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Rozdziat |
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A 1
Regulamin organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach.
A 2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Zarzgdzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pabianickiego,
2. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pabianickiego,
3. PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pabianicach,
4

. CAZ — nalezy przez to rozumie¢ wydziat pod nazwg Centrum Aktywizacji Zawodowej w
Pabianicach,

5. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Pabianicach,

6. Z-cy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Pabianicach,

7. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Pabianickiego,
8. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pabianickiego,

9. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC wydziat, dziat, zespdt,
wieloosobowe lub samodzielne stanowisko pracy, punkt informacyjno-konsultacyjny w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Pabianicach,

10. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika dziatu lub punktu informacyjno-konsultacyjnego,

11. EURES- nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,
12. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
13. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

14. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

15. KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
16. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Pabianicach.
A 3
1. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Pabianickiego, wchodzgcg w sktad
powiatowej administracji zespolone;.
2. Siedziba PUP znajduje sie przy ul. Warynskiego 11 w Pabianicach.

3. PUP posiada punkt informacyjno-konsultacyjny, pod nazwg Filia Powiatowego Urzedu
Pracy w Pabianicach w Konstantynowie t6dzkim, ktéry znajduje sie przy ul. Moniuszki 1
w Konstantynowie t.édzkim.

4. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Pabianickiego.
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5.

Nadzor nad PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdziat 11
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A4

PUP dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 426 ze
zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Ssrodkow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 1398 ze zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh spotecznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 266 ze zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1876),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.
U.z 2019r., poz. 1282),

ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2019 r., poz. 869 ze zm.),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2014 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 708),

Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016

r),

10.aktow wykonawczych do w/w ustaw,

11.innych obowigzujgcych aktach prawnych.

A 5

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
wskazanych w § 4, a w szczegdlnosci realizacja zadan z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, w tym:

1.

Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

. Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu

aktywizaciji lokalnego rynku pracy;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie o
promociji zatrudnienia i instrumentach rynku pracy;

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe;

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe;

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw;

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy, o ktérym mowa w ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o
cudzoziemcach;

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy;

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodoéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na
potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia;

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

Wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow
FP;

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o0
zatrudnieniu socjalnym;

Wspditpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

Przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;
Wydawanie decyzji o:

1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
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22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypfaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z
FP swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

3) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych $wiadczehn lub kosztow szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych finansowanych z FP,

4) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytutu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo s$rodkéw oraz innych swiadczen
finansowanych z FP;

Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego panstw czionkowskich Unii Europejskiej i panstw, z ktorymi
Rzeczypospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o
zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowania decyzji w sprawach Swiadczen z tytutu bezrobocia wydanych przez
Marszatka Wojewddztwa L.odzkiego;

Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami czionkowskimi Unii Europejskiej i panstwami, z ktorymi Unia
Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb, w szczegdlnosci przez:

1) realizowanie zadan sieci EURES we wspofpracy z ministrem wiasciwym do
spraw pracy, samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES,

2) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepisow, umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy;

Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, fagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajgcych z programoéw operacyjnych wspoffinansowanych ze srodkow EFS, FP,
PFRON i innych funduszy celowych na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy ;

Inicjowanie oraz realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

Organizacja i realizowanie programow specjalnych;

Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewodzkim urzedem pracy;

Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajgcych wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

Wspdtpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych;

Inicjowanie i realizowanie projektdw pilotazowych.
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Rozdziat III
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A 6
Dyrektor zarzgdza powierzonym przez Staroste mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

A 7
1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody i
wydatki, zatwierdzony przez Rade Powiatu.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.
A 8
Nadzo6r nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial IV
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A 9
1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé przed Starosta.
2. Dyrektora wytonionego w drodze konkursu powotuje i odwotuje Starosta.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:
1) zastepcy dyrektora,
2) gtdbwnego ksiegowego i zastepcy gtdwnego ksiegowego,
3) kierownikdw komorek organizacyjnych,
4) koordynatoréw zespotdw i wieloosobowych stanowisk pracy,
5) samodzielnych stanowisk pracy.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

6. Z-ca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

7. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Z-cy Dyrektora zastepstwo
petni osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

8. Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem poprzez wydawanie:
1) zarzadzen wewnetrznych,
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2) polecen stuzbowych,
3) pism okdlnych.

Rozdziat V
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A 10
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziaty,
2) Dzialy,
3) Zespoty,

4) Wieloosobowe stanowiska pracy,
5) Samodzielne stanowiska pracy,
6) Punkty informacyjno-konsultacyjne.

2. O liczbie utworzonych komorek, o ktorych mowa w ust. 1, decyduje Dyrektor w oparciu
o zakres realizowanych zadan i posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywac state lub
dorazne zespoty, komisje zadaniowe lub zespoty projektowe odpowiedzialne za
realizacje projektow.

