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¥

zdnia .............. r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gorzowie
Wielkopolskim.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwiazku z art. 33b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z pézn. zm.) Zarzad Powiatu
Gorzowskiego uchwala, co nastepuije:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwala nr 341/2022 Zarzadu Powiatu Gorzowskiego z dnia 12 pazdziernika 2022
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu pracy w Gorzowie
Wielkopolskim.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Gorzowie
Wielkopolskim.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 3 listopada 2025 r.

Przewodniczacy Zarzadu

Krzysztof Karwatowicz

1. Wicestarosta Zbigniew Surma

.....................................................

2. Czlonek Zarzadu Agnieszka Holubowska

.....................................................

3. Czlonek Zarzadu Andrzej Legan

.....................................................

4. Cztonek Zarzadu Mariusz Spiewanek — .......coovooeueeeeeee e
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Uzasadnienie
do zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzgdu Pracy w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwiazku z art. 33 b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z p6zn. zm.) uchwala Zarzadu Powiatu
Gorzowskiego nr 341/2022 z dnia 12 pazdziernika 2022 roku przyjeto Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Gorzowie Wielkopolskim.

W zwigzku ze zmianami przepiséw prawa i wprowadzeniem ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r. poz. 620) oraz ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025 r. poz. 621) zaszta konieczno$¢ aktualizacji Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy. Zmiany w regulaminie majg na celu dostosowanie
struktury organizacyjnej oraz zasad funkcjonowania Urzgdu do nowych wymogdéw prawnych oraz
optymalizacji funkcjonowania jednostki tj.:

Dzial Posrednictwa, Poradnictwa i Szkolen swoje dziatania skupi w szerszym zakresie
na aktywizacji o0sOb bezrobotnych oraz na inicjowaniu, docieraniu i motywowaniu
do aktywnosci zawodowej o0s6b niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo. W zwigzku
ze zmieniajgcg si¢ rzeczywisto$cig gospodarcza i demograficzng, zachodzi potrzeba
indywidualnego 1 kompleksowego wsparcia, uwzgledniajagcego rézne strefy zycia klienta.
Dotyczy to m.in. wsparcia psychologicznego, w zakresie coachingu oraz w budowaniu
odpowiedniego wizerunku i doradzania w innych sferach zycia istotnych z punktu widzenia rynku
pracy.

Dziat Wspierania Przedsigbiorczosci i KFSY wlasciwy bedzie do wspierania istniejgcej
przedsigbiorczosci na lokalnym rynku pracy, w zakresie nowych form pomocy oraz wsparcia
finansowego dla 0sdb bezrobotnych zamierzajacych zatozy¢ dziatalnos¢ gospodarcza.

Do zadan Dziatlu Rejestracji, Ewidencji i Zatrudniania Cudzoziemcéw bedzie nalezata
rejestracja w ewidencji 0s6b bezrobotnych oraz elektroniczna rejestracja o§wiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcom i wydawaniem zezwoleri na prace s€zonowsg.

Dodatkowym zadaniem w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym i Windykacji bedzie
przeprowadzanie czynnosci kontrolnych, udzielonych przez urzad form wsparcia.

Wdrozona cyfryzacja uslug urzedu pracy, ma na celu zwickszenie efektywnos$ci
i uproszczenie dostepu obywateli do ustug publicznych, poprzez zaktadanie indywidualnych kont

w systemie teleinformatycznym na portalu: praca.gov.pl



RADCA

Przyjecie nowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego  Urzedu Pracy
w Gorzowie Wielkopolskim jest zasadne dla sprawnego, efektywnego i zgodnego z prawem
realizowania zadan Powiatowego Urzedu Pracy, uwzgledniajac zmieniajace si¢ uwarunkowania
rynkowe oraz potrzeby lokalnego rynku pracy.

