ZARZAD POWIAT!]
WRZESINSKIEGD

UCHWAZLA NR 194972023
ZARZADU POWIATU WRZESINSKIEGO
z dnia 28 grudnia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzqdﬁ Pracy we Wrzesni

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. olsa.morzqdzie powiatowym
(Dz. U. 2022 1. poz. 1526 z pdin. zm.) uchwala si¢:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ‘
POWIATOWEGO URZEDU PRACY WE WRZESNI

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzeséni (dalej Jako Regulamin) okresla
zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) PUP —nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy we Wrzedni;

2) Staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wrzesinskiego;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni;

4) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni;

5) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied Dziat, Centrum Aktyw1za011 Zawodowe_} Tub
samodzielne stanowisko;

6) CAZ - nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowe},

7) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe o promocji zatmudnienia 1 mstytuc;ach rynku pracy
z dnia 20 kwietnia 2004 r; : :

8) FP —nalezy przez to rozumied Fundusz Pracy;

9 KFS —nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy; .. |

10) PFRON - nalezy przez to rozumieé Patistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb N1epelnosprawnych

11) EFS — nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoleczny;

12) EFS+ ~ nalezy przez to rozumieé¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

13) EURES — nalezy przez to rozumieé Europejskie Shuzby Zatrudnienia;

14) Sieci EURES — nalezy przez to rozumied sieé¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;

15) Instytucjach rynku pracy — nalezy przez to rozumied publiczne shuzby zatrudnienia, ochotnicze
hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkolemiowe, instytucje dialogu spolecznego,
instytucje partnerstwa lokalnego;

16) Publicznych Stuzbach Zatrudnienia — nalezy przez to rozumieé organy zatrudmema Wwraz
z powiatowymi i wojewoOdzkimi urzedami pracy, urzedem obstugujacym ministra wiasciwego
do spraw pracy oraz urzedami wojewodzkimi;

17) PRRP — nalezy przez to rozumie Pow1atowq Radg Rynku Pracy we Wrzeéni;

18) Projektach lokalnych — nalezy przez to rozumieé zespol dzialan taczacych ushigi rynku pracy
oraz instrumenty rynku pracy, w ktdrych realizacje zaangazowane mogg byé instytucje rynku
pracy i inne podmioty, ktérych dziatalnoéé zwiazana jest z realizowanymi przedsigwzigciami;

19} BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej. L

§3.
1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Wrzesmskxego jwchodzi w skiad powiatowej
administracji zespolone;.
PUP jest instytucja rynku pracy, zaliczajaca sig¢ do Publicznych S}uzb Zatrudnienia.

PUP realizuje zadania powiatu w zakresie rynku pracy okreslone w Ustawie.
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§ 4.

PUP dziata w szczegdlno$ci na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i mstytucjach rynku pracy;
2) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
3) ustawy z dnda 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks Postepowania Administracyjnego;
5) ustawy z dma 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
7) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzedni;
8) niniejszego Regulaminu.

PUP realizuje zadania publiczne, okre§lone w przepisach prawa, w szezegdlnosci w:

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych;

3) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spolecznych;

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r.o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych;

5) Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/67% w sprawie ochrony oséb

tizycznych w zwigzku z przetwarzanierm danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 1.

Rezdzial IT
Organizacja i zarzgdzanie

§5.
PUP jest pracodawca, a czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor.
Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzania, ustalaja odrebne przepisy.

§6.

PUP kieruje Dyrektor — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i ponosi peing

odpowiedziaino§¢ przed Starosts.

Dyrektor kieryje dzistalnoécia PUP przy pomocy Zastepey Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego

i kierownikéw komorek organizacyjnych.

-Podczas nizobecnosci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora Zakres zastepstwa
- obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Na czas nieobecnosci Dyrektora 1 Zastegpey Dyrektora, zastepstwo w zakresie biezace
- dzialalno§ci PUP 1 organizacji pracy sprawuje Kierownik Dziahi Organizacyjno

— Administracyjnego.

