢- Administratora Danych Osobowych;

18. RODO- nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

—

PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Jarocinskiego, wchodzaca w sktad administracji
zespolonej powiatu.

PUP wspottworzy Publiczne Stuzby Zatrudnienia, ktore sg jedng z instytucji rynku pracy.
Obszarem dzialania PUP jest Powiat Jarocinski.

PUP ma swoja siedzib¢ w Jarocinie ul. Zaciszna 2.

wok »w N

Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Starosta Jarocinski.

Rozdzial 11
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA
§ 4.
Misja Powiatowego Urzedu Pracy:
Powiatowy Urzad Pracy w Jarocinie jest nowoczesng i otwartg instytucja rynku pracy, ktorej
celem jest wspieranie osob bezrobotnych, poszukujacych pracy i niezarejestrowanych, w tym
biernych zawodowo, oraz pracodawcoéw, przedsigbiorcow 1iinnych podmiotéw, poprzez
skuteczne 1 profesjonalne udzielanie form pomocy, dostosowanych do lokalnych potrzeb
1 wyzwan spoteczno-gospodarczych.
§5
1. Powiatowy Urzad Pracy w Jarocinie dziala w formie jednostki budzetowej, bedacej
jednostka organizacyjng sektora finansow publicznych, nieposiadajaca osobowosci
prawnej, na podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie przyjetego Uchwata
Nr VI/107/25 Rady Powiatu Jarocinskiego, z dnia 29 maja 2025r., niniejszego Regulaminu,
oraz na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym.
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
3) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia.
4) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy

cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.



. PUP realizuje zadania w zakresie polityki rynku pracy okre§lone w przepisach prawa,
a w szczegblnosci wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, oraz zadania okre§lone
w innych ustawach, w tym miedzy innymi w:

1) ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych

z ochrong miejsc pracy,
2) ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

3) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkéw publicznych,

4) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych,

5) ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

6) ustawie z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamo6wien publicznych,

7) ustawie z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych,

8) ustawie z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow

o0 szczegblnym znaczeniu dla rynku pracy,

9) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

10) ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny

finans6w publicznych,

11) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

12) ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym,

13) ustawie z dnia 27 kwietnia 2006r. o spétdzielniach socjalnych,

14) ustawie z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

15) rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 w sprawie

ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U. UE L 119, s. 1) zwanym dalej RODO,

16) ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

17) ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

18) ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

19) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

20) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,



21) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
22) ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,
23) ustawie z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa,
24) ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,
25) obowiazujacych aktach wykonawczych do wymienionych ustaw.
2. W przypadku zmiany ww. aktow normatywnych w trakcie obowigzywania niniejszego
Regulaminu, obowigzujg wersje aktualnych dokumentow.
§7.
Realizujac zadania PUP, wspolpracuje z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
w Jarocinie 1 innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu Jarocinskiego oraz
instytucjami rynku pracy, w tym Ministerstwem Rodziny Pracy i Polityki Spolecznej,
wojewoda, wojewodzkim urzgdem pracy, innymi powiatowymi urzedami pracy, instytucjami
szkolgcymi, osrodkami pomocy rodzinie, osrodkami pomocy spotecznej, samorzadami gmin
Powiatu Jarocinskiego, Powiatowa Rada Rynku Pracy, szkotami ponadpodstawowymi, oraz
organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi
iinnymi organizacjami i instytucjami dziatajacymi w zakresie aktywno$ci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, a takze innymi podmiotami dzialajacymi

w obszarach aktywnos$ci zawodowej 1 rynku pracy.

Rozdzial 111

GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§ 8.

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

§09.

1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
opracowany zgodnie z ustawg o finansach publicznych, zatwierdzany przez Rad¢ Powiatu.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy, ktorym powierzono
zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania S$rodkow

publicznych.



3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan, w tym

realizowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.
§ 10.

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu

Jarocinskiego.

Rozdzial IV
ZARZADZANIE 1 ORGANIZACJA

§ 11.

1.

Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor 1 ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

Dyrektora PUP, wylonionego w drodze konkursu, powoluje i odwotuje Starosta.

Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora PUP,

2) Gloéwnego ksiegowego,

3) Kierownikéw komorek organizacyjnych,

Zastgpce Dyrektora PUP powotuje 1 odwoluje Dyrektor PUP. Zastgpca ponosi peina
odpowiedzialnos$¢ przed Dyrektorem PUP.

Gtownego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.

Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnos$ci, zastepuje Zastepca Dyrektora PUP, ktory
przejmuje wowczas wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP, z wyjatkiem
kompetencji przyznanych przez Starost¢ Dyrektorowi PUP w formie pisemnego
upowaznienia.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP 1 Zastepcy Dyrektora PUP, zastepstwo obejmuje
inny pracownik Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora PUP lub
Zastegpcy Dyrektora PUP.

Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora PUP, a na jego wniosek takze innych
pracownikow PUP do zalatwiania w swoim imieniu spraw, w tym wydawania decyzji,

postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu administracyjnym.



10. Gtowny Ksiggowy 1 Kierownicy komorek organizacyjnych dziatajg w zakresie spraw im

powierzonych przez Dyrektora PUP 1 ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za ich

realizacje.

11. Dyrektor PUP moze powotywaé komisje, zespoly lub wyznacza¢ pracownikow do

realizacji okreslonych zadan lub wykonania okreslonych czynnosci.

12. Dyrektor PUP kieruje Urzedem poprzez wydawanie:

1) Zarzadzen wewnetrznych,

2) Polecen stuzbowych.

§ 12.

Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial V
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13.

1 W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dzial,
2) referat,

2.

3) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych w ramach dzialow, referatow i1 samodzielnych stanowisk pracy
decyduje Dyrektor PUP na podstawie posiadanych etatow finansowanych ze $rodkow
budzetowych.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotywac state i dorazne zespoty
1 komisje zadaniowe lub zespoty projektowe odpowiedzialne za realizacj¢ projektow,
sktadajace si¢ z pracownikow komoérek organizacyjnych. Sktad osobowy zespotlu lub
komisji, zasady funkcjonowania 1 zakres dziatan okresla zarzadzenie Dyrektora PUP.
Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym lub rozdziela¢ zadania
przewidziane do realizacji przez jedno stanowisko na wiele stanowisk. Ostateczng decyzje
w tym zakresie podejmuje Dyrektor.