Majac powyzsze na uwadze i koniecznos¢ wprowadzenia zmian, proszg¢ o zatwierdzenie
na Zarzadzie Powiatu Gorzowskiego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Gorzowie Wielkopolskim.
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zalgeznik nr 1
do uchwaty nr ......
Zarzadu Powiatu Gorzowskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gorzowie Wielkopolskim okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sklad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Gorzowskiego;
2. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Gorzowskiego;
3. PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gorzowie
Wielkopolskim;
4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gorzowie
Wielkopolskim;
5. Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Gorzowie Wielkopolskim;
6. Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Gorzowie Wielkopolskim;
7. Filii — nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Gorzowie Wielkopolskim
w Witnicy i Kostrzynie nad Odra;
8. Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gorzowie Wielkopolskim;
9. EURES —nalezy przez to rozumie¢ Europejska Sie¢ Stuzb Zatrudnienia;
10. KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
11. FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
12. EFS+ —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny plus;
13.PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;
14. WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;
15. Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego wchodzgcego w sktad
powiatowej administracji zespolonej Powiatu Gorzowskiego — finansowang w formie jednostki
budzetowe;j.
2. Siedzibg PUP jest Miasto Gorzow Wielkopolski.
3. Obszarem dziatania PUP jest Miasto Gorzow Wielkopolski i Powiat Gorzowski, w tym:

1) Gmina Bogdaniec;

2) Gmina Deszczno;



3) Gmina Klodawa;

4) Gmina Lubiszyn;

5) Gmina Santok;

6) Miasto i Gmina Witnica;
7) Miasto Kostrzyn nad Odra.

§ 4.

Filie funkcjonujg na prawach oddzialu zamiejscowego PUP i sa Zorganizowanym zespolem
pracownikéw administracji samorzadowe;.

Filia w Witnicy ma swojg siedzibg przy ul. Kosynierow Mirostawskich 1, a terenem jej
dziatania jest Miasto i Gmina Witnica.

Filia w Kostrzynie nad Odra ma swoja siedzibe przy ul. Granicznej 4, a terenem jej dzialania
jest Miasto Kostrzyn nad Odra.

Nadzér nad PUP sprawuje Starosta.

ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

1. PUP dziala na podstawie Statutu PUP uchwalonego przez Rad¢ Powiatu Gorzowskiego

oraz na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, a w szczego6lnoscei:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)
9

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych;

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa W sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace;

ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy;

ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych;

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej;

10) ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegblnych  rozwigzaniach —zwigzanych

7 zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem covid-19, innych chorob zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych;

11) ustawy z dnia 19 czerwca 2020r. o dodatku solidarno$ciowym przyznawanym w celu

przeciwdziatania negatywnym skutkom covid-19;

12) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem

zbrojnym na terytorium tego panstwa.

2. Ponadto PUP realizuje inne zadania i dziata w oparciu o przepisy okreslone w nastepujacych

aktach prawnych:
1) ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen

Spotecznych;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze §rodkéw publicznych;

3) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
4) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamOwien publicznych;



5) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o §wiadczeniach przedemerytalnych;
6) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
7) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
8) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych;
9) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;
10) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;
11) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
12) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
13) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
14) ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalaja odrgbne
przepisy.
4. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy reguluje regulamin pracy obowigzujacy w PUP.

§ 5. 1. Przy realizacji zadan PUP wspoldziata w szczegdlnosci z:
1) innymi powiatowymi i wojewddzkimi urzgdami pracy;
2) organami administracji rzgdowe;j;
3) jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) Rada;
5) organizacjami pracodawcow;
6) poszczeg6lnymi pracodawcami;
7) zwigzkami zawodowymi;
8) zarzadami funduszy celowych;
9) organizacjami bezrobotnych;
10)instytucjami i organami powotanymi do kontroli.
2. Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z instytucjami rynku pracy wymienionymi
w Ustawie.

§ 6. PUP w celu realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci
powierzania pracy cudzoziemcom na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych ustaw
przetwarza dane osobowe 0s6b, w zakresie w jakim wskazujg przepisy.

ROZDZIAL 111
GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§ 7. 1. Urzad w imieniu Zarzadu zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowg wedtug zasad okreslonych dla jednostek budzetowych.

3. Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest roczny plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki.

4. Urzad prowadzi rachunkowo$¢ oraz sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dotyczacymi jednostek budzetowych.



