POWIATOWY URZAD PRACY

PUP.OARAEF3015
32-800 Brzesko, ul. J. Pilsudskiego 19
Tel./Fax 14 663 05 46,
14 663 05 22, 14 686 36 44
NIP 869-122-09-19 REGON 851773230

Zarzadzenie Nr 6/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku
z dnia 16 marca 2015 r.
w sprawie wprowadzenia , Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku”

Na podstawie uchwaly Nr 83/2015 Zarzadu Powiatu Brzeskiego z dnia 12 marca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku
zarzadzam co nastepuje:
g 1.
Wprowadza si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzesku ,Regulamin Organizacyjny Powiatowego

Urzedu Pracy w Brzesku" w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

82
Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku z dnia 24 maja
2011 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzesku”, Zarzadzenie Nr 21/2012 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku z dnia
27 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego
Urzedu Pracy w Brzesku oraz Zarzadzenie Nr 7/2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzesku z dnia 8 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku.

8 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

W Brzes

mgr vz, Andrzejl Mleczko



UCHWAEA NR @3/335
ZARZADU POWIATU BRZESKIEGO

z dnia JZW“L ......... 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j,
Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z p6zn. zm.') uchwala sie, co nastepuje:
§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku, ktéry stanowi
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 157/2011 Zarzadu Powiatu Brzeskiego 7 dnia 23 maja 2011 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku, uchwala
Nr 510/2012 Zarzadu Powlatu Brzeskiego z dnia 26 lipca 2012 r. zmieniajaca uchwate w sprawie

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku.
§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 33/212!5
Zarzadu Powiatu Brzeskiego
z dnia ./{ZO~3 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku

Rozdziat 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania wchodzacych w jego sktad komorek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Brzeskiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Brzesku;
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku;

4) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzesku;

5) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie;
6) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Brzesku;

7) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, referat lub samodzielne
stanowisko;

8) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

9) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity z 2015 r. Dz. U. poz. 149);

10) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

11) ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Brzesku;

12) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych;
13) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spofeczny;

14) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

15) Sieci EURES — nalezy przez to rozumiec sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia.

§ 3. 1. Powiatowy Urzad Pracy w Brzesku jest jednostka organizacyjng powiatu brzeskiego
wchodzgcg w skfad powiatowej administracji zespolonej.

2. Powiatowy Urzad Pracy dziata jako jednostka budzetowa.

3. Powiatowy Urzad Pracy jest pracodawcg w stosunku do pracownikdéw Urzedu, w rozumieniu
przepiséw prawa pracy.

§ 4. 1. Siedzibg Urzedu jest miasto Brzesko ul. Pitsudskiego 19.
2. Sala Porad Grupowych miesci sie w Brzesku przy ul. Kard. Stefana Wyszynskiego 6.

3. Zakres wlasciwosci migjscowej Urzedu obejmuje nastepujgce gminy: Borzecin, Brzesko,
Czchéw, Debno, Gnojnik, Iwkowa i Szczurowa.

§ 5. 1. Powiatowy Urzad Pracy w Brzesku dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity z 2015 r. Dz. U. poz. 149);

2) aktéw wykonawczych do Ustawy;

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z 2013 poz. 595 ze
zmianami Dz. U z 2013 r. poz. 645, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072);
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4) innych obowigzujgcych ustaw;
5) Statutu Urzedu;
6) niniejszego Regulaminu.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan:

1) wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz przepisow wykonawczych do Ustawy;

2) dotyczacych zatrudnienia irehabilitacji zawodowej o0sob niepetnosprawnych realizowanych
w oparciu o ustawe zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (tekst jednolity z 2011 r. Dz. U. Nr 127, poz. 721 ze zmianami
Dz. U,z 2011 r. Nr 171, poz. 1016, Nr 209, poz. 1243, Nr 209, poz. 1244, Nr 291, poz. 1707,
z 2012 r. poz. 986, poz. 1456, z 2013 r. poz. 73, poz. 675, poz. 1645, z 2014 r. poz. 598, poz. 791,
poz. 877, poz. 1446, poz. 1457, poz. 1873, z 2010 r. Dz. U. Nr 217, poz. 1427);

3) dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych realizowanych w oparciu o ustawe z dnia
27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych (tekst
jednolity z 2008 r. Dz. U. Nr 164, poz. 1027 ze zmianami z 2007 r. Nr 166, poz. 1172, z 2008 r. Nr
141, poz. 888, Nr 216, poz. 1367, Nr 225, poz. 1486, Nr 234, poz. 1570, Nr 237, poz. 1654, z 2009 r.
Nr 6, poz. 33, Nr 22, poz. 120, Nr 26, poz. 157, Nr 227, poz. 1505, Nr 38, poz. 299, Nr 97, poz. 800,
Nr 98, poz. 817, Nr 111, poz. 918, Nr 92, poz. 753, Nr 118, poz. 989, Nr 178, poz. 1374, Nr 157,
poz. 1241, Nr 161, poz. 1278, z 2010 r. Nr 50, poz. 301, Nr 125, poz. 842, Nr 107, poz. 679, Nr 165,
poz. 1116, Nr 127, poz. 857, Nr 182, poz. 1228, Nr 205, 1363, Nr 257, poz. 1723, Nr 257, poz.
1725, z 2011 r. Nr 45, poz. 235, Nr 73, poz. 390, Nr 81, poz. 440, Nr 106, Nr 622, Nr 112, poz.
654, Nr 113, poz. 657, Nr 122, poz. 696, Nr 138, poz. 808, Nr 149, poz. 887, Nr 171, poz, 1016, Nr
205, poz. 1203, Nr 232, poz. 1378, z 2012 r. poz. 476, poz. 1016, poz. 1342, poz. 1548, z 2013 r.
poz. 154, poz. 879, poz. 983, poz. 1290, poz. 1646, poz. 1623, poz. 1650, z 2014 r. poz. 24, poz.
295, poz. 496, poz. 567, poz. 619, poz. 773, poz. 1138, poz. 1004, poz. 1136, poz. 1146, poz. 1175,
poz. 1188, poz. 1491, poz. 1831) oraz z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst jednolity z 2015 r. poz: 121);

4) dotyczacych rent szkoleniowych oraz Swiadczen przedemerytalnych realizowanych w oparciu
o ustawe z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczenn Spotecznych
(tekst jednolity z 2013 r. poz. 1440 ze zmianami z 2013 r. poz. 983, poz. 1717, poz. 1734, z 2014 r.
poz. 496, poz. 567, poz. 683, poz. 684, poz. 1682) oraz z dnia 30 kwietnia 2004 r. o Swiadczeniach
przedemerytalnych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 170 ze zmianami z 2014 r. poz. 598, poz.
1682);

5) dotyczacych pomocy publicznej dla przedsiebiorcow realizowanych w oparciu o ustawe z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst jednolity
z 2007 r. Dz. U. Nr 59, poz. 404 ze zmianami Dz. U. z 2006 r. Nr 191, poz. 1411, z 2008 r. Nr 93,
poz. 585, z 2010 r. Nr 18, poz. 99 z 2011 r. Nr 233, poz. 1381) oraz przepisy Unii Europejskiej.

3. Ponadto w realizacji zadan Urzad kieruje sie zalozeniami przyjetymi przez Rade iZarzad
Powiatu Brzeskiego.

4. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow regulujg
odrebne przepisy.

5. Przy realizacji zadan Urzad wspdtdziata z innymi instytucjami rynku pracy, ktorymi sa:
1) publiczne stuzby zatrudnienia;
2) instytucje partnerstwa lokalnego;
3) instytucje dialogu spotecznego;
4) instytucje szkoleniowe;
5) agencje zatrudnienia;
6) Ochotnicze Hufce Pracy.

Rozdzial 2.
Kierownictwo Urzedu

§ 6. 1. Caftoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor.
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2. Dyrektor wykonuje za pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Kierownikéw komdérek
organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora oprécz czynnosci wykonywanych na podstawie
udzielonych Dyrektorowi imiennych upowaznien.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora ijego Zastepcy kompetencje Dyrektora w sprawach
biezgcych wykonuje upowazniony przez Dyrektora Kierownik komorki organizacyjnej.

6. Starosta powotuje i odwomje Dyrektora Urzedu wytonionego w drodze konkursu.
7. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Urzedu.

Rozdziat 3.
Zasady tworzenia komérek organizacyjnych

§7.1. W Urzedzie tworzy sie Centrum Aktywizacji Zawodowej jako odrebng komodrke
organizacyjng.

2. CAZ jest wyspecjalizowang komdrkg organizacyjng Urzedu i realizuje zadania w zakresie ustug
rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.

3. CAZ-em kieruje Kierownik,

4. W CAZ mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska, referaty lub dzialy.

5. W ramach CAZ tworzy sie zespoty doradcéw klienta.

6. Dyrektor w razie potrzeby moze powota¢ zastepce kierownika CAZ,

§ 8. 1. W Urzedzie oprocz CAZ-u moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat;
2) Referat;
3) Samodzielne stanowisko pracy.

2. W celu realizagji okreélonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywac zespoty i komisje
zadaniowe skfadajace sie z pracownikéw Urzedu.

§ 9. 1. Dziat jest komdrka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka i dziatalnoscig
w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

§ 10. 1. Referat jest co najmniej 4-osobowag komoérka organizacyjng realizujgcg jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach CAZ, dziatu lub jako komodrka samodzielna,
kieruje Kierownik Referatu.

§ 11. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktdrg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcej
powotania wiekszej komorki organizacyjnej tj. referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢
tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako komodrka samodzielna.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze liczy¢ 1-3 osdb.

§ 12. Wewnetrzna organizacja kazdej komarki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy zadan pracownikéw.