§7.
Dyrektora wylonionego w drodze konkursu powoluje i odwoluje Starosta.
tarosta w formie pisemmnej upowaznia Dyrektora lub na wniosek Dyrektora innych pracownikéw
PUP do zalatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowiefl oraz
za$wiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

§8.
Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone 1 nalezyte wykorzystanie.
Dyrektor zapewnia funkcjonewanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;].
Dyrektor zapewnia, aby dostgp do zasobdéw PUP mialy wylgcznic upowaznione osoby oraz
powierza osobom zarzadzajacym i pracownikom odpowiedzialno§é za zapewnienie ochrony
1 wlasciwe wykorzystanie zasobéw PUP.
Za przestrzeganie zasad gospodarki finanscwe} w PUP odpowiedzialno$¢ ponosi Gléwny
Ksiegowy.
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Dyrektor moze powolywaé komisje i zespoly lub wyznaczyé pracownikéw do realizacji
okre$lonych zadan lub wykonywania okreslonych czynnosci.

Rozdzial I
Gospodarka majatkowa i finansowa

‘ §9.
Podstawg, gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy, obeimujacy dochody i wydatki.
Zasady gospodarki finansowej PUP okre$laja odrebne przepisy.

§ 10.
Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke $rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, kiérym powierzono zadania zwiazane
z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania $rodkéw publicznych. Osoby te
ponoszg odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na  zasadach
okreélonych ustawowo.
PUP prowadzi obshige finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

Rozdzial IV
‘Wspélne zadania komérek organizacyjnych

§11.
Komorki organizacyjne PUP zobowigzane sa do wzajemnej wspélpracy, wymiany informacii
oraz uzgadniania dziatalno$ci przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym dla zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania PUP jako calosci.
Wspolnymi zadaniami komoérek organizacyjnych PUP, sa w szczegolnosci:
1) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP;
2) zglaszanie do Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego propozycji zmian dotyczacych
Regulaminu;
3) wspdlpraca w zakresie przygotowywania i redagowania materialéw informacyjnych, w tym do
BIP;

4) Wspélpfaca w zakresie aktualizacji BIP;

5) realizacja zadar wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz dostgpu do informacji publicznej;
6) realizacja obowiazkéw wynikajacych z zarzadzen Dyrektora w sprawie kontroli zarzadczej;

-7} dbalosé€ o pozytywny wizerunek PUP;

8) pozyskiwanie zewnetrznych Zrodet finansowania w zakresie realizowanych zadan.
Jezel wykonanie okre$lonego zadania 1 zalatwienie sprawy wymaga wspoétdziatania dwéch lub
wigee] komorek organizacyjnych, ich kierownicy z wilasnej inicjatywy uzgadniaja sposéb
wykonania zadania 1 ustalajg, ktéry z nich sprawuje funkcje wiodace, niezbedne do wykonania
zadania i zalatwienia sprawy.
Dyrektor moze wskazaé komérke wiodaca bez wzgledu na jej zakres dziatania.
Komoérki organizacyjne zobowiazane sa dostarczyé komdrce wiodacej niczbedne opinie,
informacje, materialy 1 opracowania wynikajace z zakresu swojego dziatania.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§12.
W PUP funkcjonuia nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy FK
2) Duziat Organizacyjno — Administracyjny OR
3) Samodzielne stanowisko ds. kadr i szkolefi KS
4) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji Ew



5) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktérego wchodza: CAZ
a) Dziat Ustug Rynku Pracy i Rozwoju Zawodowego -
b) Dzial Analiz, Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy

6) Inspektor Ochrony Danych 10D.

§ 13.

Obshuge prawna PUP zapewnia kancelaria prawna na podstawie umowy cywilno — prawnej.

§ 14.

Obstuge w zakresie BHP i p.poz. moze zapewnia¢ podmiot zewnetrzny na podstawie umowy cywilno
— prawmne;. .

§ 15.

Obshiga informatyczna realizowana jest w ramach wspdlnej obshlugi jednostek organizacyjnych
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat
Wrzesiniski.

§ 16.

Prace zwiazane z utrzymaniem czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz budynku $wiadczy¢ moze podmiot
zewnetrzny na podstawie umowy cywilno — prawnej.