Dyrektor PUP w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych z ilosci zadan

realizowanych w poszczegdlnych dziatach, w kazdym czasie, po pozyskaniu srodkéw na



sfinansowanie zatrudnienia 0osob, moze tworzy¢ w kazdym dziale stanowiska pomocnicze:
pomoc administracyjna.

§ 14.

1. W ramach PUP wyodrgbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowang jednostkg organizacyjng PUP, ktéra przy pomocy wchodzacych w jej
sktad dzialow, realizuje zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej bezposrednio nadzoruje Zastgpca Dyrektora PUP.

§ 15.

1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktoérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, a w przypadku jego nieobecno$ci wyznaczony przez
niego pracownik.

3. W wyjatkowych przypadkach spowodowanych liczba lub ztozonoscig zagadnien w dziale
funkcjonowa¢ moze stanowisko zastepcy kierownika dziatu.

§ 16.

1. Referat jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zadania merytoryczne.

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

3. Referatem kieruje kierownik referatu.

§17.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng podlegajaca

bezposrednio Dyrektorowi PUP, utworzong w celu realizacji zadan w zakresie wyodrgbnione;]

problematyki. O powstaniu samodzielnego stanowiska decyduje Dyrektor PUP w drodze
zarzadzenia.

§ 18.

1. Wewnetrzng organizacj¢ komorki organizacyjnej okreslaja:

1) zakres dziatania zawarty w Regulaminie,

2) wykaz stanowisk pracy stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

3) zakresy zadan i czynno$ci pracownikéw przechowywane w aktach osobowych

pracownikow.



Rozdzial V1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 19.
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (symbol CAZ), ktory obejmuje:
1) Dziat Rynku Pracy (symbol RP),
2) Dzial Posrednictwa Pracy 1 Poradnictwa Zawodowego, (symbol PP),
2. Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji (symbol ESI),
3. Dziat Finansowo-Ksiggowy (symbol FK),
4. Dziat Organizacyjno-Administracyjny (symbol Or).

§ 20.

1. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad pracg Dzialu Ewidencji
Swiadczen i Informacji, Dziatu Finansowo-Ksiegowego i Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

2. Dyrektor PUP pelni role¢ Administratora Danych (AD).

3. Z-ca Dyrektora PUP sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad pracg Centrum
Aktywizacji Zawodowej, w sklad ktorego wchodza Dzial Rynku Pracy 1 Dziat
Posrednictwa Pracy 1 Poradnictwa Zawodowego.

4. Z-ca Dyrektora PUP pelni jednoczes$nie funkcje kierownika Dziatu Posrednictwa Pracy
1 Poradnictwa Zawodowego.

5. Glowny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo Ksiggowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

6. Kierownik Dziatu Rynku Pracy kieruje Dzialem Rynku Pracy, a zakres jego dziatania
okresla zakres czynnosci.

7. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego kieruje Dzialem Organizacyjno-
Administracyjnym, a zakres jego dziatania okresla zakres czynno$ci.

8. Struktur¢ organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatacznikiem Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

9. Szczegdlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okre§la Rozdzial IX

niniejszego Regulaminu.



Rozdzial VII
KOMPETENCJE I ZADANIA DYREKTORA PUP I ZASTEPCY DYREKTORA PUP

§ 21.

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnoSci:

1) Kierowanie dziatalnoscig PUP oraz reprezentowanie na zewnatrz i promocja dziatan PUP.

2) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania PUP oraz wiasciwa organizacja pracy PUP
inadzor nad jego funkcjonowaniem, nadzor nad realizacja zadan okreslonych
w odpowiednich aktach prawnych, w szczeg6lnosci w ustawie o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia, ustawie o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawie Prawo zamowien publicznych, w zakresie
udzielonych przez Starost¢ upowaznien.

3) Kierowanie, koordynowanie i nadzor nad wiasciwym i terminowym wykonywaniem zadan
w zakresie wyznaczonym przez Staroste.

4) Inicjowanie i realizowanie projektow, programéw oraz innych przedsigwzie¢ PUP
zwigzanych z aktywno$cig zawodowa, wspieraniem zatrudnienia oraz rynku pracy.

5) Planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie w ramach upowaznien udzielonych przez
Staroste srodkami Funduszu Pracy, funduszy celowych, z Unii Europejskiej i budzetu PUP.

6) Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi z zachowaniem zasad i dyscypliny
finansow publicznych.

7) Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych, a takze
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi.

8) Dokonywanie okresowej oceny zastepcy Dyrektora PUP, kierownikow dziatu 1 podlegtych
pracownikow PUP zajmujacych samodzielne stanowiska.

9) Wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Jarocinie

1 iInnymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu Jarocinskiego oraz
instytucjami rynku pracy, w tym Ministerstwem Rodziny Pracy i1 Polityki Spoteczne;,
wojewoda, wojewddzkim urzedem pracy, innymi powiatowymi urzedami pracy,
instytucjami szkolgcymi, o$rodkami pomocy rodzinie, os$rodkami pomocy spotecznej,
samorzadami gmin Powiatu Jarocinskiego, Powiatowa Rada Rynku Pracy, szkotami
ponadpodstawowymi, oraz organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi 1innymi organizacjami i instytucjami dzialajagcymi w zakresie
aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, a takze innymi

podmiotami dziatajagcymi w obszarach aktywnosci zawodowej 1 rynku pracy.
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10) Wydawanie zarzadzen, procedur, polecen stuzbowych pracownikom PUP.

11) Zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,
postanowien oraz za§wiadczen w trybie przepisdéw o postgpowaniu administracyjnym na
podstawie upowaznienia Starosty Jarocinskiego.

