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UCHWALA NR 318/2025
ZARZADU POWIATU WRZESINSKIEGO
z dnia 26 maja 2025 r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni

Na podstawie art. 36 yst. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. 2024 r., poz. 107 z pézn. zm.) uchwala sie Reguiamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni o nastepujacym brzmieniu:

Rozdziat |
Postanowienia ogéine
: §1 ,
Regulamin Organizacyjny (dalej jako: Regulamin) okresla organizacje | zasady
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni,
§2

liekro¢ w Regulaminie Jest mowa o:

1. PUP- nalezy przez to rozumied Fowiatowy Urzad Pracy we Wrzesni:

2. Starcscie ~ nalezy przez to rozumieé Staroste Wrzesiniskiego;

3. Powiat — Powiat Wrzesiriski;

4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumied Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni;

o

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied Dziat, Centrum Aktywizagji
Zawodowej lub samodzielne stanowisko;
6. CAZ -~ nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej:

7. Ustawie — nalezy przez to rozumied ustawg z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia: '

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy:; -

KFS — nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

10. PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepefnosprawnych;

11. EFS+ -~ nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

12. EURES -~ nalezy przez to rozumieé europejska sieé stuzb zatrudnienia panstw
cztonkewskich  Unii 'Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienaiezgcych do  Unii Europejskiej oraz panstw niebgdacych stronami umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktorzy mogg korzystaé ze swobody przeptywu
0s0b na podstawie umdw zawartych przez te paristwa z Unig Europejska i Jej panstwami
cztonkowskimi realizujacy dziatania obejmujgce w szczegblnosci posrednictwo pracy
wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy;

13. Instytucjach rynku pracy — nalezy przez to rozumiec publiczne stuzby zatrudnienia,
ochotnicze hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe, instytucje dialogu
spotecznego, instytucje partnerstwa lokalnego:;
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14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

1.

Publicznych Stuzbach Zatrudnienia — nalezy przez to rozumieé organy zatrudnienia wraz
z powiatowymi i wojewddzkimi urzgdami pracy, urzedem obstugujacym ministra
wiaéciwego do spraw pracy oraz urzedami wojewodzkimi; '

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Wrzesinskiego;
ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zakiad Ubezpieczen Spotecznych;

KRUS — nalezy przez to rozumieé Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

KRS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Rejestr Sadowy;

CEIDG — nalezy przez to rozumie¢ Centralng Ewidencje i Informacje o Dziatalnosci
Gospodarczej; '

KDR — nalezy przez to rozumie¢ Karte Duzej Rodziny.

§3
PUP jest jednostkg organizacyjna Powiatu Wrzesifiskiego i wehodzi w sktad powiatowej
administracji zespolongj. -
PUP jest instytucjg rynku pracy, zaliczajaca sie do Publicznych Stuzb Zatrudnienia.
PUP realizuje zadania powiatu w zakresie aktywnoéci zawodowej, - wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy okreslone w Ustawie.

§4
PUP dziata w szczeg6inosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025r. © rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej;

. 3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
6) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych;

8) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni;

9) niniejszego Regulaminu.

PUP realizuje zadania publiczne, okreslone w przepisach prawa, w szczegolnosci w:
1) ustawie z dnia 20 marca 2025 . 0 rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. 0 warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzozierncom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; _
3) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
4) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
5) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. 0 éwiadezeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkdw publicznych; '
6) Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
_oséb fizycznych w zwigzku z pfzetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
 swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE z dnia
27 kwietnia 2016 1.
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Rozdziat il L
Organizacia i zarzadzanie.

§5

. PUP jest pracodawca, a czynnoscl pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje

Dyrekior.

--Status prawny pracownikéw oraz zasady ich wynagradzahia ustaia;q odrebne przepisy.

36

- .PUP Kieruje ‘Dyrektor zgodnie z zasada Jednoosobowego k:ﬂrowmctwa i ponosi peing

odpowiedzialnos¢ przed Starosty.

~Dyrekior kieruje dziatainoscig PUP przy pomocy Gfownego Ksiggowego, klerowmkow

komarek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy.

- MNa- czas nieohecnosci Dyrektora zasigpstwo w zakresie biezace] dziatalnosci PUP
. -i organizacji pracy sprawuje Kierownik Dziatu Drgamzacyjno~Ad“mmsiracyjnego

§7
Dyrektora powotuje Starosta.
Dyrektora cdwoluje Starosta po zasiegnigciu opinii PRRP
Opinia PRRP nie jest wymagana w przypadkach, o ktorych mowa w art. 52 i art. 53

- ustawy z dnia. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz w przypadku odwotania Dyrekiora

na jego wniosek.