Rozdziat 4.
Struktura organizacyjna i podzial kompetencji kierownictwa Urzedu

§ 13. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
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1) CAZ, w skiad ktérego wchodza:
a) Dziatl Ustug Rynku Pracy,
b) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,
¢) Samodzielne stanowisko do spraw rozwoju zawodowego.
2) Dziat Organizacyjno - Administracyjny;
3) Dziat Finansowo - Ksiegowy;
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen oraz Informagji;
5) Samodzielne stanowisko do spraw prawnych.

2. Dyrektor moze zleci¢ wykonywanie wyspecjalizowanych zadan realizowanych przez Urzad lub
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu podmiotom zewnetrznym na podstawie odrebnych umdw,

3. Kierownik CAZ koordynuje pracami komdrek organizacyjnych wchodzacych w sklad CAZ.

4. Szczegbtowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat 6 niniejszego
Regulaminu.

5. Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Brzesku stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 14. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje nastepujace piony funkcjonalne Urzedu:
1) pion aktywizacyjny tj. CAZ, w zakresie Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy;
2) pion dziatan wspomagajacych, w sktad ktérego wchodza:
a) Dziat Organizacyjno - Administracyjny,
b) Dziat Finansowo - Ksiegowy.
2. Zastepca bezposrednio kieruje nastepujacymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:
1) pionem aktywizacyjnym tj. CAZ-em, w zakresie:
a) Dziatu Ustug Rynku Pracy,
b) Samodzielnego stanowiska do spraw rozwoju zawodowego.
2) pionem dziatan informacyjno — ewidencyjnych, tj. Dziatem Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji.

3. Gtéwny Ksiegowy Urzedu kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

§ 15. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;
2) realizacja zadan okreSlonych w art. 9 Ustawy;
3) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy po zasiegnieciu opinii PRRP;
4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu;
5) powotywanie lub odwotywanie Zastepcy;
6) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu;

7) ustalanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy dla
pracownikéw Urzedu;

8) przeprowadzanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz podejmowanie
decyzji o stuzbie przygotowawczej;

9) okredlanie w drodze zarzadzenia sposobu iwarunkéw dokonywania okresowych ocen
pracownikow; ;

10) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;
11) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

12) wspdidziatanie z organami powiatu;
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13) wspdidziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania Srodkdw Funduszu Pracy;

14) wspdipraca z instytucjami rynku pracy, zjednostkami administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego, pracodawcami iich organizacjami, zzagranicznymi partnerami rynku pracy,
z zarzadami funduszy celowych, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz mediami;

15) opracowanie i przedtozenie Zarzadowi Powiatu projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
celem uchwalenia;

16) zatwierdzanie:
a) planu pracy,
b) regulaminu pracy,

c) materiatéw informacyjnych przedkiadanych Radzie i Zarzadowi Powiatu, Powiatowej Radzie
Rynku Pracy i innym partnerom rynku pracy,

17) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Urzedu;
18) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad pracami z zakresu:
a) promocji ustug $wiadczonych przez Urzad,
b) programéw specjalnych,
¢) realizacji ustug i instrumentdw rynku pracy,
d) projektow i innych dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

e) planowania podziatu $rodkéw Funduszu Pracy i PFRON na aktywizacje bezrobotnych
i poszukujgcych pracy (przygotowanie propozycji w tym zakresie) oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidtowoscig ich wykorzystania w zakresie nadzorowanych komarek,

f) kontroli zarzadczej,

g) funkcjonowania systemu informatycznego w Urzedzie,

h) zarzadzania majatkiem,

i) inwestycji i remontdw obiektu uzytkowanego przez Urzad,

j) przestrzegania przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zmianami Dz. U. z 2013 r. poz. 984, poz. 1047, poz.
1473, z 2014 r. poz. 423, poz. 768, poz. 811, poz. 915, poz. 1146, poz. 1232),

19) wnioskowanie do Starosty w sprawie tworzenia, przeksztatcenia i znoszenia filii Urzedu.
2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez podlegte
komoérki organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatania;

3) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu:
a) podstawowych ustug rynku pracy:
- posrednictwa pracy,
- poradnictwa zawodowego,
- organizacji szkolen.
b) prawidtowej obstugi oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
¢) promocji ustug $wiadczonych przez Urzad,
d) zwolnien grupowych na lokalnym rynku pracy,
e) opracowywania ocen, analiz rynku pracy w powiecie,
f) opracowywania programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,
g) rejestracji, ewidencji i $wiadczen bezrobotnych.

4) aprobowanie:
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a) spraw z zakresu dziatalnosci nadzorowanych komérek organizacyjnych do decyzji Dyrektora,

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komdrki organizacyjne w tym
przedktadanych do rozpatrzenia przez Powiatowg Rade Rynku Pracy.