12) Zawieranie w imieniu Starosty porozumien i umow cywilnoprawnych w zakresie
i w celu wykonania zadan PUP, w tym niezbednych do jego funkcjonowania.

13) Wnioskowanie do Starosty Jarocinskiego o udzielenie upowaznien, o ktéorych mowa
w § 11 ust. 9 niniejszego Regulaminu.

14) Udzielanie pracownikom upowaznien niezbednych do wykonywania czynnos$ci
stuzbowych.

15) Opracowanie i przedktadanie do =zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Jarocinskiego
Regulaminu organizacyjnego PUP.

16) Planowanie prowadzenia i nadzér nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych PUP.

17) Petnienie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow PUP 1 wykonywanie
wobec nich wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy.

18) Prowadzenie polityki zatrudnieniowej PUP.

19) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikow PUP, w tym kierowanie pracownikow na studia
i szkolenia oraz wybor oferty szkoleniowej adekwatnej do potrzeb pracownikéw PUP.

20) Sprawowanie 1 zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej
kontroli zarzadcze;j.

21) Podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w zakresie bezpieczenstwa, tadu i porzadku
oraz odpowiedzialnosci za mienie PUP, racjonalne jego wykorzystanie i zabezpieczenie.

22) Sprawowanie  merytorycznego nadzoru nad realizacja zadan w  zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej w PUP.

23) Pelnienie funkcji administratora danych osobowych, realizacja zadan wynikajacych
z przepisow RODO oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych.

24) Realizacja uchwal Rady Powiatu Jarocinskiego i uchwal Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen
Starosty.

25) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

26) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw 1 aktow wykonawczych.
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§ 22.

1.

Do zadan zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecno$ci w zakresie wszystkich zadan
1 kompetencji.

Wspotdziatanie z Dyrektorem przy planowaniu, wytyczaniu kierunkéw dzialania
1 organizacji oraz zarzadzaniu PUP, w tym w organizacja pracy podlegtej komorki
organizacyjnej CAZ i wchodzacych w jego sktad dziatow.

Wspotdziatanie z Dyrektorem przy planowaniu, pozyskiwaniu i dysponowaniu
srodkami na realizacj¢ zadan w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy,

Wspotdziatanie z Dyrektorem w nadzorze nad przestrzeganiem przepisow prawa
w komorkach organizacyjnych.

Koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dzialania
podleglych dziatéw w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.
Przygotowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego i wynagrodzen.
Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania podleglych dziatow.

Zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu administracyjnym na podstawie
upowaznienia Starosty.

Opiniowanie doboru obsady stanowisk kierowniczych podleglych dziatéw oraz

wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdod i kar.

10) Okreslanie 1 aktualizowanie szczegdétowych zakresOw zadan 1 czynnosci dla

Kierownikéw komorek organizacyjnych PUP 1 kontrola prawidlowosci realizacji tych

obowigzkow.

11) Dokonywanie okresowej oceny podleglego Kierownika, oraz podleglych pracownikow.

12) Promocja ustug PUP.

13) Biezaca wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, oraz innymi

organizacjami 1 instytucjami dzialajacymi w zakresie aktywnosci zawodowe;,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy w zakresie wynikajacym z realizacji zadan

nalozonych na PUP.

14)Nadzor nad realizacja zadan okreslonych w odpowiednich aktach prawnych,

w szczegdlnosci w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, ustawie o warunkach
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dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, w zakresie udzielonych przez Starost¢ upowaznien.

15) Nadzor nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych.

16) Wykonywanie kontroli pracy podlegtych pracownikow.

17)W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP podejmowanie decyzji o kierowaniu
pracownikow PUP na szkolenia, wybor oferty szkoleniowej adekwatnej do potrzeb
pracownikow PUP.

18) W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP wystepowanie jako pracodawca w stosunku do
pracownikow PUP.

19) Zastepca Dyrektora PUP jednoczes$nie kieruje dziatem Posrednictwa pracy
1 Poradnictwa zawodowego (PP),

20) Realizowanie zadan koordynatora ds. kontroli zarzadczej - symbol spraw KZ.

21) Zastepca Dyrektora PUP jednoczes$nie wykonuje zadania przewidziane dla stanowiska
ds. opracowywania i realizacji projektow finansowanych z Funduszu Pracy i Funduszy
europejskich,

22) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora PUP.

Rozdzial VIII
KOMPETENCJE I ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 23.

1.

Do podstawowych zadan, obowiazkoéw 1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw dziatéw

nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podlegtych komorek organizacyjnych.

2) Planowanie, wytyczanie kierunkoéw dzialania i1 organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych i1 wlasciwy podzial pracy pomiedzy stanowiskami.

3) Inicjowanie, przygotowanie zatozen i dokumentdw zwigzanych z realizacja zadan
wykonywanych na stanowiskach pracy w podleglych komodrkach organizacyjnych.

4) Nadzor 1 kontrola w zakresie realizacji zadan powierzonych komoérce organizacyjnej
oraz terminowego 1 prawidlowego zalatwiania spraw.

5) Nadzor nad publikowaniem aktualnych informacji z zakresu funkcjonowania Dziatu.
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6) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepiséw prawa oraz wewnetrznych
uregulowan prawnych, w tym postanowien, regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie
oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

7) Systematyczny nadzor realizacji zadan, planowanie i realizowanie kontroli wewngtrzne;j
z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, ktorej szczegotowe zasady okresla
Regulamin kontroli zarzadczej.

8) Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w  zakresie merytorycznie
nadzorowanych spraw.

9) Nadzoér nad wiasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o rynku pracy i shuzbach
zatrudnienia, przepisow wykonawczych 1 innych koniecznych do wlasciwego
realizowania zadan Urzedu.

10) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu funkcjonowania dzialu, wydawanie decyzji administracyjnych i innych
dokumentéw w granicach upowaznienia udzielonego przez Staroste.

11) Szczegodtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami dziatu, zakresem wspotpracy
z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych zarzadzen, procedur,
polecen stuzbowych i aktéw normatywnych.

12) Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegodlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach.

13) Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komodrki organizacyjnej w opracowywaniu
projektow uchwalt, zarzadzen, procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

14) Wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach dotyczacych wewng¢trznej struktury
organizacyjnej podleglej komorki organizacyjne;.

15) Wnioskowanie do Dyrektora PUP o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze
oraz w sprawach dotyczacych wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod
1 kar dla podlegtych pracownikow.

16) Dokonywanie  okresowych ocen kwalifikacyjnych  pracownikow  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

17) Podejmowanie inicjatyw zmierzajagcych do usprawnienia organizacji pracy
kierowanego Dziatu i poprawy jej efektywnosci.

18) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP, Dyrektora PUP i zastepcy

Dyrektora PUP materialow, informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania zadan.
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19) Ustalania i aktualizowania szczegotowych zakresow zadan i1 czynnosci dla podleglych
pracownikow i kontrola prawidtowosci realizacji tych obowiazkow.

20) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych, nie obje¢tych zakresem zadan i czynnoSci.

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

22) Wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang
materiatlow, informacji 1 opinii do wykonywania zadan, a w razie realizacji zadania
wspolnego, merytoryczne opracowanie czg¢sci zadania w zakresie odpowiednio
dotyczacym komorki organizacyjne;j.

23) Wspotdziatanie w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych powszechnemu
udostgpnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

24) Biezaca wspolpraca z MRPiPS oraz z WUP i Starostwem Powiatowym w zakresie
realizowanych zadan Dziatu.

25) Zapewnienie przestrzegania przepisOw bhp 1 ppoz. oraz  innych przepisow,
obowigzujacych instrukcji, regulaminéw oraz aktow wewnetrznych Dyrektora PUP.
26) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed

akceptacja Dyrektora PUP lub jego Zastepcy.

27) Zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w komorce organizacyjne;.

28) Wykonywanie innych obowigzkow waznych dla prawidtowej realizacji przez PUP

ustawowych zadan.

§ 24.

1.

Obowigzki 1 uprawnienia Glownego Ksiggowego PUP okres$laja odrebne przepisy,
w szczegllnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
72024 r. poz. 1530 ze zm.),
Obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiegowego w PUP obejmujg w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
zasadami 1 wytycznymi w zakresie ewidencji ksiggowej, klasyfikacji budzetowej
1 sprawozdawczosci;
2) nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych oraz dokonywanie wstepnej kontroli:
a. zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji;
3) zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan PUP;
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
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5) szacowanie potrzeb finansowych 1 monitorowanie realizacji budzetu;

6) sporzadzanie plandw finansowych;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych
z zakresu dziatania PUP, w tym ich terminowe przekazywanie do odpowiednich
instytucji;

8) mnadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;

9) wspdlpraca z bankami prowadzacymi obstuge finansowa urzedu;

10) przygotowywanie informacji niezbednych do kontroli 1 audytu;

11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych finansow, w tym
polityki rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych;

12) wspotpraca z kierownictwem urzedu, komoérkami organizacyjnymi oraz organami
zewngetrznymi w zakresie finansow;

13) prowadzenie ewidencji majatku trwatego 1 wyposazenia PUP, nadzor nad
inwentaryzacja;

W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien jak rowniez udostgpniania do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Dyrektora PUP o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
dokonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,
kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczos$ci finansowej.

Glowny Ksiegowy udziela kontrasygnaty dla czynnos$ci prawnych, ktéore moga

spowodowac¢ powstanie zobowigzan majatkowych Urzedu.

Gléwny Ksiegowy nadzoruje i1 koordynuje prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz

realizacje zadan wykonywanych przez inne komorki organizacyjne zwigzanych

z planowaniem, gospodarowaniem i1 wydatkowaniem $rodkow finansowych.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

Podczas nieobecnosci Glownego Ksiggowego jego zadania i kompetencje obejmuje

pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego lub inny upowazniony pracownik, za wyjatkiem

zadan zastrzezonych przez Dyrektora PUP dla Gtownego Ksiegowego.
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Rozdzial IX
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH POWIATOWEGO URZEDU
PRACY

§ 25.
Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) nalezy, w szczeg6lnosci
realizacja przez nizej wymienione Dziaty, wchodzace w jego sktad, zadan w zakresie

aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy i programow rynku pracy.

1. Do podstawowych zadan Dzialu Rynku Pracy (RP) nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie, finansowanie lub wspodtfinansowanie i rozliczanie form
pomocy okre§lonych w ustawie;

2) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwos$ci ich zastosowania;

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy, przedsiebiorcom, pracodawcom i innym
uprawnionym osobom i podmiotom form pomocy okreslonych w ustawie;

4) prowadzenie sprawozdawczos$ci, analiz z realizowanych zadan komoérki organizacyjnej,
w tym w zakresie badan ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej
oraz we wspolpracy z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy
i ewaluacji polityk rynku pracy;

5) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

6) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy;

7) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,

8) wspolpraca z podmiotami, ktére uzyskaty akredytacje 1 status osrodka wsparcia ekonomii
spolecznej;

9) realizacja zadan zwigzanych z KFS;

10) realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

11) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej i wydawanie beneficjentom pomocy
zaswiadczen stwierdzajacych, ze udzielona pomoc publiczna jest pomocg de minimis,

12) inicjowanie i realizowanie programow specjalnych, projektow pilotazowych;

13) realizacja zadan okre$lonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania

problemow spotecznych;
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14) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewodzkim Urzgdem Pracy;

15)realizowanie kampanii informacyjnych 1 promujacych dziatania i formy pomocy
oferowane przez PUP;

16)inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwo$ciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
1 zmotywowanie do aktywno$ci zawodowe] 0sOb niezarejestrowanych, w tym 0sob
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspodtpracy;

17) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej i Funduszu Pracy;

18) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcoéw o przyshugujacych
im prawach 1 obowigzkach oraz o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

19) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o formach pomocy
okreslonych w ustawie;

4) przygotowywanie projektow procedur, uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu z zakresu
merytorycznego komorki organizacyjnej;