“Starosta w - formie pisemnej upowaznia Dyrektora iub na wnicsek Dyrektora innych

pracownikéw : PUP do zatatwienia w imieniu Starosty spraw, w tvm do wydawania

-decyzji, postanowiefi oraz zaswiadczer w trybie przepisdw o postc—;_powanfu

administracyjnym.

§8

- Dyrektor »zarzadza powierzonym mu mienien, zaDewn;a jego cochrone i nalezyvie

wykorzystanie,

-Dyrektor.. zapewnia funkqonowame adekwalnsgj, skutecznej i efeklywnej kontroli

zarzadczei.

- Dyrektor zapewnia, aby dostep do zasobdéw PUP mialy wylacznie upowaznione osoby
- oraz powierza osobom zarzadzajacym i pracownikom odpowiedzialinoéé za Zapewnienie

ochrony I wiasciwe wykorzystanie zasobow PUP, - -

- Za -przestrzeganie zasad gospodarki finansowe] w PUP odpowiedzialno$é ponosi

Gléwny Ksiegowy.

~Dyrektor moze powotywaé komisje i zespoty lub wyznaczyé pracowrnilkéw do realizacii

okresionych zadar iub wykonywania okreslonych czynnosci.

Rozdziaf ili
Gospodarka majatkowa i finansowa

§9

Podstawg "gospodarki finansowej PUP jest plan fi nansowy obpijjapy dochody

i wydatld.
Zasady gospodarki finansowej PUP okrasiaja odrebné przep'isy.

§1i0

sZa zgadnosdigospodarki ﬂnansowe; z mzepnsami prawa oraz racjonaing’ gospodarke
- $rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktérym powierzono zadania
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Zwigzane - z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania srodkdéw
publicznych. QOsoby te ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych na zasadach okreslonych ustawowo.

PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

Rozdzial IV
Wspoine zadania komérek organizacyjnych

§ 11
Komorki organizacyjine PUP zobowigzane sg do wzajemne] wspolpracy, wymiany

. informacji oraz uzgadniania kierunkdw dziatania przy wykonywaniu zadan w zakresie

niezbednym dia zapewnienia prawidiowego funkcjonowania PUP jako catosci.
Wsndlnymi zadaniami komorek organizacyinyeh PUP sa, w szczegolnosci;
1) usprawnianie organizagji, meiod | form pracy komdrek organizacyinych oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawnisnia pracy PUP;
2) zgtaszanie do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego propozyciji zmian dotyczacych
Regulaminu i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

3} realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP, w tym wspoipraca

“w zakresie. przygotowywania i redagowania materiatdw informacyjnych publikowanych
na stronie internstowej, w BIP oraz w mediach spotecznosciowych;

- 4} wspdipraca w zakresie akivalizacii strony infernetowej craz BIP;

w0
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5) realizacia zadan wynikajgeych z przepisow dotyczgeych ochrony danych osobowych;
informacii niejawnych oraz dostepu do informacji publicznej;

8) realizacia obowiazkdéw wynikajgcych z zarzgdzerh Dyrektora w sprawie kontroli
zarzadczej;

7) dbatost ¢ pozvtywny wizerunek PUP;

-.8) pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowariia w zakresie realizowanych zadan.

Jezeli wykonanie ckreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspoldziatania

dwéeh lub wiecej komorek organizacyjnych, ich kierownicy z wiasne] inicjatywy
“uzgadniaig sposodb wykonania zadania i ustalajg, kidry z nich sprawuie funkcje wiodgce,

niezbedne do wykonania zadania | zatatwienia sprawy.

Dyrekior moze wskazad komérke wiodgcg bez wzgledu na jej zakres dziatania.

Komérki organizacyjne zobowigzane sa dostarczyé komdrce wiodgcej niezbedne opinie,

informacie, materialy i cpracowania wynikajace z zakresu swojego dziatania.

Rozdzialt ¥
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§12
W PUP funkcjonujg nasiepuiace komarki orgamzacy}ne
-+ 1) Dzial Finansowo-Ksiggowy FK
. 2) Dziat Crganizacyjno-Administracyjny OR
- 3) Samocdzieine stanowisko ds. kadr i szkolen KS
- 4) Dziai Ewidencji, Swiadczet i Informadii EW
. 8) Centrum Aktywizacji Zawocdowej ' CAZ
"8} Inspektor Ochrony Danych [OD
§13

- Obstuge prawng PUP zapewnia kancelaria prawna na podstawie umowy cywilnoprawnej.