ROZDZIAL IV
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 8. 1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —

2.

8.

§

Dyrektor i ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢ przed Starostg.
Dyrektora powoluje Starosta, wedlug przepiséw art. 19 Ustawy i zawartym Porozumieniem
pomiedzy Powiatem Gorzowskim a Miastem Gorzowem Wielkopolskim.
Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
Staroste i Zarzad.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy i Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz kierownikow
komérek organizacyjnych. '
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, ktdry przejmuje wowczas
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
W czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora dziatalnoscia PUP kieruje wyznaczony
pracownik w zakresie okreslonym w odrebnym upowaznieniu.
Kierownika komérki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca kierownika,
ktory przejmuje wszystkie zadania i kompetencje kierownika komorki organizacyjne;.
9. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowiefi niniejszego regulaminu

organizacyjnego.

ROZDZIAL V
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 10. 1. W PUP funkcjonuja i moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dzialy;
2) samodzielne stanowiska pracy (jednoosobowe lub wieloosobowe);
3) filie.

. O ilosci i wewnetrznej strukturze komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor w opatrciu o:

1) zakres ustawowych zadan nalozonych na PUP;
2) limit etatéw i $rodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe pracownikow;
3) analize stanu zorganizowania i sprawnosci funkcjonowania PUP.

. W celu wlasciwej realizacji zadan i nalezytej koordynacji poczynan w Urzedzie Dyrektor moze

powolywaé zespoty i komisje zadaniowe skladajace si¢ z pracownikéw réznych komérek
organizacyjnych. Pracami zespotu lub komisji zadaniowych kieruje kierownik lub koordynator.

. Dzial jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka

i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe dziatanie.

. Dzialem kieruje kierownik dziatu.
. Filia jest zamiejscowa komérka organizacyjna Urzedu, ktéra wykonuje zadania powierzone

przez Dyrektora na obszarze objetym jej dziataniem.

. Samodzielne stanowisko pracy jest mniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy

sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajgcego powolania dziatu.

. Samodzielne stanowiska moga by¢ jedno lub wieloosobowe.



ROZDZIAL V1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 11. 1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) w pionie Dyrektora:
a) Dziat Finansowo - Ksiggowy (DFK);
b) Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecig i Informatyki (ASI);
¢) Dziat Rejestracji, Ewidencji i Zatrudniania Cudzoziemcow (REZC);
d) Dzial Wspierania Przedsigbiorczosci 1 KFS (WPK).
2) w pionie Zastepcy Dyrektora:
a) Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Windykacji (OAW);
b) Dziat Posrednictwa, Poradnictwa i Szkolen (PPS);
c¢) Filia PUP w Witnicy (FW);
d) Filia PUP w Kostrzynie nad Odra (FK).
2. Obsluge prawng, stanowisko inspektora danych osobowych oraz specjalist¢ ds. BHP zapewniaja
zewnetrzne firmy na podstawie oddzielnie zawartych uméw i funkcjonuja poza struktura
organizacyjng, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 12. 1. Szczegélowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial VII
niniejszego regulaminu.

2. Komérki organizacyjne PUP oraz ich usytuowanie w strukturze okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 13. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szezegélnosei:

1) reprezentowanie PUP na zewnatrz i promocja ustug Urzedu;

2) zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym: wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen
w trybie o postepowaniu administracyjnym;

3) planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi, w szczegélnosci: FP, EFS+, KFS
oraz srodkami PFRON, w zakresie udzielonych pelnomocnictw;

4) planowanie i dysponowanie $rodkami planu finansowego Urzedu;

5) zatrudnianie i ocenianie pracownikoéw PUP, powotlanie i odwolanie Zastgpcy Dyrektora;

6) wspblpraca z organami samorzaddéw lokalnych, Rada, organizacjami i instytucjami
w zakresie wynikajacym z Ustawy;

7) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych;

8) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urze¢du;

9) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Regulaminu organizacyjnego
PUP.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnoSci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy podlegltych komérek
organizacyjnych PUP;

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dzialania podleglych
komérek organizacyjnych;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty;



5) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych
oraz wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar;

6) promocja ustug PUP;

7) przedktadanie Dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na rynku pracy;

8) biezgca wspllpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajgcym
z realizacji zadan wykonywanych przez podlegte komorki organizacyjne;

9) wspblpraca z organami samorzadéw lokalnych, Rada, organizacjami i instytucjami
w zakresie wynikajacym z Ustawy;

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym;

11) nadzorowanie spraw zwiagzanych z udzielaniem zamowien publicznych.