20) ocena efektywnosci realizowanych dzialan;

21) publikowanie na stronie internetowej PUP wykazu pracodawcow, przedsiebiorcow i innych
podmiotow, z ktorymi w okresie ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach form pomocy;

22) pozyskiwanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego przed udzieleniem formy
pomocy, informacji od organéow Krajowej Administracji Skarbowej o zalegloSciach
podatkowych, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych informacji o niedopelnieniu przez
pracodawce lub przedsigbiorce obowigzku optacania sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
na ubezpieczenie zdrowotne, na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Fundusz Solidarno$ciowy oraz na Fundusz Emerytur Pomostowych, lub
niezgltoszeniu do ubezpieczen spolecznych pracownikow lub innych oséb podlegajacych
obowiazkowi zgloszenia do ubezpieczen, Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego
informacje o zalegtosciach z tytulu nieptacenia skladek na ubezpieczenie spoteczne
rolnikow lub na ubezpieczenie zdrowotne, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej, z Krajowego Rejestru Sadowego o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej
oraz informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci;

23) monitorowanie przygotowania do zawarcia i realizacji umow;
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24)stata wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie

realizowanych zadan;

25) przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

26) przygotowywanie dokumentacji z zakresu dziatania dziatu do przejecia przez sktadnice

akt;

27)wprowadzanie danych, informacji 1 zdarzen dotyczacych o0séb bezrobotnych,

poszukujacych pracy, niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, a takze

pracodawcow 1 przedsiebiorcéw korzystajacych z form pomocy oraz udzielonych im form

pomocy do systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy oraz ich

uaktualnianie, zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

2. Do podstawowych zadan Dzialu PoSrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (PP)

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie posrednictwa pracy poprzez:

a.
b.

C.

g.

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;
udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;
udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w internetowej bazie ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy zwang dalej ,,ePraca”, oraz w innych ogoélnodostepnych bazach, podczas wizyty
w PUP lub rozmowy z wykorzystaniem narz¢dzi komunikacji elektronicznej lub
wymian¢ korespondencji drogg elektroniczng;
inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub 0sob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, 1 pracodawcoéw mig¢dzy innymi
w formie gietd pracy lub targdw pracy;
nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami;
informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
podejmowanie 1 utrzymywanie kontaktow z pracodawcami krajowymi, w szczegolnosci
z obszaru swojego dziatania, w formie wizyt u tych pracodawcow, rozmow

telefonicznych, wymiany korespondencji i w innych dostgpnych formach;
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h. w ramach kontaktéw z pracodawcami krajowymi w szczegdlnosci z obszaru swojego
dziatania informowanie o mozliwos$ci zgloszenia krajowej oferty pracy do ePracy oraz
o mozliwosci skorzystania z innych form pomocy okreslonych w ustawie, oferowanych
pracodawcom krajowym;

1. odnotowywanie w systemie teleinformatycznym informacji o wspdlpracy
z pracodawcami krajowymi, w tym: terminy kontaktéw, ustalenia dotyczace dalszej
wspotpracy, informacje o wszczeciu lub ogloszeniu upadiosci, informacje
o zakonczeniu lub zawieszeniu dzialalnos$ci przez pracodawce krajowego lub jej
przeniesieniu poza obszar dziatania PUP;

j.  weryfikacja pracodawcy zglaszajacego oferte pracy w systemie teleinformatycznym:

- Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych danych, w celu ustalenia, czy pracodawca ma
zalegto$ci z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarno$ciowy 1 Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych oraz z wplatami na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, o ile byl obowigzany
do ich optacania;

- organéw Krajowej Administracji Skarbowej informacje o zaleglosciach
podatkowych pracodawcy;

- Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacje o zalegloSciach
pracodawcy z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub
na ubezpieczenie zdrowotne,

- Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, z Krajowego
Rejestru Sadowego o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;,

- informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci;

k. wspoéldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia 1 innych form pomocy na terenie ich dziatania;

l. wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okre§lonych
w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych
z porozumienia o wspOlpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego;

m. informowanie  bezrobotnych,  poszukujacych  pracy oraz  pracodawcoéw
o przyshugujacych im prawach i obowigzkach oraz o formach pomocy okreslonych

W ustawie;
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organizowanie gietd pracy i targéw pracy;
wspotpraca z WUP przy realizacji posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;
przygotowywanie informacji z oceny efektywnosci dziatan posrednictwa pracy;

tworzenie 1 aktualizacja banku danych o podmiotach dziatajacych na terenie powiatu.

2) prowadzenie poradnictwa zawodowego poprzez:

3)

a.

1.

j-

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo (osobiscie lub na odlegtos¢), w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju
zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktéorych celem jest
adaptacja do wymogdéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;
udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwo$ciach
ksztalcenia 1 szkolenia;
udzielanie porad zawodowych (indywidualnych, grupowych, osobiscie lub na
odleglos$¢) w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu
kompetencji, umiej¢tnosci, zainteresowan, uzdolnien i do$wiadczenia zawodowego
oraz w zakresie umiejetno$ci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem metod i programow, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;
organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy;
udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

— w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

— we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikoéw przez

udzielanie porad zawodowych (indywidualng lub grupowa).

wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;
wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej, osrodkami pomocy rodzinie;
wspolpraca, w szczegélnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
wtym promowania uczenia si¢ przez cale zycie, oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do 0sob do 30 roku zycia;
przygotowywanie informacji z oceny efektywnosci dzialan poradnictwa zawodowego;

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie merytorycznie wykonywanych zagadnien;

inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie

z informacja o mozliwo$ciach skorzystania z form pomocy okreSlonych w ustawie
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4)
5)

6)

7)

7)

8)

9)

1 zmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej o0sOb niezarejestrowanych, w tym o0sob
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspodtpracy,
pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie praca.gov.pl;
pozyskiwanie §rodkoéw finansowych na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy, ze zrodet krajowych 1 Unii Europejskiej;
przygotowywanie projektow procedur, uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu z zakresu
merytorycznego komorki organizacyjnej;
realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawg z dnia 20 marca 2025r.
o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
stata wspOlpraca ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi PUP w zakresie
realizowanych zadan;
przygotowywanie dokumentacji z zakresu dziatania dziatu do przejecia przez sktadnice
akt;

przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;