A 11

1. W ramach PUP wyodrebnia sie wydziat pod nazwg Centrum Aktywizacji Zawodowej,
bedgcy wyspecjalizowang komdrkg organizacyjng PUP, ktéra przy pomocy
wchodzgcych w jej sktad zespotdéw realizuje zadania w zakresie ustug i instrumentéw
rynku pracy.

2. Wydziatem kieruje Naczelnik, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez
niego pracownik.
A 12

1. Dz i jesfipodstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong problematykg i
dziatalnoscig, w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez
niego pracownik.
A13
1. Z e s pjesttkomdrka organizacyjng realizujgcg wybrane zagadnienia merytoryczne.

2. Prace zespotu, ktéory moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub dziatu, organizuje i
koordynuje Koordynator Zespotu, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez
niego pracownik.
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1.

3.
4.

A 14

Wieloosobowe stanowiska pracy sg komérkami organizacyjnymi PUP, zajmujgcymi
sie okreslong problematykg i dziatalnoscig w sposob kompleksowy Iub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzgdzanie.

W  przypadku zatrudnienia, w Wieloosobowym stanowisku pracy, wiecej niz 2
pracownikéw, Dyrektor moze powota¢ Koordynatora, ktory bezposrednio podlega
Dyrektorowi.

Koordynator, o ktérym mowa w ust. 2, organizuje i koordynuje prace Wieloosobowego
stanowiska pracy.

W przypadku 2-osobowego sktadu Wieloosobowego stanowiska pracy nie powotuje sie
Koordynatora — pracownicy wieloosobowego stanowiska pracy podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi.

A 15

Samodzielne stanowiska pracy sg najmniejszymi komorkami organizacyjnymi, ktére
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, gdy powotanie wigkszej komorki organizacyjnej nie jest celowe ze
wzgledu na zakres zadan.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako
samodzielna komorka.

Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
W przypadku nieobecnosci pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy,
zastepstwo wyznacza Dyrektor.

A 16

1. Punkt informacyjno-konsultacyjny jest komdérkg organizacyjng PUP, tworzong we

1.

2.

wspotpracy z samorzgdem gminnym, realizujgcg w szczegoélnosci zadania w zakresie
udzielania osobom zainteresowanym oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach i
zakresie udzielania pomocy okreslonej w ustawie oraz rejestrowania bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

. Punktem informacyjno-konsultacyjnym kieruje Kierownik, a w przypadku jego

nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
Punkt informacyjno-konsultacyjny tworzony jest w celu obstugi oséb z terenu gminy
miejskiej Konstantynow t.odzki i gminy wiejskiej Lutomiersk.
A17

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz i opis poszczegolnych stanowisk pracy,

3) zakresy zadanh pracownikow.

Szczegotowy zakres zadan i strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych ustala
Dyrektor.
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Rozdziat VI
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A18
W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w skfad, ktdrego wchodza:
1) Zespot posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego (CAZ-P),
2) Zespot szkolen (CAZ-S),
3) Zespot instrumentow rynku pracy (CAZ-I),
4) Zespot analiz, promociji i programow rynku pracy (CAZ-A),
Dziat Informacyjno — Ewidencyjny (ZE),
Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF),
Dziat Organizacyjno — Administracyjny (KO),
Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych (KP),
Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i ptac (KK),
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu (KA),
Samodzielne stanowisko ds. windykacji (KW),

© © N o bk WD

Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych i kontroli (IOD),

[EEN
©

Punkt informacyjno-konsultacyjny w Konstantynowie t.édzkim (KZF).

A19

1. Dyrektor i Z-ca Dyrektora zarzgdzajg i nadzorujg bezposrednio nastepujgcymi
komaorkami organizacyjnymi:

1) Dyrektor:

a. Dziat Finansowo-Ksiegowy,
Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych,
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i ptac,
Samodzielne stanowisko ds. windykacji,

Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych i kontroli,

Q@ ™o 20T

oraz w sposob szczegdlny nadzoruje Punkt informacyjno-konsultacyjny w
Konstantynowie £.6dzkim;

2) Z-ca Dyrektora:
a. Dziat Informacyjno — Ewidencyjny;
b. Centrum Aktywizacji Zawodowej;
c. Punkt informacyjno-konsultacyjny w Konstantynowie t.édzkim.

( )
1 )
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. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VII
niniejszego Regulaminu.