5) opiniowanie propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod;
6) okredlanie zakreséw czynnosci dla Kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;

7) nadzér nad realizacjg przepisow Ustawy, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, ustawy o postepowaniu w sprawach pomocy publicznej oraz
ustawy prawo zaméwien publicznych w zakresie realizowanych zadan i za posrednictwem podlegtych
komérek organizacyjnych;

8) koordynowanie wspotpracy z partnerami w zakresie wspottworzenia realizacji polityki rynku
pracy;
9) wspotdziatanie z organami powiatu oraz PRRP;

10) wspotdziatanie z instytucjami rynku pracy, z jednostkami administracji rzagdowej | samorzadu
terytorialnego, z pracodawcami iich organizacjami, z zagranicznymi partnerami rynku pracy,
zarzadami funduszy celowych, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi i mediami;

11) reprezentacja Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien;

12) podpisywanie korespondencji w ramach nadanych przez Dyrektora uprawnien oraz parafowanie
pism wychodzacych przed skierowaniem do podpisu Dyrektorowi.

3. Obowigzki iuprawnienia Gldwnego Ksiegowego Urzedu okre$la ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2013 r. poz. 885 ze zmianami Dz. U, z 2013 r. z poz.
938, poz. 1646, z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626, poz. 1877).

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Rozdziat 5.
Zakres wspélnych zadan komérek organizacyjnych

§ 16. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla Kierownikéw komarek
organizacyjnych nalezy:

1) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;

2) szczegotowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem
wspdlpracy zinnymi komdrkami organizacyjnymi  Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

3) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow;

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw poprzez planowanie szkolen dla
pracownikéw kierowanej komaorki;

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikdw;

6) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikow;

7) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

8) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dhugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn;

9) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy;

10) opracowywanie przy konsultacji Radcy Prawnego wzordw dokumentdw, procedur i wytycznych
z zakresu dziatania komérki;

11) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

12) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezacej dziatalnodci; eAPRYAE



13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism oraz dokumentéw wychodzgcych
przed przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.

Rozdziat 6.
Zakres zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych

§17.1. Do zakresu zadah podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy
w szczegdlnosci:

1) koordynowanie projektowania planu dochodéw iwydatkéw dotyczacych budzetu, Funduszu
Pracy, programéw i projektéw realizowanych ze Srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych
oraz innych Zrédet;

2) dokonywanie zmian w planie wydatkéw na podstawie decyzji jednostki nadrzednej;

3) obstuga kasowa Urzedu;

4) kontrola formalno - rachunkowa dowodoéw ksiegowych;

5) dokonywanie pfatnosci z zachowaniem ich terminu, w tym wynikajacych z realizacji projektéw;

6) rozliczenie pracownikow Urzedu z delegacji krajowych i zagranicznych oraz pobranych zaliczek,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) kontrola dowodow ksiggowych przed ich zadekretowaniem, tj. sprawdzenie czy dowdd jest
zgodnie opisany z obowigzujgcymi wymogami zawartymi w ,Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych”;

8) biezace ewidencjonowanie dochodéw, wydatkéw, majatku Urzedu, $rodkéw Funduszu Pracy,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, programéw i projektow realizowanych przy
wspotudziale srodkéw funduszy strukturalnych UE oraz Srodkéw pochodzacych z innych zrédet;

9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochoddw iwydatkdw oraz innych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

10) prowadzenie biezacej analizy ksiegowej dotyczacej uzgodnienia sald kont analitycznych
z zapisami na odpowiednich kontach syntetycznych oraz sprawdzanie prawidlowosci zaksiegowania
operacji gospodarczych na odpowiednich kontach zgodnie z ich ekonomiczng trescig i klasyfikacjg
budzetows;

11) comiesigczne sporzgdzanie dziennika obrotéw oraz zestawienia obrotdw i sald ksiegi gtéwnej
i ksigg pomocniczych;

12) przygotowywanie dokumentéw i informacji do celdw kontrolnych, zabezpieczanie dokumentdw
finansowo-ksiegowych, archiwizowanie ich do momentu przekazania do skfadnicy akt Urzedu;

13) prowadzenie petnych rozliczeri wynagrodzen pracownikéw, zasitkdw, sktadek na rzecz Funduszu
Ubezpieczeft  Spotecznych, Funduszu Pracy iPanstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

14) przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

15) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg Srodkéw trwalych, ich umorzeniem i likwidacja.
2. Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PUP.FK,

§ 18. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowanie projektow regulamindw wewnetrznych Urzedu;

2) opracowywanie aktow prawnych wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;

3) projektowanie i nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;
4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

5) obstuga kancelaryjna Urzedu;

6) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i pism od obywatel;

7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

8) planowanie, realizacja i ocena wnioskdw kontroli;
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9) prowadzenie spraw oscbowych pracownikéw Urzedu t3cznie z przygotowaniem dokumentacji
niezbednej do obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego;

10) kontrola dyscypliny pracy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

12) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw;
14) obstuga ZFS$S;

15) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosdci statystycznej, analiz iinformacji z zakresu
polityki kadrowej;

16) opracowanie planu szkoler pracownikéw Urzedu;
17) organizowanie kursow, szkolen dla pracownikéw Urzedu;

18) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzedna w zakresie organizacji
szkolen i doboru wyktadowcow;

19) obstuga Powiatowe]j Rady Rynku Pracy;

20) kontrola zarzadcza;

21) nadzor nad prawidtowescig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
22) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

23) administrowanie sieciag komputerows i baza danych;

24) tworzenie bazy danych statystycznych;

25) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

26) opracowywanie analiz, sprawozdan iwnioskow dotyczacych zatrudnienia i przeciwdziatania
bezrobociu na obszarze powiatu brzeskiego;

27) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych;

28) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

29) administrowanie majatkiem Urzedu;

30) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno — biurowe;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby Urzedu;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz.;

33) obstuga pojazdu stuzbowego;

34) obstuga Urzedu w zakresie prac konserwatorskich i utrzymania czystosci pomieszczen.
2. Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PUP.OA.

§ 19. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen oraz Informacji w
szczegdlnosci nalezy:

1) rejestracja osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy;
2) wprowadzanie danych uzyskanych podczas rejestracji do systemu teleinformatycznego;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie uprawnien i3swiadczen z tytutu bezrobocia,
w tym zasitkdw, stypendidw i dodatkéw aktywizacyjnych;

4) prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
5) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

6) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

7) obstuga oséb poszukujacych pracy;

8) badanie gotowosci bezrobotnych do podjecia pracy;

Strona 8z 15



9) udzielanie zainteresowanym osobom wyjasnien dotyczacych interpretacji ustawy, informowanie
bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach oraz o ustugach Urzedu;

10) realizacja zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych;
11) wydawanie zaswiadczen z zakresu uprawnien dla oséb bezrobotnych;

12) wydawanie zaswiadczefh w celu ustalenia kapitatu poczatkowego dla osdb, ktdre byly isg
zarejestrowane w Urzedzie;

13) refundowanie sktadek KRUS dla rolnikéw zwolnionych z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

14) ustalanie uprawnien i przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych, stypendiéw bezrobotnym,
ktorzy w okresie 12 miesiecy od dnia zarejestrowania podieli dalszg nauke, kosztéw opieki nad
dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng;

15) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;
16) przygotowywanie i generowanie list wyplat Swiadczer bezrobotnym;

17) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spolecznego w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych;

18) w zakresie Swiadczer przedemerytalnych zakonczenie spraw wszczetych i nie zakoriczonych
przed dniem przejecia ich przez ZUS;

19) sporzadzanie i przekazywanie bezrobotnym rocznej informacji o uzyskanych dochodach
i pobranych zaliczkach podatkowych;

20) wspdipraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadan komarki;
21) wspditpraca z innymi komaorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezacej dziatalnosci.
2. Dziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PUP.ESI.
§ 20. 1. Do zakresu zadan podstawowych CAZ w szczegblnosci nalezy:
A. W dziale Ustug Rynku Pracy
I. W zakresie posrednictwa pracy:

1) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia poprzez:

a) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu osobami zarejestrowanym, przygotowywanie oraz
przekazywanie im informacji o propozycjach odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy, jak
réwniez wydawanie stosownych skierowan,

b) inicjowanie i organizowanie kontaktéw oséb zarejestrowanych z pracodawcami,

C) przedstawianie osobom bezrobotnym moZliwosci innej formy pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniej pracy,

d) informowanie oséb zarejestrowanych o przystugujgcych im prawach i obowiazkach,

2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych poprzez:

a) pozyskiwanie, upowszechnianie oraz realizacje zgtoszonych ofert pracy,
b) udzielanie informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgtoszong ofertg pracy,

c) organizowanie kontaktdw pracodawcéw z potencjalnymi kandydatami do pracy, w tym
w ramach gietd i targdw pracy,

d) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami z obszaru dziatania Urzedu lub
z pracodawcami spoza powiatu, jezeli nawigzg oni wspdiprace, wtym prowadzenie kart
pracodawcow,

3) udostgpnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez klientéw Urzedu, w tym
osoby niezarejestrowane craz umozliwienie pracodawcom zgtaszania ofert pracy bez koniecznosci
bezposredniego kontaktu z pracownikiem Urzedu;

4) informowanie osob bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
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5) wspétdziatanie z innymi Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

6) przyznawanie bondw szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych oraz bonéw na zasiedlenie;

7) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
opiniowania wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy pod wzgledem
mozliwosci skierowania bezrobotnych posiadajacych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy
na tym stanowisku oraz kierowanie bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy;

8) wspdipraca z Powiatowa Radg Rynku Pracy, oSrodkami pomocy spotecznej lub podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spolecznej oséb
zagrozonych wykluczeniem spolecznym w celu wiasciwej realizacji Programu Aktywizacja
i Integracja, w tym kierowanie o0s6b bezrobotnych do wykonywania prac spotecznie uzytecznych;