10) opracowywanie, realizacja, monitorowanie Indywidualnego Planu Dzialania (IPD);

11) podejmowanie i utrzymywanie kontaktoéw w terminach okre$lonych w ustawie z osobami

zarejestrowanymi, w celu ustalenia jego sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia
lub powrotu na rynek pracy, przygotowywanie i przekazywanie tym osobom informacji
o dopasowanych do ich kwalifikacji zawodowych krajowych ofertach pracy i mozliwosci
skorzystania z zagranicznych ofert pracy, skorzystania z form pomocy okreslonych

w ustawie-stata opieka doradcy ds. zatrudnienia;

12) stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy do 30 roku Zycia, wynikajaca

z funkcji doradcy do spraw oso6b do 30. roku zycia, w zakresie pomocy okreslonej

W ustawie;

13) aktualizowanie informacji w karcie rejestracyjnej i w systemie teleinformatycznym

SYRIUSZ poprzez odnotowywanie dziatan wtasnych i dokumentowanie dziatan klienta,
dokumentowanie wszystkich zmian dotyczacych wczesniej ustalonych z klientem zasad

wspoOtpracy;

14) utrzymywanie za zgoda bezrobotnego, ktory podjat zatrudnienie w wyniku realizacji IPD

przez okres do 60 dni od dnia jego wyrejestrowania kontaktu majacego na celu wspieranie

w utrzymaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej;
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15) opracowywanie analiz 1 sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

16) wspolpraca z organami kontroli legalno$ci zatrudnienia, ZUS-em, o$rodkami pomocy
spotecznej, sadami, policja, prokuraturg i1 innymi organami upowaznionymi do
pozyskiwania danych o osobach zarejestrowanych;

17) wprowadzanie danych, informacji i zdarzen dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz pracodawcoéw i przedsigbiorcow do systemu teleinformatycznego, o ktérym
mowa w art. 26 ust. 1 ustawy oraz ich uaktualnianie, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem;

§ 26.
1. Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Ewidencji Swiadczen i Informacji (ESI) nalezy
w szczegllnosci:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) ustalanie uprawnien i realizacja wyptat zasitkoéw dla bezrobotnych i stypendiow,

3) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych osob;

4) zglaszanie bezrobotnych i1 cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego;

5) zglaszanie bezrobotnych z prawem do zasitku 1 pobierajacych stypendia do
ubezpieczenia spolecznego;

6) dokonywanie potracen z zasitku dla bezrobotnych i stypendium zaliczek na podatek
dochodowy 1 przygotowywanie dokumentu PIT-11;

7) przygotowywanie dokumentéw koncowych zwigzanych z zarejestrowaniem
1 wyrejestrowaniem 0s0b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy;

8) przygotowywanie i wydawanie rocznych raportow dla osoby ubezpieczonej (RMUA);

9) prowadzenie zadan zwigzanych z przyznaniem i wyptata dodatkow aktywizacyjnych;

10) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych, przygotowywanie dokumentacji
do organu II instancji;

11) przygotowywanie dokumentacji nienaleznie pobranych swiadczen;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, roztozeniem na raty, umorzeniem
calodci lub cze$ci nienaleznie pobranych $swiadczen;

13) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spoltecznego
panstw realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy, oraz panstw,
z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mig¢dzynarodowe

o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
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realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 ustawy, a takze wyptaty zasitkow
zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy;

14) wydawanie zaswiadczen z biezacej ewidencji na wniosek 0so6b figurujacych
w rejestrach PUP;
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

16) wspoélpraca z organami kontroli legalno$ci zatrudnienia, ZUS-em, o$rodkami pomocy
spotecznej, sadami, policja, prokuraturg i innymi organami upowaznionymi do
pozyskiwania danych o osobach zarejestrowanych;

17) ocena efektywnosci dziatan;

18) opracowywanie analiz 1 sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

19) przygotowywanie dokumentacji z zakresu dziatania dziatu do przejecia przez sktadnice
akt,

20) przygotowywanie decyzji o utracie statusu bezrobotnego, poszukujacego pracy,
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 uméw, obowigzku zwrotu nienaleznie
pobranego =zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych $§wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy;

21) sporzadzanie i wydawanie postanowien, zawiadomien i decyzji w trybie przepisoOw
o0 postepowaniu administracyjnym, zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

22) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie praca.gov.pl;

23)stata wspolpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie
realizowanych zadan;

24) wprowadzanie danych, informacji i zdarzen dotyczacych bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy oraz pracodawcow i przedsigbiorcow do systemu teleinformatycznego, o ktorym
mowa w art. 26 ust. 1 ustawy oraz ich uaktualnianie, zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,;

25) przesytanie do Powiatowego Urzedu Pracy wiasciwego ze wzgledu na planowane
miejsce zamieszkania bezrobotnego albo poszukujacego pracy danych zgromadzonych
we wniosku o dokonanie rejestracji jako bezrobotny albo poszukujacy pracy, kopii

dokumentéw zgromadzonych w zwiazku z t3 rejestracja oraz udzielonymi tej osobie
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formami pomocy; niniejszy wymog stosuje si¢ rowniez do osoby pobierajacej zasitek
dla bezrobotnych z innego panstwa;

26) wspodlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow;

27) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizowanych zadan;

28) realizacja zadan wynikajacych dla PUP z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych, sporzadzanie w imieniu platnika dokumentacji zgloszeniowej
irozliczeniowej] w zakresie ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych 0s6b
bezrobotnych.