[y
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§17.
Dyrektor oraz Zastgpca Dyrektora sprawuja bezposredm nadzér nad komdrkami organizacyjnymi
PUP.
Gléwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dzialem Finansowo — Ksiegowym.
Kicrownicy dzialéw sprawuja bezposredni nadzor w komorkach organizacyjnych okre$lonych
§12pkt. 2,415,
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad samodzielnym stanowiskiem
ds. kadr i szkolen.
W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika dzialu nadzér nad komdrka organizacyjna
prowadzi bezposredni przeloZzony zgodnie ze struktura organizacyjna.
Szczegdlowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki organizacyjne okre§la
schemat organizacyjny PUP stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy PUP wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym na piSmie
w spos6b zapewniajacy sprawna i prawidtowa realizacje zadan. '
Pracownicy PUP wspolpracuja ze soba przy wykonaniu powierzonych zadan,

§18.
Do kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosei:

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

2) pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami publicznymi,

3) planowanie i dysponowanie §rodkami publicznymi w ramach planu finansowego PUP;

4} promocja ushug i reprezentowanie PUP na zewnatrz;

5) wspllpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz jednostkami
organizacyjnymi, PRRP, instytucjami rynku pracy i orgamizacjami realiznjacymi zadania
w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej; ‘

6) wydawanie zarzadzen i innych wewngtrznych aktéw prawnych;

7) wydawanie pisemnych pelomocnictw i upowaznien pracownikom do wykonywania
okredlonych zadan;

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

9) prowadzenie polityki zatrudnieniowe;j PUP.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy, w szczegdlnodci:

1) prowadzenie i realizacja zadanh wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadafi w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;



3) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosei.

Obowiazki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy, w szczegdlnosci

ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci.

W zakresie realizacji zadad merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Oprécz zadah wymienionych w §17 ust. 2, do zadan Glowuego Ksmgowego nalezy réwniez,

w szezegonosci:

1) prowadzenie rachunkowosci _]CanSﬂ(l

2) wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;

3) dokonywanic wstgpnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei 1 rzetelnoéei dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych 1 finansowych.

§ 19.

Do wspélnych kompetencji Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego, kierownikéw

komorek organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w PUP

nalezy, w szczegdlnosci:

1) koordynacja i nadzo6r zadan podlegtych komérek organizacyjnych;

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i orgamizacja pracy podlegtych komdrek
orgamzacyjnych dia zapewnienia ciagtosci pracy PUP;

3) inicjowanie, przygotowywanie zalozen i dokumentéw zw1agax1ych z realizacja zadan
wykonywanych na stanowiskach pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych;

5) wspdlpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;

6) okreslanie zakreséw zadan, obowiazkéw i odpowiedzia.lnoéci dla pracownikéw podleglych
komorek organizacyjnych;

7) powierzanie podleglym pracownikom wykonywania czynnos$ci i zadan dodatkowych
nieobjetych zakresem czynnodci, uzasadnionych biezacymi potrzebami i aktualna sytuacja
komérki organizacyjnej;

8) promocja ustug PUP oraz dbatosc o wizerunek PUP w kontaktach z klientamni;

9) inicjowanie dziatan stuzgcych poprawie jakosci i optymalizacji pracy w PUP;

10) realizowanie postanowien wynikajacych z zarzadzenn i ustaled wewnetrznych oraz

informowanie o nich podlegtych pracownikdw;

11) wspdlpraca z ministrem wiadciwym do spraw pracy w zakresie tworzenla rejestrow

centralnycm
udziat w szkoleniach;

13) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadezej;

14) wspolpraca z IOD w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa informacji;

15) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw.

. Rozdzial VI
Zakres zadah komérek organizacyjnych w PUP

§ 20.