§ 14. 1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéow
komorek organizacyjnych oraz zastepcow Kkierownikéw komorek organizacyjnych
w szczeg6lnoSci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej;

2) ponoszenie odpowiedzialno$ci za sprawne funkcjonowanie i prawidlows realizacj¢ zadan
merytorycznych podlegtych komoérek organizacyjnych;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajagcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

4) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej; zakresem
wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji;
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

5) dbato$¢ o rozwéj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegélnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach;

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych; ;

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla Regulamin kontroli wewnetrznej PUP;

7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie;

8) prawo zgdania od innych komérek organizacyjnych PUP materialéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej;

10) ustalanie i aktualizowanie zakresow czynnosci podlegltych pracownikéw i przedkiadanie
ich do akceptacji Dyrektora;

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci.

§ 15. 1. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okresSlaja odr¢bne przepisy,

w szczegblnoSci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiegowego obejmuja w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnbs’ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;



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

3. Gléwny Ksiggowy nadzoruje Dzial Finansowo — Ksiegowy.

4, W zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 16. Do podstawowych ogélnych obowigzkéw kazdego pracownika PUP nalezy
w szczegblnosci:
1) pelna znajomo$¢ przepiséw prawnych, wiasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;
2) prowadzenie podrecznych skorowidzéw aktoéw prawnych;
3) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronna, kulturalna,
uprzejma i zyczliwa obstuga spraw interesantow;
4) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;
5) stale podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztalcenia;
6) zapewnienie dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej;
7) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy w szczeg6lno$ci na zajmowanym stanowisku,;
8) nalezyta dbatos¢ o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem intereséw panstwa;
9) podejmowanie pozadanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadar;
10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, wspotpracownikami;
11) wyczerpujace udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w PUP,
o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja, w tym:
a) informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zalatwianej sprawy;
b) rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwloki, a w miar¢ mozliwosci na miejscu, badz
informowanie o terminie zalatwienia sprawy;
¢) niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstatej zwtoki w zatatwieniu sprawy;
d) wszechstronne informowanie o przystugujacych terminach i $rodkach odwotawczych
lub mozliwosci zaskarzenia rozstrzygnigd.
12) godne reprezentowanie PUP poprzez wlasciwe zachowanie w kazdym miejscu;
13) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi stuzbowej;
14)niepodejmowanie  jakichkolwiek czynnosci, ktére moglyby wywolaé podejrzenie
o interesowno$¢ lub stronniczo$é;
15) pelna znajomo$¢ i przestrzeganie instrukcji ppoz. 1 przepiséw BHP;
16) doktadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu miejsca pracy;
17) dbalo$¢ o powierzone mienie, prawidtowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu pracy.

ROZDZIAL. VII
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH POWIATOWEGO URZEDU
PRACY

§ 17. Do zakresu zadan wspolnych dla wszystkich komérek organizacyjnych w szczegélnosci

nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu i Rady Powiatu z zakresu dziatalno$ci komoérki
organizacyjnej;

2) przygotowywanie projektéw dokumentéw wewnetrznych w zakresie dziatalno$ci komorki
organizacyjnej,

3) wspétdziatanie z Radg w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkéw FP;



4) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o ktérym mowa
~ wart. 26 ust. 3 Ustawy;

5) realizowanie kampanii informacyjnej i promujgcej dziatanie WUP 1 PUP;

6) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

7) obstuga w zakresie indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym;

8) wspolpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r.

o ekonomii spotecznej;