9) wspdtpraca z wiasciwym wojewddzkim urzedem pracy w zakresie uzgadniania warunkéw
Zlecania dziatan aktywizacyjnych, w tym grupy, liczby i struktury bezrobotnych planowanych do
objecia wsparciem oraz kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
marszatek wojewddztwa zlecit ich wykonywanie;

10) kierowanie oséb bezrobotnych bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do agendji
zatrudnienia, w przypadku zawarcia umowy o doprowadzenie skierowanych bezrobotnych do
podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, zgodnie z art. 61b ustawy;

11) kierowanie o0s6b bezrobotnych korzystajgcych ze $éwiadczen pomocy spotecznej do
uczestnictwa w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym
programie pomocy spotecznej, o ktérych mowa w przepisach o pomocy spotecznej, lub
uczestnictwa w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w przepisach
0 zatrudnieniu socjalnym;

12) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami Unii Europejskiej, panstwami Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacymi do
Unii Europejskiej oraz panstwami niebedgcymi stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktorych obywatele moga korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb na podstawie
uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejska ijej panstwami czionkowskimi,
w szczegoinodci poprzez realizowanie dziatan w ramach sieci EURES we wspdtpracy z ministrem
wiasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do
realizacji dziatan sieci EURES;

13) informowanie o0s6b szukajacych pracy oraz pracodawcoéw o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach Zycia i pracy, sytuacji na rynku pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz
w panstwach EQG;

14) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow, wynikajacych
z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi.

I1I. W zakresie poradnictwa zawodowego :

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze przygotowanie do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnienia,

b) udzielanie porad z wykorzystywaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybdr
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, wtym badanie kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu albo kierunku szkolenia oraz finansowanie
tych badan,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych,

e) inicjowanie, organizowanie iprowadzenie w ramach poradnictwa zawodowego szkolen
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

2) udzielanie pracodawcom pomaocy:
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a) w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcéw iich pracownikdw przez udzielanie
porad zawodowych,

3) kierowanie osob zarejestrowanych do Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
w celu skorzystania z okreslonych form poradnictwa zawodowego;

4) tworzenie bankdw programdw, zawierajgcych programy opracowane przez doradcow
zawodowych oraz metody i programy zakupione lub udostepnione przez inne podmioty, ktdre sg
wykorzystywane do prowadzenia porad grupowych i spotkan informacyjnych;

5) opracowywanie i publikowanie kwartalnych wykazéw porad grupowych, spotkan
informacyjnych oraz szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

6) gromadzenie, prezentowanie oraz udostepnianie zasobdw informacji zawodowych do
samodzielnego wykorzystywania przez klientéw Urzedu, w tym osoby niezarejestrowane.

ITI. W zakresie pozostatych dziatan :

1) promocja dostgpnych ustug iinstrumentow rynku pracy oraz realizowanych programow
i projektow;

2) wspdlpraca z gminami  w zakresie upowszechniania ofert pracy iinformacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizaciji
robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja
oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym;

3) wspdtpraca z wiasciwym Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym opracowywanie i aktualizacja informacji zawodowych;

4} badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt
czasowy zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym przygotowanie i wydawanie informacji o braku
mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych
i poszukujgcych pracy lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy;

5) rejestrowanie oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi;

6) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

7) realizowanie zadan w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow;
8) realizowanie dziatan w zakresie aktywizacji dtuznikow alimentacyjnych;

9) inicjowanie i realizowanie przedsiewziec majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy, w tym ewidencjonowanie i monitorowanie zgtaszanych zwolnien grupowych oraz
monitorowanych;

10) wspétudziat w sporzadzaniu analiz, informacji i opracowan z zakresu realizowanych zadan,
w tym sprawozdan z realizacji dziatan w ramach sieci EURES;

11) wspdlpraca z innymi instytucjami w celu efektywnej i kompleksowej realizacji powierzonych
zadan;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych dziatan, wtym ustugi
posrednictwa pracy oraz poradnictwa zawodowego zgodnie z obowigzujacymi standardami
i warunkami prowadzenia ustug rynku pracy;

13) stata wspdlpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi.
IV. W zakresie zadan realizowanych przez doradcow klienta :

1) Dziatania realizowane przez pracownikw Dzialu Ustug Rynku Pracy, ktérym zostata
powierzona funkcja doradcy klienta:

a) stata opieka nad osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy, w szczegolnosci:
- ustalanie profili pomocy,
- przygotowanie i nadzor nad realizacjg Indywidualnych Plandw Dziatania,

- Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej, T



- utatwianie dostepu do innych form pomocy okredlonych w Ustawie.,

b) stata wspoipraca z pracodawcami  w zakresie pomocy okreSlonej w Ustawie,
w szczegolnosci:

- ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy
w ramach posrednictwa pracy,

- ulatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w Ustawie.