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej;

3) opracowanie i wykonywanie plandéw finansowych zgodme z obowwgu; aeymi przeplsarm,
4} przygotowywanie i dokonywanie analiz zwiazanych z realizacja planéw finansowych;

5) sporzadzanie harmonogramu dochoddw 1 wydatkéw oraz analiza ich realizacji;

6) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonania planéw finansowych;



7) sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych;

8) prowadzenie ewidenciji i wstepnej windykacji naleznosci;

9) naliczanie plac 1 ich rozliczanie poprzez wystawianic cbowigzkowych dokumentéw do ZIUS
1 Urzedu Skarbowego;

10) prowadzenie dokumentacji placowe_] 1 swiadczeft z ubezpieczenia spotecznego;

11) wspdidzialanie z urzedami skarbowymi, bankami oraz ZUS;

12) prowadzenie obstugi finansowej realizowanych projektéw finansowanych z réznych zrodet;

13) monitorowanie naleznoéci 1 zobowiazan;

14} biezaca obshuga rachunkdw bankowych PUP;

15) prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej Srodkow trwalych, pozostatych §rodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych, pozostalych wartoéci niematerialnych
1 prawnych;

16) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych;

17) przygotowywanie, przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacii;

18) rozliczanie i przekazywanie do ZUS wszeliach sktadek wynikajacych z ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

19} opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci.

§21.
Do podstawowych zadan Dzizlu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy, w szczegllnosci:

1) obstuga kancelaryjna, w tym zapewnienie prawidtowosci dzialania systemu kancelaryjnego
oraz opracowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

2} obshuga sekretariatu 1 punktu informacyjnego;

3) realizacja zadai zwiazanych z zaopatrzeniem w materialy i artykuly shuzace realizacji zadan
PUP;

4) opracowywanie analiz dotyczacych funkcjonowania PUP;

5) przygotowywanie pelnomocnictw, upowaZnieﬁ i dokumentéw regulyjacych funkcjonowanic
PUP, zgodnie z ocbowigzujacymi przepisami; ‘

6} wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadezacymi ushugl na rzecz PUP

7} administrowanie strong internetowa 1 koordynacja aktualizacji informacji w BIP;

8 koordynacja dzialan zwiazanych z polityka informacyjna, w tym dbatos¢ o aktualnosé
informacji na tablicach informacyjnych i na stronie internetowej PUP we wspdlpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi, prowadzenie bazy podmiotéw wspdlpracujacych z PUP na
potrzeby dziatalnosci informacyinej;

9) wspdlpraca z lokalnymi mediami;

10) koordynacja prawidiowosci zapewniania dostgpnoéci ustug urzedu dla oséb ze szezegblnymi
potrzebami;

11) realizacja zadan zwiazanych z BHP; :

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga PRRP;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem PUP, w tym w zakresie
utrzymania czystoéci, prac remontowych i konserwacyjnych oraz ubezpieczenia 1 ochrony;

14) prowadzenie spraw w zakresie informatyzacji PUP i wdrozZenia e-ushug;

15) projektowanie, rozw¢j, administrowame oraz zapewnienic prawidlowego dziatania
1 bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych;

16} prowadzenie skladnicy akt dokumenitéw PUP

17} administrowanie bazami danych.

§ 22,
Do podstawowych zadaf na samodzielnym stanowisku ds. kadr i szkolest nalezy, w szczego6lnosci:
1) obshiga Zaktadowego Funduszu Swiadezed Socjalnych;
2) koordynacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw PUP, w tym obowigzkowych
szkolen z zakresu BHP;
4) prowadzenie spraw kadrowych oraz sporzadzanie sprawozdan;
5) sporzadzanie sprawozdan o rynku pracy wynikajacych z przepiséw prawa;



6) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw 1 studentéw;

7} wspolpraca z 10D w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa informacii;

8) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi §wiadezacymi ustugi na rzecz PUP w zakresie BHP;

9) planowanie 1 realizacja zamdwien publicznych na podstawie informacji otrzymanych
z pozostatych komoérek organizacyjnych.