Obsiuge w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej moze.
zapewniaC podmiot zewnetrzny na podstawie umowy cywilnoprawne;j. N

§ 15 o .
Obstuga informatyczna realizowana jest w ramach wspolne] obstugi - jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Powiat Wrzesiriski.

_ § 16 _
Prace zwigzane z ufrzymaniem czystosci wewnatrz budynku i na terenie nieruchomosci
zarzadzanej przez PUP ‘$wiadczyé moze podmiot zewngtrzny na podstawie umowy
cywilnoprawnej. R : =
S _ §17
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad komérkami organizacyjnymi PUP.
2. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatern Finansowo-Ksiggowym.
"~ 3. Kierownicy dzialow sprawujg bezpodredni nadzér w komérkach _organizacyjnych
- okreslonychw §12 pkt. 2, 4i 5. _ _
4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad samodzielnym stanowiskiem ds. kadr
i szkolen. - - : .
5. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika dziatu nadzor nad komérkg
‘ organizacyjng prowadzi bezposredni przetozony zgodnie ze strukturg organizacyjna.
6. Szczegotowa strukture organizacyjng PUP . z podziatem na komérki organizacyjne
okresla schemat organizacyjny PUP stanowigcy zalgcznik do niniejszego Regulaminu.
7. Pracownicy PUP wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresami czynnosci ustalonymi na
. piSmie w sposob zapewniajgcy sprawna i prawidlowa realizacje zadan.
.8.  Pracownicy PUP wspbipracujg ze sobg przy wykonaniu powierzonych zadan.

S , - §18

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoinosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania i organizacja pracy PUP;

2)- pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami publicznymi; :

3) planowanie i dysponowanie $rodkami publicznymi w ramach planu finansowego PUP:

4) promocja ustug i reprezentowanie PUP na zewnatrz; '

-5) wspoipraca z organami administragji rzagdowej | samorzadowej oraz. jednostkami

organizacyjnymi, PRRP, instytuciami rynku pracy i organizacjami realizujgcymi
zadania w zakresie aktywizacji zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

6) wydawanie zarzgdzen: i innych wewnetrznych aktéw prawnych; ‘

7) wydawanie pisemnych petnomocnictw i upowaznien pracownikom do wykonywania
okreslonych zadan; :

8) zawieranie w imieniu Starosty porozumien i uméw cywilnoprawnych w zakresie
i w celu wykonania zadan PUP;

9) prowadzénie polityki zatrudnieniowej PUP; .

10) przyznawanie dodatkéw motywacyjnych pracownikom PUP: |

11) realizowanie innych zadan, w szczegdlnosci w stosunku do powierzonego PUP
mienia niezbednego do wykonywania przez PUP zadari ustawowych i Zwigzanego
z nim mienia Powiatu, na podstawie udzielonego przez Powiat pe&norho'cnictwa_; ‘

12)reprezentowanie PUP na Wojewodzkim -Konwencie Dyrektoréw  Powiatowych "
Urzedéw Pracy. o S

—



Do

Obowiagzki i uprawnienia Giéwnego Ksiegowego okreslajg odrgbne przeplsy,

w szczegdinosci ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych G}owny Ksiegowy podlega’ bezposrednlo

Dyrektorowi. '

Oprécz zadan wymienionych w §17 ust. 2, do zadan Giownego Ksmggowego nalezy

rowniez, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci PUP;

2) wykonywanie dyspozycii Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym; | | '

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych. -

. ‘ § 19 .
wspolnych  kompetencji  Giéwnego Ksiggowego, kierownikéw komodrek

organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samod21elnych stanowiskach w PUP
nalezy w szczegolnosci: '

1.
2.

3

. © 0

11.

12,

13.
14.

15.
16.