9) realizowanie projektow pilotazowych;

10) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

11) realizacja zadan okreslonych w Ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych;

12) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych form pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji
zawartych umoéw i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

13) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

14) prowadzenie badafi, analiz, ewaluacji i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej;

15) sporzadzanie planéw i sprawozdan na potrzeby kontroli zarzadczej z zakresu dziatalnosci
komérki organizacyjnej;

16) przygotowanie dokumentacji z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej do przejecia przez
sktadnicg akt;

17) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

§ 18. 1. Do podstawowych ogélnych obowigzkéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegélnoSci
nalezy:

1) planowanie §rodkow budzetowych;

2) planowanie $rodkow FP;

3) kontrolowanie wydatkéw budzetowych;

4) kontrolowanie wydatkéw z FP;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP i EFS+;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) obstuga funduszu plac;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem srodkow PFRON;

9) odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenia zdrowotne o0séb
zarejestrowanych i pracownikéw PUP, oraz obstuga programu ,Platnik” w zakresie
dokumentacji rozliczeniowej pracownikow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg 1 rozliczeniem $rodkéw pozyskanych
z Funduszy Europejskich.

2. Do podstawowych ogélnych obowigzkéw Samodzielnego stanowiska ds. Administrowania
Siecig i Informatyki w szczegélno$ci nalezy:
1) nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;
2) nadzorowanie rozwoju i eksploatacji oprogramowania;
3) administrowanie siecig komputerows i bazami danych;
4) nadawanie uprawnien do zasoboéw informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych;



5) zarzadzanie licencjami oprogramowania;
6) administrowanie i prowadzenie serwisu informacyjnego PUP oraz Biuletynu Informacji
Publicznej PUP;

7) koordynowanie bezpieczenstwem informacji;

8) prowadzenie postgpowan w ramach zaméwien publicznych;

9) obstuga poczty elektronicznej Urzedu oraz wiadomosci publikowanych na wortalu PSZ;

10) usuwanie usterek wynikajacych z eksploatacji urzgdzen komputerowych;

11) kontakt z producentami oprogramowania w celu rozwigzywania problemdéw zglaszanych przez
uzytkownikéw;

12) realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez Urzad;

13) wspodlpraca z ministrem wlasciwym od spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioru danych.

3. Do podstawowych ogélnych obowiazkéw Dzialu Rejestracji, Ewidencji i Zatrudniania
Cudzoziemcéw w szczegolnosci nalezy:

1) rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) przyznawanie S$wiadczen wynikajacych z Ustawy (zasitkow dla bezrobotnych, dodatkéw
aktywizacyjnych, stypendium za staz, zwrotu kosztow opieki nad dzieckiem/osobg zalezna,
zwrotu kosztéw dojazdu na staz);

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami aktywizacyjnymi;

4) organizowanie stazy, w tym stazy zakonczonych potwierdzeniem nabycia wiedzy
lub umiejetnosci przeprowadzanym przez uprawniong instytucje;

5) weryfikacja list obecno$ci stazystow do wyplaty stypendium stazowego;

6) przyznawanie bonu na zasiedlenie;

7) zwrot kosztéw zakwaterowania lub zwrot kosztow wyzywienia i zakwaterowania, o ktérych
mowa art. 206 Ustawy;

8) wydawanie decyzji administracyjnych i za§wiadczen;

9) wyplata zasitkéw i innych §wiadczen pienieznych naleznych bezrobotnym;

10) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego w zakresie
$wiadczen bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji Marszatka Wojewoddztwa Lubuskiego
w sprawie §wiadczen z tytutu bezrobocia;

11) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze srodkow EFS+ i FP;

12) informacja do Stazy Granicznej o zarejestrowanych cudzoziemcach;

13) realizacja postepowan w zwigzku z wydawaniem zezwolen na prace sezonowsg i oswiadczen
o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom;

14) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, O$rodkami Pomocy Spotecznej;

15) udzielanie informacji podmiotom upowaznionym do pozyskiwania danych o bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

16) generowanie informacji o dochodach w celu rozliczenia z Urzgdem Skarbowym;

17) zglaszanie oraz wyrejestrowywanie os6b bezrobotnych z ubezpieczenia zdrowotnego
i spotecznego;

18) obstuga programu ,,Platnik” w zakresie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej oséb
bezrobotnych, w tym korekty na koncie ubezpieczonego;

19) prowadzenie postgpowan w ramach zamdéwien publicznych;

20) obstuga informacji urzedu;

21) obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI);



22)  cyfryzacja dokumentow.