§ 27.
1. Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (FK) nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu i projektu wieloletniej prognozy finansowej;

2) przygotowanie wnioskOw w sprawie zmian w budzecie oraz wieloletniej prognozy
finansowej;

3) sporzadzanie i biezaca aktualizacja ewidencji szczegolowej planu dochodow
1 wydatkow;

4) przygotowanie biezacych informacji o przebiegu wykonania budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej;

5) prowadzenie ksigg rachunkowych;

6) prowadzenie ewidencji analitycznej i1 syntetycznej do ksiag ksiggowych oraz ich
uzgadnianie;

7) weryfikacja nalezno$ci, roszczen i zobowigzan w zakresie zaewidencjonowanych
rozrachunkow, windykacja nalezno$ci budzetu oraz windykacja nienaleznie pobranych
$wiadczen przyznanych na podstawie decyzji administracyjnych z Funduszu Pracy
oraz wynikajacych z zawartych uméw dotyczacych finansowania lub refundowania
form wsparcia ze srodkéw Funduszu Pracy lub wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskiej;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, sporzadzanie przelewow;

9) obstluga pracownikéw jednostki w zakresie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen;

10) prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

11) terminowe regulowanie naleznoS$ci i zobowigzan;
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12) nadzorowanie w zakresie zgodnos$ci z planem oraz czuwanie nad prawidlowym
wykonaniem budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j;

13) szacowanie potrzeb finansowych i monitorowanie realizacji budzetu;

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i1 innych
z zakresu dzialania PUP, w tym ich terminowe przekazywanie do odpowiednich
instytucji;

15) przestrzeganie i1 kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych s$rodkow
finansowych;

16) wspotpraca z bankami prowadzacymi obstuge finansowg PUP;

17) przygotowywanie informacji niezb¢dnych do kontroli i audytu;

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych finanséw, w tym
polityki rachunkowosci 1 obiegu dokumentdéw finansowych;

19) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;

20) prowadzenie ewidencji statych umow 1 porozumien powodujacych powstanie
zobowigzan pieni¢znych;

21) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku PUP;

22) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku PUP;

23)biezace rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektow, w tym
sporzadzanie cze$ci finansowej wnioskow o platno§¢ oraz innych rozliczen
finansowych dotyczacych projektow wspotinansowanych ze srodkéw UE;

24) przygotowywanie dokumentacji z zakresu dziatania dziatu do przejecia przez sktadnice
akt;

25)wspotpraca z kierownictwem urzedu, komorkami organizacyjnymi oraz organami
zewngtrznymi w zakresie finansow.

§ 28.
1. Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego (OR)
nalezy:
1) przygotowanie projektéw zarzadzen Dyrektora PUP;
2) przygotowanie projektoéw uchwal;
3) przygotowywanie projektow regulaminu pracy i innych regulaminéw zwigzanych
z procesem pracy 1 funkcjonowaniem PUP;
4) opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia wiasciwe] terytorialnie jednostce
Archiwum Panstwowego Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP;
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6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownictwo PUP;

7) obstuga kancelaryjna i organizacyjna PUP;

8) obstuga sekretariatu PUP;

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

10) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

11) Zarzadzanie publikacjami na stronie internetowej Urzedu oraz na stronie BIP;

12) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP;

13) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

14) prowadzenie spraw z zakresu BHP i bezpieczenstwa pozarowego;

15) prowadzenie akt i spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow
PUP;

16) naliczanie wynagrodzen pracownikom PUP;

17) realizacja zadan platnika zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych w stosunku
do pracownikéw PUP;

18) zglaszanie pracownikéw PUP i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen spolecznych
1 ubezpieczenia zdrowotnego;

19) podejmowanie czynnosci zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

20) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw;

21) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

22) organizowanie kursow, szkolen, stuzby przygotowawczej dla pracownikow PUP;

23)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w budynku PUP,
zapewnieniem ochrony mienia, warunkéw bhp 1 ppoz.;

24) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

25) ustalanie zasad udzielania zamowien publicznych;

26) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w PUP;

27) przygotowanie dokumentow do udzielania zamowienia;

28) sporzadzanie 1 kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do wyboru oferty i zawarcia
umowy o udzielenie zamdwienia publicznego;

29) prowadzenie ewidencji przebiegu samochodu sluzbowego oraz ewidencji kart
drogowych;

30) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i1 wykorzystaniem sprzetu komputerowego;

31) wprowadzanie, rozwijanie i eksploatacja systemow teleinformatycznych i technologii

cyfrowych w PUP;
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32)nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

33) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

34) tworzenie bazy danych statystycznych;

35) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

36) administrowanie 1 zabezpieczenie majatku PUP;

37) obstuga administracyjno-gospodarcza PUP;

38) zabezpieczenie pracownikéw PUP w $rodki pracy;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji, remontdéw, biezacych napraw
1 konserwacji siedziby PUP, wyposazeniem 1 utrzymaniem budynku w odpowiednim
stanie technicznym;

40) sporzadzanie informacji dotyczacych biezacego funkcjonowania PUP;

41) ocena efektywnosci dziatan;

42)opracowywanie analiz 1 sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

43) przygotowywanie dokumentacji z zakresu dziatania dziatu do przejgcia przez sktadnice
akt,

41. pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie praca.gov.pl;
42. kontrola zewngtrzna przyznanych form pomocy zgodnie z art.360 ustawy o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia.
43. prowadzenie sktadnicy akt.
§ 29.
Wykazy zadan szczegdtowych poszczegdlnych stanowisk pracy zawarte sg w zakresach zadan

1 czynno$ci pracownikéw PUP znajdujacych si¢ w teczkach osobowych.

Rozdzial X
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 30.

1. Dyrektor lub jego zastepca przyjmuje klientow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 08.00 do 14.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,
klienci przyjmowani sag w nastepnym dniu roboczym.

2. Kierownicy przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow w dniach 1 godzinach pracy

PUP.

28



3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw podaje si¢ do
publicznej wiadomosci w siedzibie PUP oraz na stronie internetowej Urzedu.

§ 31.

Postepowanie w zakresie przyjmowania, rejestrowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskéw koordynuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny, ktory prowadzi zbiorczy rejestr
skarg i wnioskow PUP.

§ 32.