‘koordynacja i nadzor zadan podleglych komoérek organizacyjnych;

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podleglych komorek
organizacyjnych dla zapewnienia ciggtosci pracy PUP; :

inicjowanie, przygotowywanie. zatozert i dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan
wykonywanych na stanowiskach pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z'zakresu dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych;

wspolpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie aktywnosci zawodowe), wspleran;a
zatrudnienia oraz rynku pracy; ‘
okredlanie zakreséw zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikdw
podlegtych komorek organizacyjnych;

powierzanie ‘podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci i zadan dodatkowych
nieobjetych zakresem czynnosci, uzasadnlonych biezagcymi potrzebami i aktualng
sytuacjg komorki organizacyjnej; )

promocja ustug PUP oraz dbatos¢ o wizerunek PUP w kontaktach z klientami;
inicjowanie dziatan stuzacych poprawie jakosci i optymalizacii pracy w PUP;

. realizowanie postanowien wynikajacych z zarzadzen i ustalet wewngtrznych oraz

informowanie o nich podlegtych pracownikow;

wspblpraca. z ministrem whasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych; ‘

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlega‘ych pracownikéw, umozliwiajgc im i inicjujac ich
udziat w szkoleniach;

realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej;

wspblpraca z 10D i osobami realizujgcymi obstuge mformatycznq W zakresae
zapewnienia bezpieczenstwa informacii; :

~dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

koordynowanie kampanii lnformacyjnych i promujacych dziatania PUP wraz z ich
wydatkowaniem.



Rozdziat Vi _
Zakres zadan komérek organizacyjnych w PUP

§ 20

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdinosci:

1.

2.

o o

© 0~

—
- Y

13.
14.

- 18.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

" Do

opracowywanie i wykonywanie plandéw finansowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami; o -

nadzor nad wydatkowaniem srodkéw pochodzacych z budzetu, FP, budzetu Unii

Europejskiej oraz innych funduszy celowych w ramach ustalonych limitéw;

przygotowywanie i dokonywanie analiz zwigzanych z realizacjg planéw ﬁnansowych

w tym sprawozdan z ich wykonania;

sporzgdzanie harmonogramu dochodéw i wydatkdw oraz anallza ECh realizacji;

sporzgdzanie planu finansowego FP i jego zmian:

nadzor finansowy nad prawidtowoscig realizacji uméw zawaeranych .preez PUP
z innymi podmiotami, instytucjami; :

sporzadzanie bilansu i sprawozdarn finansowych;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci:

prowadzenie ewidencji ksiegowej; :

prowadzenie ewidencji | wstgpnej windykacji naleznosci:

naliczanie ptac i ich rozliczanie poprzez wystawianie obowigzkowych dokumentéw do

ZUS i Urzedu Skarbowego; : :

prowadzenie dokumentacji piacowej I $wiadczen z ubezpieczenia spoiecznego

wspdidziatanie z Urzgdami Skarbowymi, bankami oraz ZUS;

prowadzenie obstugi finansowej realizowanych projektow fmansowanych Z roznych

zrédet; '

monitorowanie naleznosci i zobowigzarn;

biezaca obstuga rachunkéw bankowych PUP: :

prowadzenie ewidencji ilo$ciowo — wartosciowsj srodkéw trwatych, pozosta’{ych Srodkow

trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niemateriainych

i prawnych;

obstuga finansowa Zak#adowego Funduszu Swiadczen Soqalnych

przygotowywanie, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacii;

rozliczanie i przekazywanie do ZUS wszelkich sktadek wynlkajqcych z ustawy

o systemie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych pof_ityki rachUnkdwoéci.

§21 ‘
podstawowych  zadarnn  Dziafu Organizacyjno-Administracyjnego __naleiy

w szczegolnosci:

1.

2.
3.

&

obstuga kancelaryjna, w tym zapewnienie praw:d%owosm dz;afanla elektromcznego
systemu zarzadzania dokumentacjg; o
opracowywanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i Jego zmlan _ ’

obstuga sekretariatu i punkiu informacyjnego; -

obstuga narad | spotkan dyrekci =z inentami, ~Instytucjami  zewnetrznymi
i pracownikami; ' o '
opracowywanie, realizacja i rozliczanie Planu Wydatkow informatycznych;

realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem PUP ‘W materla%y i artyku’fy stuzace
realizacji zadan wynikajgcych z Ustawy;

Gpracowywanie analiz i dokumentéw dotyczgcych funkcjonowania PUP;




10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
18
20.
21,
22.
23.
24.