4. Do podstawowych ogélnych obowiazkéw Dzialu Wspierania Przedsi¢biorezosci i KFS

w szczegllnoS§ci nalezy:

1) refundacja kosztoéw zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych;

2) refundacja kosztoéw zatrudnienia w ramach robét publicznych;

3) refundacja kosztow zatrudnienia osob w wieku powyzej 50 roku zycia, w tym emerytow;

4) refundowanie kosztow zatrudnienia dla doméw pomocy spotecznej lub jednostki organizacyjne;j
wspierania rodziny i pieczy zastgpczej;

5) refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

6) przyznawanie spoldzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spolecznemu srodkéw na utworzenie
stanowiska pracy;

7) finansowanie kosztow wynagrodzenia z tytulu zatrudnienia skierowanych os6b
w spétdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwie spotecznym;

8) refundacja kosztow optaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne cztonkéw lub pracownikow
sp6tdzielni socjalnej na podstawie przepiséw ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 1. o spotdzielniach
socjalnych;

9) refundacja kosztow optaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne pracownikow
przedsiebiorstwa spofecznego na podstawie przepisow ustawy z dnia 05 sierpnia 2022 r.
o ekonomii spotecznej;

10) przyznawanie $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy zdalnej;

11) przyznawanie $rodké6w na podjecie dzialalnosci gospodarczej, w tym na zalozenie Iub
przystapienie do spétdzielni socjalnej;

12) realizacja zadan zwigzanych z KFS;

13) wyptata $wiadczen w ramach prac spolecznie — uzytecznych;

14) finansowanie $wiadczeri integracyjnych dla centrum integracji spolecznej przyznawanych
na podstawie przepisow ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym oraz
sktadek na ubezpieczenia spoteczne od tych §wiadczen;

15) finansowanie dzialan w zakresie reintegracji spolecznej osob dhugotrwale bezrobotnych
zleconych instytucjom tworzacym centra integracji spolecznej lub kluby integracji spolecznej
oraz podmiotom ekonomii spotecznej;

16) refundowanie kosztow zatrudnienia dla pracodawcy z tytutu podjecia pracy przez uczestnika
lub absolwenta centrum integracji spotecznej lub klubu integracji spolecznej, wynikajacych
z przepis6w ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

17) przyznawanie $wiadczen aktywizacyjnych;

18) refundacja kosztéw zatrudnienia bezrobotnych, poszukujacych pracy niezatrudnionych
i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej — opiekundéw osoby niepelnosprawnej;

19) opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw i programéw rynku pracy, w tym
m.in. projektéw ze $rodkéw unijnych, projektéw pilotazowych, programéw specjalnych,
programéw regionalnych, programéw aktywizacyjnych dla o0séb niepelnosprawnych
lub opiekunéw 0s6b niepelnosprawnych, programéw wsparcia w sytuacji szczegolnej;

20) opracowywanie programow finansowanych z rezerwy FP i innych srodkéw;

21) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajacych z programéw wspdtfinansowanych ze srodkéw EFS+ i FP;

22) realizowanie zadaf wynikajacych z przepisé6w ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spoltecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych;



23)

24)

25)
26)

wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zwigzku
z przyznanymi przez posrednikéw finansowych pozyczkami na podjecie dziatalnosci
gospodarczej lub pozyczkami na utworzenie stanowiska pracy;

wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz bankami i innymi instytucjami
finansowymi w zakresie wynikajacym z przepisow ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r.
o wsparciu kredytobiorcéw, ktorzy zaciggneli kredyt mieszkaniowy i znajdujg si¢ w trudnej
sytuacji finansowej;

prowadzenie postgpowan w ramach zamowien publicznych;

realizacja zadan z zakresu pomocy publiczne;.