§ 23.
Do podstawowych zadafi Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy, w szczegdlnoéci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z rejestracia oséb bezrobotnych
iposzukujacych pracy oraz prowadzenie rejestréw tych oséb w zakresie okre$lonym
W ustawie;

2) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia, w tym
wystawlanie obowiazkowych dokumentéw do ZUS, Urzedu Skarbowego;

3) analiza 1 wprowadzanie danych do ewidencji oraz ich modyfikacja na podstawie otrzymanych
dokumentow;

4) werytikacja oséb rejestrujacych sie w AC, ZUS U1, U2, U3, KRUS;

5) wspoltpraca z ionymi urzedami pracy w zakresie przekazywania dokumentacji zwiazanych
z kontynuacjg rejestracji oséb bezrobotnych;

6) wspdtpraca z Wojewddzkim Urzgdem Pracy w zakresie koordynacii system6w zabezpieczenia
spolecznego;

7) wspdlpraca z ZUS w zakresie wydawania zaSwiadczefi, dokonywania zgloszeni do
ubezpieczenia zdrowotnego 1 ubezpieczen spolecznych, korygowanie raportéw ZUS RCA
oraz zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen; '

8) wysylanie informacji do Wojewody Wielkopolskiego o zarejestrowaniu cudzoziemca jako
osoby bezrobotnej;

9) udzielanie informacji ze zbioru danych osobowych na wniosek;

10) prowadzenie biezacej korespondencji z instytucjami oraz z osobami bezrobotnymi
- 1 poszukujgcymi pracy;

11) prowadzenie spraw z dochodzeniem naleznoscx w trybie administracyjnym i sadowym,

12) udzielanie klientom wyjasnied i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych
praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

- 13) wspélpraca z Dzialem Organizacyjno — Administracyjnym w zakresie realizacji dziatan
zwiazanych z polityks informacyjna,

§ 24. :
1. W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej wyroznia sig¢ Dzial Ustug Rynku Pracy i Rozwoju
Zawodowego oraz Dzial Analiz, Instrumentdw i Programéw Rynku Pracy.
2. Nadzér nad funkcjonowaniem kazdego z Dziatéw sprawuja Kierownicy, ktérzy bezposrednio
podlegaja Zastepcy Dyrektora.
3. Zakres kierowania Dzialem obejmuje wszystkie czynno$ci 1 odpowiedzialno$é za organizacje
pracy w podlegtym Dziale.
4. Szczegdlowy podziat kompetency i odpowiedzialno$ci oraz zastepstwo w razie meobecnoscl
okreslaja zakresy czynnosci.
5. Do zadani Dziala Ustug Rynku Pracy i Rozwoju Zawodowego nalezy, w szczegblnosei:
1) w zakresie posrednictwa pracy:

a) udzielenie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

¢) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanic ich do internetowej bazy ofert
pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgioszonq
oferta pracy, _

e) inicjowanie 1 organizowanie Kkontakiéw bearobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami,



f) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na subsydiowane miejsca pracy i migjsca’
aktywizacji zawodowe;j,
g) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,
h) wspdlpraca z agencjami zatrudnienia w przypadku zlecenia im przez marszatka
wojewddziwa wykonywania dziatan aktywizacyjnych 0s0b bezrobotnych,
1) prowadzenie postgpowamia wyjasniajagcego w sprawach dot utraty statusu 0soby
bezrobotnej,
J) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia;
2) w zakvesie poradnictwa zawodowego:
a) udzielanie porad zawodowych z wykorzystaniem m.in. standaryzowanych metod,
b) inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
¢) opracowywanie Indywidualnych Planéw Dziatania,
d) organizowanie szkolen z zakresu umiejgtnoscei poszukiwania pracy,
e) wspdipraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, instytucjami edukacyjnymi
. 1 podmiotami zajmujacymi sig rozwojem zawodowym;
3) w zakresie rozwoju zawodowego:
a) wspieranie przedsiebiorczosei,
b) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoler indywidualnych i grupowych,
¢) wspdlpraca z instytucjami szkolacymi,
d) promocja, wdraZzanie 1 monitorowanic realizacji rozwoju zawodowego przy udziale
Srodkdw KFS,
e) realizacja zadan zwiazanych z rchabilitacja zawodowa o0séb niepelnosprawnych przy
udziale Srodkdw PFRON;
4) w zakresie promocji ustug PUP:
a) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
b) wspdtdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacii
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
¢) pozyskiwame informacji z rézmych Zrodet niezbgdnych do oceny sytwacji na lokalnym
rynku pracy,
d) udzielanie informacji o zawodach rynku pracy, mozliwosciach szkolenia, ksztakcenia
ipozyskiwania umiegjgtnosci niezbgdnych przy aktywnym poszuklwamu pracy.
1 samozatrudnieniu,
¢) podejmowanie dzialah w celu popularyzacji poradnictwa zawodowego, wspomagania
rozwoju w ramach preorientacii i orientacji zawodowej,
f}) administrowanie mediami spolecznosciowymi. ‘
6. Do zadan Dzialu Analiz, Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy nalezy, w szczegdmoSci:
1) w zakresie instrumentéw rynku pracy:
a) wdrazanie, monitorowanie i rozliczanie realizacji instrumentéw rynku pracy adekwatnych
do potrzeb Iokalnego rynku pracy sposérdd form przewidzianych w Ustawie,
b) wspierande przedsigbiorczo$ci poprzez udzielenie $rodkéw na podjecie dziatalnoéci
gospodarczej,
c¢) dbatosé¢ o optymalny poziom efektywnosci kosztowej wdrazanych form aktywizacji
zawodowej,
d) nadzér nad prawidtowoscig przebiegu 1 kontrola realizowanych form,
e) opracowywanie analiz i sprawozdan na podstawie danych statystycznych;
2) w zakresie realizacji zadai zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow i pode]mowamem
pracy za granica:
a) prowadzenie ewidencji ofwiadczefi o =zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi,
b) realizowanie zadan zwigzanych z rejestracjg o$wiadczen o powierzeniu pracy przez
cudzoziemca na terytorinm Rzeczypospolitej Polskiej,