25.

przygotowywanie peinomochictw, upowaznien i dokumentow regulujgcych
funkcjonowania PUP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wspblpraca z podmiotami zewnetrznymi Swiadczacymi ustugi na rzecz PUP;
administrowanie strong internetowa i koordynacja aktualizacji informacji w BIP;
kocrdynacja dziatann zwigzanych z polityka informacyjng, w tym dbalos¢ o akitualnosé
informacji na tablicach informacyjnych i na stronie internetowej PUP we wspoipracy
Z innymi komérkami organizacyjnymi;

prowadzenie bazy podmiotow wspdipracujgcych z PUP na potrzeby dziatalnosci
informacyjne;

wspbipraca z lokalnymi mediami;

koordynacja prawidiowosci zapewniania dostepno$ci usfug urzedu dla o0sob
ze szezegdlnymi potrzebami;

réalizacja zadan zwigzanych z BHP; .

prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstugg PRRP;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem majgtkiem PUP, w tym
w zakresie utrzymania czystosci, prac remontowych i konserwacyjnych oraz
ubezpieczenia i ochrony; ,

planowanie i realizacja zamodwien publicznych na podstawie informacji ofrzymanych
z pozostatych komdrek organizacyjnych; |

prowadzenie spraw w zakresie informatyzacii PUP i wdrazania e-ustug;

prowadzenie spraw Zwigzanych z zapewnieniem ustug pocziowych i obslugi prawnej;
zapewnianie dostgpnosci pracownikdw do systemow teleinformatycznych, ich
prawidiowego dziatania i bezpieczenstwa informaciji;

prowadzenie skiadnicy aki dokumentdéw FUP;

admihistrowanie bazami danych;

projektowanie, rozwdj, administrowanie oraz zapewnienie prawidiowego dziatania
i bezpieczensiwa systemodw teleinformatycznych;

zapewnienis klientom mozliwoséci zaioZenia indywidulanego konta w systemie

_feleinformatycznym udostepnionym przez ministra wlasciwego ds. pracy, a takZze pomoc

przy jego zakiadaniu.
§ 22

Do podslawowvch zadan na samodzue!nym stanowisku ds. kadr i szkolefi nalezy
w szczegolnosc:

1.
2.
3.

® N oo

obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

koordynacja zadan z zakresu konfroli zarzadczej;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikdw PUP, w tym
ohowigzkowych szkolen z zakresu BHP;

prowadzenie spraw kadrowych oraz sperzadzanie sprawozdan

sporzadzanie sprawozdan o rynku pracy wynikajgcych z przepiséw prawa;
organizowanie prakiyk zawodowych ucznidow i studentow;

wspdipraca z 10D w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa informacji;

wsplipraca  z pedmiotami zewnetrznymi $wiadczgeymi ustugi na rzecz PUP
w zakresie BHP. :

§23

Do podstawowych zadad Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy
w szezegolinoscei:



“ -

- prowadzenie ' postepowart  administracyjnych  zwigzanych  z rejestracjg osdb:
" bezrobotnych - i poszukujgeych pracy - oraz prowadzenle rejestrdow  tych: - osdéb - .

w zakresie okredlonym w Ustawie;

przyznawanie. i wyptacanie zasitkéw oraz :nnych $wiadczen z tytulu bezrobocia, w tym

* wystawianie obowigzkowych dokumentéw do ZUS, Urzedu Skarbowego

11.

13,
- przez ministra wilasciwego do spraw pracy w kontaktach z bezrobotnymi
1 poszukujgeymi pracy;

-14. pomoc  kilentom PUP przy zakladaniu indywidualnego konta w systemie

15,

-analiza i wprowadzanie danych dc ewidencji oraz ich modyfikacja na podstawie

otrzymanych dokumentow;
pozyskiwanie danych z systemu teielnformatycznego ZUS, KRUS, KRS, CEIDG

"1 KDR w celu dokonania rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

wspo%praca Z innymi urzedami pracy w zakresie przekazywania dokumentacji
zwigzanych z kontynuacjg rejestracji oséb bezrobotnych '

~‘wspolpraca z Wojewoddzkim  Urzedem Pracy w zakresie koordynacji systemow

zabezpieczeria spolecznego;
wspdipraca z ZUS w zakresie wydawania zaswiadczen, dokonywania zgioszen do
ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczer spotecznych, korygowanie raportéw ZUS
RCA oraz zwrotu nienaleZnie pobranych $wiadczer;

wysytanie informacgji do Wojewody Wielkopolskiego o zarejestrowamu cudzoziemca jako
osoby bezrobotnej;

udzielanie informacii ze zbioru danych osobowych na wniosek:

. prowadzenie biezacej korespondenq; z instytucjami oraz z osobami bezrobotnymi

I poszukujgcymi pracy; - _
prowadzenie spraw z dochodzeniem naleznosci w  trybie administracyjnym

- :i sgdowymm;.
12.