2) Liczba klientow, ktorymi zajmuje sie dany doradca zalezy od obciazenia zadaniami
realizowanymi na zajmowanym stanowisku;

3) Funkcja doradcy klienta moze zosta¢ powierzona réwniez pracownikom innych komodrek
organizacyjnych Urzedu, zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w Ustawie;

4) Pracg doradcéw klienta koordynuje kierownik Dziatu Ustug Rynku Pracy przy wspdtpracy
bezposrednich przetozonych doradcéw klienta spoza Dziatu Ustug Rrynku Pracy.

B. W dziale Instrumentéw Rynku Pracy:

1) wspotudziat w przygotowywaniu podziatu limitéw srodkdw finansowych przeznaczonych na
realizacje aktywnej polityki rynku pracy;

2) monitoring wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy i innych $rodkéw przeznaczonych na
finansowanie programoéw rynku pracy w zakresie realizowanych zadan;

3) pozyskiwanie s$rodkdéw finansowych na realizacje programow na rzecz promocji
zatrudnienia (w tym EFS), planowanie podzialu oraz monitorowanie ich wykorzystania;

4) inicjowanie, organizowanie i finansowanie:
a) prac interwencyjnych,
b) robdt publicznych,
C) prac spofecznie uzytecznych,
d) miejsc stazu, w tym w ramach bonu stazowego,
e) grantdw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
f) Swiadczen aktywizacyjnych,

g) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok zycia,

h) kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne nalezne od pracodawcy za
skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz
pierwszy w zyciu,

i) programdw specjalnych i pilotazowych.

5) przyznawanie bezrobotnym jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,
w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem
tej dziatalnosci oraz zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalne;;

6) refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego;

7) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

8) realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem bondw zatrudnieniowych oraz bonéw na
zasiedlenie;

9) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez Urzad;

10) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy skierowanej osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem statego zamieszkania;

11) finansowanie dodatkow aktywacyjnych;
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12) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w zwigzku z udziatem tych oséb wtargach pracy igietdach pracy organizowanych przez
Wojewddzki Urzad Pracy w ramach posrednictwa pracy;

13) kierowanie na badania lekarskie w celu stwierdzenia zdolnosci do odbycia stazu i prac
spotecznie uzytecznych;

14) refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 albo osoba zalezna,
w trybie okreslonym w art. 61 ustawy;

15) finansowanie stypendiéw na dalsza nauke;
16) inicjowanie i realizowanie dziatan w ramach Programu Aktywizacja i Integracja (PAI);

17) wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i podrednikami finansowymi w zakresie
monitorowania zatrudnienia przez wymagany okres bezrobotnych skierowanych przez
powiatowy urzad pracy na utworzonych stanowiskach pracy u pozyczkobiorcéw;

18) angazowanie  Srodkéw  z PFRON  w zakresie  aktywizacji  zawodowej  osdb
niepetnosprawnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu;

19) finansowanie  $wiadczern integracyjnych przyznanych na podstawie przepiséw
o zatrudnieniu socjalnym oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne od tych Swiadczen;

20) finansowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie
o zatrudnieniu  socjalnym oraz wsparcia oktdrym mowa wart. 12 ust. 3a ustawy
o spdidzielniach socjalnych;

21) inicjowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach
0 zatrudnieniu socjalnym;

22) wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji programu regionalnego,
w szczegdlnosci  przygotowanie propozycji dziatan, ktérymi maja by¢ objeci uczestnicy
programu regionalnego w powiecie oraz zawieranie z WUP porozumien w tym zakresie;

23) wspétpraca z Marszatkiem Wojewddztwa [ Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie

okreslenia warunkow zlecania dziatan aktywizacyjnych oraz koordynowanie stosownych umow,
w tym wspotpraca z Dziatem Ustug Rynku Pracy oraz realizatorem;

24) koordynowanie umdw zawartych z agencjg zatrudnienia majacych na celu doprowadzenie
bezrobotnego bedacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia zatrudnienia lub
innej pracy zatrudnienia zgodnie z art. 61 b ustawy;

25) monitorowanie iocena efektywnosci realizowanych programéw na rzecz promodji
zatrudnienia;

26) monitorowanie udzielania pomocy publicznej, wtym pomocy de minimis oraz
sporzgdzanie sprawozdan z tego zakresu;

27) wspotpraca z innymi instytucjami w celu efektywnej realizacji programéw rynku pracy;

28) promowanie dostepnych programéw rynku pracy, w tym udzelanie informacji na temat
zasad ich realizacji;

29) wspotudziat w przygotowywaniu analiz, informacji i opracowan z zakresu obszaru dziatan
komarki;
30) stata wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
C. W zakresie samodzielnego stanowiska do spraw rozwoju zawodowego:
1) inicjowanie, organizowanie oraz finansowanie szkolen bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na
podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnoéci gospodarczej;

2) promocja oraz informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z finansowania kosztow
egzamindw lub uzyskania licencji, udzielania pozyczki szkoleniowej, kosztéw studidw
podyplomowych oraz instrumentu aktywizacji w formie przygotowania zawodowego dorostych;

3) finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajgcych  uzyskanie Swiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu;
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4) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu umozliwienia podjecia lub
utrzymania zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej;

5) organizowanie oraz finansowanie szkolern w ramach przyznanych bonéw szkoleniowych;

6) organizowanie oraz finansowanie szkolen bezrobotnych na podstawie tréjstronnych uméw
szkoleniowych, zawieranych pomiedzy starosta, pracodawca i instytucjg szkoleniowa;

7) podejmowanie, realizowanie ikoordynowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcow w ramach $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

8) finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych;

9) organizowanie oraz finansowanie z Funduszu Pracy przygotowania zawodowego dorostych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy w celu uzyskania kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

10) dokumentowanie prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami  oraz
standardami i warunkami prowadzenia ustug rynku pracy;

11) wspdtudziat w sporzadzaniu informacji oraz analiz statystycznych z zakresu zadan
realizowanych przez specjalistow ds. rozwoju zawodowego;

12) stata wspdipraca z innymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu;

13) wspotpraca przy opracowywaniu oraz realizacji programéw i projektéw na rzecz aktywizacji
0s6b bezrobotnych;

14) wspdtpraca z innymi instytucjami, a w szczegdlnosci z instytucjami rynku pracy.
2. CAZ przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Dziat Ustug Rynku Pracy - CAZ.URP
2) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - CAZ.IRP
3) Samodzielne stanowisko do spraw rozwoju zawodowego - CAZ.SZ.
§ 21. 1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska do spraw prawnych nalezy:

1) prowadzenie spraw  wimieniu Starosty przed sadami powszechnymi i organami
administracyjnymi;

2) obstuga prawna Urzedu, sporzadzanie opinii prawnych, pism procesowych, udzielanie porad
prawnych,

2. Uprawnienia i obowigzki Radcy Prawnego okreslaja odrebne przepisy tj. ustawa z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz, U. z 2014 r. poz. 637 ze zmianami Dz. Uz 2014 r.
poz. 993, poz. 1778).

3. Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PUP.RP

Rozdziat 7.
Zasady kierowania Urzedem

§ 22. 1. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Urzedu, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa,

2. Komodrka organizacyjng - CAZ, Dziatem lub Referatem - kieruje Kierownik CAZ, Dziatu lub
Referatu.

§ 23. 1. Starosta moze upowazni¢ Zastepce, Gtownego Ksiegowego, Kierownikdéw komdrek
organizacyjnych i poszczegdlnych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu spraw i podpisywania
dokumentéw.

2. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego i podmiotowego
zakresu spraw.

§ 24. 1. Wykonanie zadan odbywa sie na podstawie:

1) polecenia stuzbowego idecyzji biezacych, wydawanych pracownikom bezpoérednio przez
Dyrektora, Zastepce lub bezposredniego przetozonego;

2) aktéw normatywnych Dyrektora.

2. Zasadq jest, iz polecenia stuzbowe i decyzje biezace wydawane sg w formie ustnej.
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3. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagdajg tego obowigzujace przepisy. Forma pisemna
stosowana jest réwniez w wyniku dyspozyciji Dyrektora.

§ 25. 1. Akty normatywne Dyrektora wydawane sg w formie pisemnej i zalicza sie do nich:
1) Zarzadzenia Dyrektora;
2) Pisma okdlne Dyrektora.

2. Zarzadzeniami regulowane s3 podstawowe problemy wymagajgce trwatych ustalen
0 jednolitym charakterze,

3. Projekty aktéw prawnych, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt. 1 opracowuje merytoryczna komérka
organizacyjna ze wzgledu na uregulowang aktem problematyke i przedktada do zaopiniowania Radcy
Prawnemu.

4. Pozytywnie zaopiniowany projekt przekazywany jest do Dzialu Organizacyjno —
Administracyjnego, celem przedtozenia do podpisu Dyrektora.,

5. Dziat Organizacyjno — Administracyjny prowadzi rejestr aktéw normatywnych wydanych przez
Dyrektora i sprawuje kontrole nad ich realizacja.

6. Pisma okélne Dyrektora moga zawierac zalecenia, polecenia zatatwiania okrelonych spraw
oraz informacje, ktorych tres¢ podaje sie do wiadomosci wielu komdrek organizacyjnych.

Rozdziatl 8.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 26. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuje:

1) Dyrektor |lub Zastepca albo upowazniony przez Dyrektora Kierownik komorki organizacyjnej;
2) Gtowny Ksiegowy lub upowazniony przez Dyrektora pracownik.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sa
odrebng instrukcja.

§ 27. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentdw okresla obowiazujgca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§ 28. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 29. 1. Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym Regulaminie ustalane sg w formie adrebnych
Zarzadzen Dyrektora.

2. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zapoznal sie ztreScig Regulaminu Organizacyjnego oraz
potwierdzi¢ - przez zlozenie podpisu - przyjecie do wiadomosci i stosowania zawarte w nim
postanowienia.

3. Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw
Urzedu.

§ 30. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia.
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