c) realizowanie zadan zwigzanych z wydaniem zezwoledi na prace sezonowa
dla cudzoziemcow,

d) pozyskiwanie informacji ze Strazy Gramcznej 0 przekraczaniu gramcy przez
cudzoziemca przy wykorzystaniu Aplikacji centralnej, . ,

¢) dokonywanie weryfikacji czy cudzoziemiec nic figuruje w rejestrze cudzoziemeéw,
ktérych pobyt na terytorium RP jest niepoZadany, prowadzonym przez Szefa Urzedu
do Spraw Cudzoziemcéow,

f) wspdlpraca z wilasciwym terytorialnie wcgewodzkxm urzedem pracy przy reahzaql
posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

g) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
Panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej lub z ktérymi Unia Europejska zawarla
umowy o swobodzie przeptywu 0sdb, w ramach sieci EURES;

3) w zakresie programéw i projektéw rynku pracy:

a) przygotowywanie i realizowanie Programu Aktywizacja i Integrac;a we wspolpracy
z ofrodkami pomocy spolecznej,

b) przygotowywanie i realizowanie programéw regionalnych, lokalnych oraz specjalnych
w zakresie aktywnej polityki rynku pracy ﬁnansowanych z Funduszu Pracy oraz innych
srodkéw przyznanych na podstawie odrebnych przepisow, '

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych programéw,

d} przygotowywanie i realizowanie projektéw wspotfinansowanych z EFS i EFS+,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczace;j realizowanych proj ektow

4} w zakresie analiz rynku pracy:

a) pozyskiwanie informacji z roznych Zrédel niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym

rynku pracy,

b) ocenianie efektywnosci dziatan prowadzonych w CAZ z zakresu ushag oraz instrumentéw -
tynku pracy,
c) wspblpraca z agencjamt zatrudmienia w przypadku zlecenia im przez marszalka
wojew6dztwa wykonywania dziatad aktywizacyjnych 0s6b bezrobotnych,
d) sporzadzanie sprawozdad o rynku pracy na biczace potrzeby zwigzane z dzialalnoscia
informacyjng.
7.  Dzial Ushug Rynku Pracy i Rozwoju Zawodowego oraz Dziat Analiz, Instrumentow i Programow
Rynku Pracy realizuja zadania wspdlne, w szczegblnosci w zakresie:
1) okreslania kierunkéw i priorytetdéw realizacji zadan zwiazanych z przemwdzm&amem
bezrobociu, w tym plandw finansowych;
2) opracowywama zalozen projektéw specjalnych, pllotazowych 1innych;
3) organizacji spotkan i konferencji;
4) opracowywania materialow mfonnacmnych _
5) wspoldzialania z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia, szkolenia i formach aktywizacyjnych;
6) prowadzenie Spraw z dochodzentem naleznosci w trybie sgdowym;
7) opracowywanie materialéw informacyjnych na strong intemetows oraz do biuletynu
informacyijnego ,,Przeglad Powiatowy™;
8) wspdipraca z Dziatern Organizacyjno — Adrmmstracyjnym w zakresie realizacji dziatan
zwigzanych z polityka informacyjna.