udzielanie klientom wyjas'nieﬁ i informacji dotyczacych zakresu zadari PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;
$wiadczenie .ustug elektronicznych w systemach teleinformatycznych udostepnionych

teleinformatycznym;
opracowywanie materiatéw mformacyjnych na stroneg mtemetowa; oraz do bluletynu

snformacy;nego ,,Przegiad Pomatowy

§2¢

-Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizowanie form
‘pomocy wobec 0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy i osob niezarejestrowanych za

wyjatkiem przyznawania i wyplaty $wiadczen dla bezrobotnych w szczegdlnosci:
1) w zakresie posrednictwa pracy: :
a) udzielenie  pomocy  bezrobotnym, poszukujgcym pracy i  osobomn
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
.. zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu
kandydatow do pracy,
b) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy, , | ,
¢) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ‘ich do internetowej
- bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy,
4] udzielanie pracodawcom informacii o kandydatach do pracy w zwiazku
ze zgioszong ofertg pracy,



- @).udzislanie bezroboinym, poszukujacym pracy lub osobom niezargjestrowanym,

w .tym -oscbom bBiémym zawodowo, informacii o ofertach °dracy’

. upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych ogodlnodostepnych bazach,

f). inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, - poszukyjacych pracy lub

. osbb niezarejestrowanych, w tym oséb biemych. zawodowo, ipracodawcdw,
w tym w formie gietd pracy lub targéw. pracy; .. S o Co

g) nawigzywanie i utrzymywanie konitaktéw z bezrobotnym; poszuku;qcymt pracy _
lub osobami mezarejestrowanyml w tym osobaml blemymi zawodowo oraz |
pracodawcami, -

h) kierowanie bezrobotnych i poszukumcych pracy na subsydlowane miejsca pracy,

i} informowanie bezrobotnych o przysiugu1qcych im prawach i obow;a;kach '

) opracowywanie Indywidualnych Planéw Dziaiania,

k) wspieranie w utrzymaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzla%ainosce
gospodarczej poprzez kontakt z bezrobotnym po wyrejestrowaniu,

I} wspdlpraca z agencjami zatrudnienia w przypadku zlecenia im przez marszatka
wojewddztwa wykonywania dziatan aktywizacyinych oséb bezrobotnych,

m)pomoc przy zgtaszaniu iub zg#aszanle w: imieniu pracodawcow oferty pracy do
ePracy; - : : : :
2) w zakresie poradmctwa zawodowego: :

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozhwosmach
ksztatcenia i szkolenia, ‘

b) udzielanie porad zawodowych z wykorzystaniem standaryzowanych metod

¢) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie - grupowych porad -zawodowych
dla bezrobotnych i poszuku1acych pracy,

d) crganizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umsejeztnosm poszukiwania
pracy, _

e) wspdipraca z  poradniami psycho!ogiczho'-pedagogiczhymi, instytucjami
edukacyjnymi i podmiotami zajmujacymi sie rozwojem zawodowym, .

) ‘wspé’rpraca z r0znego rodzaju szkotami p'onadpodstaWoWymi w zakresie

' wsparcia ucznidw w rozwoju zainteresowan zawodowych -
g) wspbipraca z podmiotami ekonomii spo’feczne} w zakresue reailzacp poradnlctwa '
zawodowego; ‘
3) w zakresie rozwoju umlejetnoscz I podnoszenia kwahf:kacn
a) inicjowanie, crganizowanie i finansowanie szkolen mdywduainych i grupowych

b) wspdipraca z instytucjami szkolgcymi,

c) kierowanie do odbycia stazu,

d} wspieranie przeds:quorczosc; poprzez wspomaganle podrmotow mwestu;acych
w ksztatcenie ustawiczne oséb pracujacych - KES,.

e) realizacja zadan zwigzanych z rehablhtaqq zawodowq 0s6b nrepe#nosprawnych
przy udziaie $rodkéw PFRON;

4) w zakresie programow i projektéw rynku pracy:

a) przygotowywanie i realizowanie porozumienia-o wspo#pracy Z oérodkami pomocy
spoteczngj, :

b) przygotowywanie i realizowanie programdw regionalnych oraz - specjalnych
w zakresie aktywnej polityki rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy oraz
innych $rodkdw przyznanych na podstawie oerbnych Przepiséw,. ... ...