5. Do podstawowych ogélnych obowigzkéow Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
i Windykacji w szczegd6lnoSci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)
33)

prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu;

obstuga sekretariatu PUP;

prowadzenie kancelarii PUP;

gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora;

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

obstuga techniczna Rady;

obstuga techniczna Konwentu Dyrektoréw Powiatowych Urzedow Pracy;
opracowywanie projektow aktdw normatywnych Dyrektora;
opracowywanie projektow zmian statutu,

prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora;

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

planowanie, przygotowywanie i realizacja postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych;
koordynacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu;

-administrowanie majgtkiem Urzedu;

nadzor nad ochrong majatku i mienia Urzedu;

utrzymanie sprawnosci technicznej samochodu stuzbowego;

archiwizacja dokumentéw dziatu;

prowadzenie kartoteki PUP;

aktualizowanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i instrukcji kancelaryjne;j;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw placy pracownikow;

kontrolowanie dyscypliny pracy;

organizowanie, koordynacja i udzial w procesie naboru pracownikow Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;
organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentow;

organizowanie kurséw, szkolen i doksztatcania pracownikéw PUP;

prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz. we wspdlpracy ze specjalista ds. BHP;

sporzadzanie umoéw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikéw PUP;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz ich analiza;

zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno— biurowe niezb¢dne do realizacji zadan;
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci oraz realizacjg inwestycji i remontow
siedziby PUP;



34) prowadzenie spraw dotyczacych odwolan od decyzji administracyjnych oraz przygotowywanie
projektu pism i decyzji do akceptacji Dyrektora;
35) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji w przypadku zbiegu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;
) wydawanie decyzji administracyjnych i za$wiadczen;
7) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen;

) przygotowanie na Rade spraw dotyczacych umorzenia lub rozlozenia na raty nienaleznie
pobranych $wiadczen z FP;
39) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych Swiadczen;
40) planowanie i przeprowadzanie czynnosci kontrolnych, udzielonych przez urzad form pomocy;
41) koordynowanie procesu kontroli zarzadczej PUP;

42) prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw zawieranych w PUP.

6. Do podstawowych ogélnych obowigzkéw Dzialu Posrednictwa, Poradnictwa i Szkolen
w szczegoInosSci nalezy:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

2) organizowanie i finansowanie form pomocy okre$lonych w Ustawie, w szczegdlnosci
w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, w tym:

a) organizacja szkolefi na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy wybranego przez niego
szkolenia;

b) organizacja szkolen w oparciu o diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci
lub kwalifikacje na rynku pracy lub zgloszenie pracodawcy lub przedsigbiorcy;

¢) finansowanie kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztow uzyskania
dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejgtnosci;

d) przyznanie bonu na ksztatcenie ustawiczne;

¢) przyznanie pozyczki edukacyjnej, na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia,
lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejgtnosci, lub uzyskania dokumentu potwierdzajacego
nabycie wiedzy i umiejetnosci;

f) finansowanie oplaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie, o ktérym
mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

g) finansowanie oplaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania
lub wykonywania dzialalnoéci regulowanej, o ktorej mowa w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia
2015 r. 0 zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich
Unii Europejskiej;

h) finansowanie kosztow dojazdu, o ktorym mowa w art. 206 Ustawy, w zwigzku
ze skierowaniem do form pomocy (szkolenie, szkolenie z zakresu poszukiwania pracy, udziat
w zajeciach w ramach poradnictwa zawodowego);

3) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

4) wspblpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w Ustawie oraz realizacji
wobec diugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspélpracy, o ktorym
mowa w art. 198, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia
13 czerwca 2003 1. o zatrudnieniu socjalnym;



5) wspdtpraca z WUP, w zakresie swiadczenia form pomocy okreslonych w Ustawie;

6) wspdlpraca, w szczeg6élnosci ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego
do 0s6b do 30 roku zycia;

7) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen;

8) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéow miedzy
panstwami, w zakresie dziatan sieci EURES na terenie dzialania urzedu we wspdtpracy
z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES oraz realizowanie zadan zwigzanych
z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie dzialania tych partnerstw;

9) realizowanie zadan wynikajagcych z uméw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1
pkt 4 Ustawy; tj. inicjowanie i zawieranie, w uzgodnieniu z ministrem witasciwym do spraw
wewngtrznych, umow migdzynarodowych i innych porozumien z partnerami zagranicznymi
w obszarze migracji zarobkowych miedzy Rzeczgpospolita Polskg a panstwami innymi
niz wymienione w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—¢c Ustawy oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z tych
umow i porozumien;

10) realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy FP i innych $rodkow;

11) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢é majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okres§lonych w Ustawie i zmotywowanie
do aktywnosci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo;

12) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym dziatan dotyczgcych inicjowania i realizowania
przedsigwzig¢ majacych na celu identyfikacje oraz dotarcie z informacja o mozliwosciach
skorzystania z form pomocy okreslonych w Ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo;

13) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze srodkéw EFS+ 1 FP;

14) prowadzenie postepowan w ramach zamdwien publicznych.

7. Do podstawowych ogélnych obowigzkow Filii w szczegdlnoS$ci nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

3) realizowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci w zakresie posrednictwa
pracy i poradnictwa zawodowego;

4) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

5) wspdlpraca z wlasciwg gming, w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okre$lonych w Ustawie oraz
realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspolpracy,
o ktéorym mowa w art. 198, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w ustawie
z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

6) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen;

7) realizowanie programow finansowanych z rezerwy FP i innych §rodkéw;

8) realizowanie projektéw pilotazowych;

9) realizowanie programo6w regionalnych;

10) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajacych z programow wspotinansowanych ze §rodkéow FP i EFS+;



11) inicjowanie i realizowanie przedsigwzigé majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwodciach skorzystania z form pomocy okreslonych w Ustawie i zmotywowanie
do aktywnosci zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym o0s6b biernych zawodowo;

12) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym dziatan dotyczacych inicjowania i realizowanie
przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacj¢ oraz dotarcie z informacja o mozliwosciach
skorzystania z form pomocy okre§lonych w Ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo;

13) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy, pracodawcach, podmiotach,

osobach korzystajacych z form pomocy w zakresie wskazanym w przepisach prawa;

§ 19. Wykazy zadan szczeglowych zawarte sg w indywidualnych zakresach czynnosci
pracownikéw PUP.

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

§ 20. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor Iub Zastgpca Dyrektora jako dysponenci;

2) Gtéwny Ksiggowy lub upowazniony przez niego pracownik za zgodg Dyrektora.

§ 21. 1. Decyzje administracyjne podpisujg zgodnie z upowaznieniem Starosty:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) inni pracownicy na wniosek Dyrektora.

2 Korespondencje, zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora
lub inny pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.

3.Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych niz wymienione
w ust. 2 dokumentéw (np. zaswiadczen).

§ 22. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreslaja obowigzujace
akty wewnetrzne. '

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 23. 1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40

godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym

3 miesiecy.

2. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP oraz organizacje i dyscypling pracy okresla
regulamin pracy.

3. Ustala si¢ czas przyje¢ klientéw w poniedziatki w godzinach 7:30 — 16:00, od wtorku
do czwartku w godzinach 7:30 — 14:30, w piatek w godzinach od 7:30 —13:00.

4. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym odrebnie czasie podanym do powszechnej wiadomosci.



ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 25. Sprawy nie ujgte szczegétowo w niniejszym regulaminie bedg ustalane w formie odrebnych
zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.

§ 26. Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego PUP moga nastapi¢ w trybie
przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.
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zdnia..........

Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy
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Dziat Organizacyjno-
Administracyjny i Windykaciji
(0AW)

Filia PUP w Kostrzynie nad Odra
(FK)

 Filia PUP w Witnicy (FW)

Gtéwny Ksiegowy (GK)