§ 25.
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych naleza, w szczegodnosei:

1) informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych, Zwanego RODO oraz przepisdw lcrajowych 0 ochrome danych
i doradzanie tm w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, przepiséw krajowych o ochronie danych oraz polityk
administratora danych osobowych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym dziatania
zw1qkszagape $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestmczmego w operacjach przetwarzania

oraz powigzane z tym audyty;



3} udzielanie na zadanie administratora danych osobowych zalecen co do oceny skutkdéw dla
ochrony danych oraz monitorowanic jej wykonania;
4} wspdlpraca z organem nadzorczym, czyli Urzedem Ochrony Danych Osobowych;
3) pelnienie funkeji punkte kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.
2. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych moga bye realizowane przez zewnetrzny
podmiot na podstawie umowy cywilno-prawnej.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i innych wewnetrznych aktow
prawnych

§ 26.

1. Przelewy oraz inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuya wspdlnie:

1) Dyrektor Iub Zastgpca Dyrektora, a w razie ich nieobecnosci Kierownik Dziala
Organizacyjno-Administracyjnego;
2) Glowny Ksiggowy lub osoba go zastgpujaca.

2.  Pisma wzakresie dziatalnosci biezacej 1 ustawowej PUP oraz dziatalnosci PUP jako Pracodawcy
oraz inne polecenia shuibowe podpisuyje Dyrektor, a w razie jego mieobecnosct Zastepca
Dyrektora. ‘W razie niecbecnosci Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora, dokumenty podpisuja
Kierownicy Dzialéw lub pracownicy zatrudmieni na samodzielnych stanowiskach zgodnie
z zakresem odpow1edz1alnosc1 merytorycznej, okreslonej w zakresach czynnosci, z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Dokumenty zawierajace o§wiadezenia woli w imieniu PUP podpisuje Dyrektor, a w razie Jego
nieobecnosci Zastepca Dyrektora.

4. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia wydawane z upowaznienia Starosty

- podpisywane sg zgodnie z zasadami okre$lonymi w §7 ust. 2.

5. Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia pracownikom do podpisywania dokumentow innych niz

wymienione w ust. 2 — 3.

§27.

1. Projekty dokumentdw 1 zarzadzen regulujacych dziatanie - PUP opracowwje komoérka
organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie ze wzgledu na zakres tematyczny.

2. Komorka, o ktérej mowa w ust. 1 zobowiazana jest dokonaé ustalen w opracowywanym zakresie
z Giownym Ksiggowym pod wzgledem zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi
wydatkowania §rodkéw publicznych.

-3. Projekt, o ktébrym mowa w ust. 1 przeckazywany jest do Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego, celem przekazania do podpisu Dyrektora.

4. Dzial Organizacyjno — Administracyjny prowadzi rejestr zarzadzen i inmych dokumentow
regulujacych dziatalnosé PUP.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 28.
1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla prawidiowego dziatania, w PUP
funkcjonuje system kontroli zarzadcze].
2. Kontrole zarzadcza stanowi ogdt dziatahh podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
3. Zaprawidiowe funkcjonowanie kontroli zarzadezej odpowiada Dyrektor.

10



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 29.
Spory kompetencyine pomiedzy komédrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 30.

I. Organizacj¢ 1 porzadek pracy PUP okresla Regulamin pracy PUP.
2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatacznik or 1 do uchwaty.

§ 31.
Traci moc uchwata nr 1808/2023 Zarzadu Powiatu Wrzesifiskiego z dnia 29 sierpnia 2023 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy we Wrzeéni.

§ 32.
Uchwata wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r,

STAROSTA

/? PO
Dionlzy Jadniewiez
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