. ©) prowadzenie dokumentagji dotyczacej realizowanyc !programow e e s
- d) przygotowywanie i realizowanie projekiow wspo#fmansowanych ya EFS+ ‘
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e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych projektow:;
) realizowanie zadan okreslonych w Ustawie w ramach powratowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych;
5) w zakresie pozostatych form pomocy t. :
a) zatrudnienia subsydiowanego (m.in. prace interwencyjne; roboty pubhczne prace
spofecznie uzyteczne),

b) wspierania os6b w szczeg6lnej sytuaci,

c) wspierania przedsiebiorczoéci i tworzenia nowych miejsc pracy poprzez
W szczegolnosci udzielenie $rodkéw na podjecie dziatalnosci: gospodarczej,
zrefundowanie wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy albo zatoZzenie
fub przystapienie do spéidzieini socjalnej; ' :

6) w zakresie promocji form pomocy PUP:

a) mformowame bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przemdywanych zmianach na lokalnym rynku pracy, '

b) wspdtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji 0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkoleniach na terenie ich

- dziatania,

c) pozyskiwanie informacji z réznych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na
lokalnym rynku pracy,

d) udzielanie informacji -0 zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia,
ksztatcenia i pozyskiwania- umiejetnosci niezbgdnych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

&) podejmowanie dzialan w celu popularyzacji poradnictwa zawodowego,
wspomagania rozwoju w ramach preorientacji i orientacji zawodowej,

f) inicjowanie | realizowanie dziatarn majgcych na celu aktywizacje zawodowsg oséb
niezarejestrowanych,

g} administrowanie mediami spofecznosciowymi;

7} w zakresie analiz rynku pracy:

a) pozyskiwanie informacji z réznych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji na

lokalnym rynku pracy,

b) ocenianie efektywnosci dziatan prowadzonych w CAZ,

c) wspdipraca z agencjami zatrudnienia w przypadku zlecenia im przez marszatka

. wojewddztwa wykonywania dziatan aktywizacyjnych oséb bezrobotnych,

d) sporzadzanie sprawozdan o rynku pracy na biezgce potrzeby zwigzane
Z dziatalnoécia informacyjna, , .

e} publikowanie i aktualizowanie na stronie internetowe] wykazu przedsigbiorcow,
pracodawcow i innych podmiotéw, z ktérymi zawarto umowy w ramach form
pomocy,

f) okreslanie kierunkéw i priorytetéw reahzac;; zadan z zakresu aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w tym planéw
finansowych;

9) dbatos¢ o optymalny poziom efektywnosci kosztowej wdrazanych form pomocy,
10) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy w zakresie realizacji zawartej
umowy | wydatkowania Srodkéw zgodnie z przeznaczeniem:
11} opracowywanie zatozer: projektéw specjalnych, pilotazowych i innych;
12) organizacja spotkan i konferencji;
13) opracowywanie materiatéw informacyjnych - i promocyjnych w tym na Stl’OI‘IQ
internetowa oraz do biuletynu informacyjnego .Przeglad Powiatowy”;
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2.

3.

1.

14) wspdldziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji .
0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia, szkolenia i innych form pomocy;

15) prowadzenie spraw z dochodzeniem naleznosci w trybie sadowym;

18) $wiadczenie  ustug  elektronicznych w  systemach  teleinformatycznych
udostepnionych przez ministra wtasdciwego do spraw pracy;

17) pomoc Klientom PUP przy zakfadaniu indywiduainego konta w systemie
teleinformatycznym.

Centrum  Aktywnosci Zawodowej realizuje ponadio zadania zwigzane
z zatrudni_aniem cudzoziemedw i podejmowaniem pracy za granicg w zakresie:
1) prowadzenia ewidencji oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
© cudzoziemcowi,
2} realizowania zadan zwigzanych z rejestraqq cswedczen 0 powierzeniu pracy
- przez cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskie],
 3) realizowania zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowg
dla cudzoziemcow,
4) prowadzenia w- systemach teleinformatycznych rejestréw spraw dotyczacych
 zezwolen na prace sezonowsa | o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
'5) pozyskiwania informacji ze Strazy Granicznej o przekraczaniu granicy przez
cudzoziemca przy wykorzystaniu Aplikacji centralnej,
6) pozyskiwania danych od organdw: Parnstwowsj Inspekgji Pracy, Strazy Granicznej
i Krajowej Administracji Skarbowej, Krajowego Rejestru Karnego, ZUS, KRUS,
krajowego zbioru rejestréw, ewidencji | wykazu w sprawach cudzoziemcow, KRS,
CEIDG, rejestru PESEL dotyczgcych prowadzonych postepowan w sprawach
oéwiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
7) dokonywania weryfikacji czy cudzoziemiec nie figuruje w rejestrze cudzoziemcdw,
kitorych pobyt na terytorium RP jest niepozadany, prowadzonym przez Szefa
Urzedu do Spraw Cudzoziemcow, ‘ ‘
8) wspdipracy z wiasciwym terytoriainie wojew6dzkim urzedem pracy przy realizacji
posredmc‘twa pracy w ramach sieci EURES,
9) realizowania zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw
miedzy Panstwami czlonkowskimi Unii Europejskiej, lub z ktérymi Unia Europejska
. zawarka umowy o swobodzie przeptywu os6b, w ramach sieci EURES;

Centrum Aktywizacji Zawodowej tworzy miejsce aktywnosci zawodowej, w ktdrym sa
realizowane zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie.