1. Skargi i wnioski przyjete przez Dyrektora PUP przekazywane sg najpdzniej w nastgpnym
dniu roboczym do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego celem rejestracji i przekazania
zgodnie z dyspozycja do odpowiedniego dziahu.

2. Skargi i wnioski kierowane bezposrednio do dziatéw przekazywane sg najpdzniej nastgpnego
dnia roboczego do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego celem rejestracji, a nastgpnie

zwracane do zalatwienia zgodnie z dyspozycja.

§ 33.

1. Kierownicy dzialéw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow sga odpowiedzialni
w szczegllnosci za:

1) wszechstronne wyjasnienie oraz terminowe zalatwienie skarg i wnioskdéw, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) rejestrowanie 1 gromadzenie materialow zrodtowych dotyczacych rozpatrzenia

skargi lub wniosku,

3) niezwloczne przekazanie do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego kopii udzielonej

odpowiedzi na skarge lub wniosek.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 34.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienieznych bedacych w dyspozycji PUP podpisuja
Dyrektor PUP jako dysponent, a w czasie jego nieobecno$ci Zastgpca Dyrektora PUP,

a takze Gtowny Ksiggowy lub inny do tego upowazniony pracownik PUP.
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2. Przelewy bankowe dokonywane drogg elektroniczng sg zatwierdzane kodem dostgpu przez
osoby upowaznione, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 35.

1. Decyzje administracyjne podpisuja zgodnie z upowaznieniem Starosty:

1) Dyrektor PUP,
2) Zastepca Dyrektora PUP upowazniony na wniosek Dyrektora PUP,
3) inni pracownicy Urzgdu upowaznieni na wniosek Dyrektora PUP.

3. Korespondencj¢ zewngtrzng, zarzadzenia, procedury i polecenia shluzbowe podpisuje
Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora PUP lub inny pracownik w ramach udzielonego
upowaznienia.

4. Dokumenty w innych sprawach zatatwianych w imieniu Starosty podpisuja osoby
upowaznione przez Staroste.

4. Korespondencja wewnetrzna 1 zewnetrzna musi zawiera¢ nazwisko i imi¢ pracownika
sporzadzajacego pismo oraz numer telefonu kontaktowego.

5. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych niz
wymienione w punktach 1-3 dokumentéw (np. zaswiadczenia, o$wiadczenia dotyczace
pracownikow PUP).

6. Korespondencje, w ktorej wymagany jest podpis elektroniczny, podpisuja pracownicy,
ktorzy posiadaja upowaznienie Dyrektora PUP 1 odpowiedni certyfikat.

7. Kopie wszelkich dokumentow, w tym decyzji administracyjnych 1 uméw cywilno-
prawnych przed przedstawieniem do podpisu Dyrektorowi parafuje bezposredni przetozony
pracownika sporzadzajacego dokument.

8. Wewnetrzny obieg dokumentéw okreslono w odrebnym akcie wewnetrznym.

§ 36.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla obowigzujaca

Instrukcja Kancelaryjna.
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ROZDZIAL XII
KONTROLA ZARZADCZA
§ 37.

1 Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadcze;j.

2 Kontrola zarzadcza obejmuje dzialania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w PUP w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3 Kontrola zarzagdcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,
okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celow PUP, sformulowanie
wnioskéw majacych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie
przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

§ 38.

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej okresla Regulamin kontroli zarzadczej w PUP.

ROZDZIAL XIII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 39.

1. Powiatowy Urzad Pracy w Jarocinie czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od
7.00 do 15.00.

2. Obstuga klientow odbywa si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 14.00.

3. Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

1 pracownikoéw okres§la Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie.

ROZDZIAL X1V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40.

Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 41.

Zmiany postanowien Regulaminu organizacyjnego PUP moga nastagpi¢ w trybie
przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 42.

Regulamin wchodzi w zycie od pierwszego dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktérym

zostata podjeta Uchwata Zarzadu Powiatu w sprawie zatwierdzenia niniejszego Regulaminu.

31



Zalgczniki:
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego  Urzedu  Pracy
w Jarocinie

WYKAZ STANOWISK SLUZBOWYCH

1. Dyrektor PUP
2. Zastegpca Dyrektora PUP
3. Gléwny Ksiegowy
4. Dziatl Rynku Pracy:
- kierownik Dzialu,
- wieloosobowe stanowisko doradcy ds. zatrudnienia,
- wieloosobowe stanowisko ds. realizacji form pomocy,
- wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego.
5. Dzial: Po$rednictwa Pracy 1 Poradnictwa Zawodowego:
- kierownik Dziatu, petniacy réwnoczesnie funkcj¢ z-cy Dyrektora PUP,
- wieloosobowe stanowisko doradcy ds. zatrudnienia, w tym stanowiska z funkcja
doradcy do spraw oséb do 30. roku zycia,
- wieloosobowe stanowisko doradcy zawodowego,
- stanowisko ds. opracowywania i realizacji projektow.
6. Dzial Ewidencji Swiadczen i Informacji:
- kierownik Dzialu,
- wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji,
- wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji $wiadczen.
7. Dzial Finansowo-Ksiggowy:
- kierownik Dzialu- Glowny Ksiegowy,
- wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
- wieloosobowe stanowisko ds. obstugi funduszy.
8. Dzial Organizacyjno-Administracyjny:
- kierownik Dzialu,
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu, kadr i ptac,
- stanowisko ds. gospodarczych i realizacji zamoéwien publicznych,

- stanowisko ds. informatyki.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAROCINIE

DYREKTOR URZEDU

ZASTEPCA DYREKTORA URZEDU GLOWNY KSIEGOWY

Centrum

Aktywizacji Zawodowej (CAZ)

/ A\

Dziat Dziat . Dziat
Dziat L o Dziat o . .
Posrednictwa Pracy Ewidencji . . Organizacyjno-Administracyjny
Rynku Pracy . . : . L. . Finansowo-Ksiegowy
(RP) i Poradnictwa Zawodowego Swiadczen i Informacji (FK) (OR)
(PP) (ESI)