- § 25

Do zadan Enspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg, w szczegodlnosci:

1), informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikéw, kitdrzy
. przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych, zwanego RODO oraz przepisow
krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, przepiséw krajowych o ochronie danych oraz

_poE:tyk_adminlstratora danych osobowych w dziedzinie ochrony danych csobowych,
w tym dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z fym audyty;

3) udzielanie na zadanie administratora danych osobowych zalecern co do oceny
skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

4) wspétpraca z organem nadzorczym, czyli Urzedem Ochrony Danych Osobowych;
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5} pelnienie funkefi punktu  kontaktowego dla- organu - nadzorczego w - kwestiach
- zwiazanych z przstwarzaniem danych osobowych. : .
~.2. .Zadania: 10D mogg by¢ realizowane przez zewnqtrzhy pedmsot na podstawie umowy
cywilnoprawnej, : S -

Rozdziat VHI- ‘ ‘ -
Za.;ady podpusywama pism, dokumentéw finansowych, decyzji i mnych wewnetrznych
aktow prawnych :

§26
1. Przelewy oraz inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeni owym | kredytowym, stanowigce podstawe do
ofrzymania lub wydatkowama srodkdw pienisznych PUP podpisujg wspdinie:
1) Dyrektor, -a w razie jege nieobecnodci  Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Adm:mstracy;nega, ‘
- 2) Giéwny Ksiggowy lub osoba go zastepujaca.
Pisma w -zakrasie dziatainosci biezace] | ustawowej PUP oraz dziatainosci PUP jako
Prﬂcodawcy oraz- inne polecenia shizbowe podpisuje Dyrektor, a w razie jego
nieobecriodei . Kxerowmcy Dziatéw {ub pracownicy zafrudnieni na samodzieinych
' stanowiskach . zgodnie z zakresami odpowiedziainosci merytorycznej, okreslonymi
w zakresach czynnosci, z zastrzezeniem ust. 3.
Dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje Dyrektor.
Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia wydawane z upowaznienia
Starosty podpisywane sg zgodnie z zasadami okreglonymi w §7 ust. 4.
5. - Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia prqcowmkom do podplsywar*la dokumentéw
annych niz wym:enlone wust. 2 - 3. :

N

&

§ 27

1. ‘Projekty dokumentow i zarzgdzen regulujgcych dzistanie PUP opracowuje kemorka

: organizacyjna OdeWiedzralna merytorycznie ze wzgledu na zakres tematyczny.

- 2. Komorka, o ktorej mowa w ust. 1 zobowiazana jest dokonac ustalen w opracowywanym

~,zakresie z. Giownym Ksiggowym pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
dotyczapym wydatkowama srodkow publicznych. i

3. Prqeki, 0 ktdrym mowa w ust. 1 przekazywany jest do Dziatu Organizacyjno-
Admznlswqcyjnego celem przekazania do podpisu Dyrektora.

4. Dziat Orgamzacyjno—Admmistracyjny prowadzi rejestr zarzadzen i innych dokumentéw
regulumcych dmafalnosc PUP.

, Rozdziat Vili _
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 28 ‘
1. W ceEu zapewmema Dyrektorowi informacji meszdnych dla prawidiowego dzm’rama
w PUP funkc;onu;e system Kontroli zarzgdczej. '
- 2. Kentrole: zarzqdczq stanowi ogét dziatait podejmowanych dla zapewnlenla realizacji
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Za prawidiowe funkcionowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor.
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Rozdziat IX
Postanowienia korcowe

§ 29
Spory kempetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 30
Organizacje i porzadek pracy PUP okresla Regulamin pracy PUP. 7

§ 31 ‘
Traci moc uchwata nr 1949/2023 Zarzgdu Powiatu Wrzesinskiego z dnia 28 grudnia 2023 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni, ' ' '

§ 32
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2025 .
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