. Strukture organizacyjng PUP okresla graficzny schemat, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

A20

. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

promocja ustug PUP oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz,
planowanie, organizowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania PUP,

kierowanie i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 roku o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

planowanie i dysponowanie srodkami FP, PFRON, EFS i innych funduszy
celowych na rzecz aktywizaciji lokalnego rynku pracy,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

kierowanie biezgcymi sprawami PUP oraz ustalanie organizacji wewnetrznej i
trybu pracy PUP,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PUP oraz powotywanie i odwotywanie Z-
cy Dyrektora,

dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

wspoétpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, z PRRP,
organizacjami pracodawcéw, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, wtadzami szkolnymi, instytucjami
szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi organizacjami i
instytucjami zajmujgcymi sie problematykg promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej,

wydawanie zarzgdzen i decyzji administracyjnych oraz polecen stuzbowych,
inicjowanie programow specjalnych,

udzielanie pracownikom upowaznien i petnomocnictw koniecznych dla wiasciwej
realizacji zadan,

zawieranie uméw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej,

ustalanie celéw i sposobdw przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie
innych zadan, zgodnie z RODO oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
realizacja innych zadan wynikajgcych z ustaw i aktéw wykonawczych;

2. Do zakresu i kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych
pionow,

11
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

nadzér nad realizacjg programéw rynku pracy w zakresie rzeczowym i
finansowym oraz koordynacja tych dziatah z stuzbami finansowymi,

nadzér nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji osOb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania swiadczen,

dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

wykonywanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie
wyznaczonym lub zleconym przez Dyrektora,

wspoétpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i aktywizacji
bezrobotnych,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz podejmowanie innych decyzji w
zakresie wynikajgcym z upowaznien.

A21

1. DozadahGg - wnego Ks i ngnalezgw szczdydlridsci:

1) z zakresu ustawy o finansach publicznych:

a. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
b. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
c. dokonywanie wstepnej kontroli:

i. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
ii. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

2) z zakresu zadan jako kierownika Dziatu Finansowo — Ksiegowego:

a. prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

b. dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
PUP,

C. sporzadzanie sprawozdan finansowych (w tym bilansu) i innych z zakresu
dziatania PUP,

d. zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w
sposéb zabezpieczajgcy jg przed dostepem o0s6b nieuprawnionych,
zaginieciem lub zniszczeniem,

e. nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

f. opracowywanie projektow planow finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkéw, przekazywanych przez
kierownikow poszczegdlnych komérek organizacyjnych PUP,

g. dokonywanie biezgcej analizy wykonania plandéw finansowych i biezgce
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowoSci
wydatkowania srodkoéw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, FP,
budzetu samorzagdu, EFS, PFRON i innych funduszy celowych,

12
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h. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposob terminowy,
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadow),

I. czuwanie nad prawidiowosciag uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym,

J.  zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych,

k. wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych
PUP,

I. egzekwowanie od pracownikébw dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji
powierzonych zadan oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek,

m. inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP;

n. opracowywanie, aktualizowanie instrukcji w zakresie obiegu dokumentéw
ksiegowych, zasad rachunkowosci i inwentaryzacji,

0. realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiegowego
okreslajg odrebne przepisy.

4. W przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiegowego zastepstwo sprawuje Z-ca
Gtéwnego Ksiegowego.

5. Dozadan Z-c y GQ: - whego Hakeiyivgzeczegdlgosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie FP, EFS, PFRON i innych funduszy
celowych,

2) sporzadzanie bilansu oraz sprawozdan z zakresu FP, EFS, PFRON i innych
funduszy celowych,

3) wspotudziat w planowaniu srodkéw FP oraz srodkéw unijnych,

4) nadzorowanie poprawnosci i terminowosci realizowanych wydatkow z FP, EFS,
PFRON i innych funduszy celowych,

5) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, srodkdéw EFS oraz limitu wydatkéw z PFRON,
6) ewidencja i ksiegowanie wydatkow z KFS,

7) realizacja dochodow, przychodow i wydatkéw w ramach zaplanowanych srodkow
finansowych,

8) nadzdr nad windykacjg Swiadczen nienaleznie pobranych,
9) realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora.
A22

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnychdla ki er owni k - w
organizacyjnych nalezy:

1. Kierowanie i nadzorowanie pracg komdérki organizacyjnej;

( )
L B )
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Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora lub Z-
cy Dyrektora,

Szczegdtowe zaznajamianie pracownikbw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci lub wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

5. Planowanie szkolen dla podlegtych pracownikéw;

6. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umoéw oraz

wewnetrznych aktow prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem
PUP w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
funkcjonalnego;

8. Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

9. Whnioskowanie o przyjecie nowego pracownika oraz o wysokos¢ wynagrodzenia,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

przeszeregowanie, nagrody, kary dla podlegtych pracownikow;

Wspodidziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatow, informacji i opinii do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i aprobowanie skomplikowanych spraw
wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z -cy Dyrektora,

Ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow;

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci pracownika
W pracy;

Udziat w procesie przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych
pracownikow;

Nadzo6r nad wprowadzeniem i trescig publikowanych informacji na stronie internetowej
PUP w zakresie pracy komorki organizacyjnej;

Realizacja zadah wynikajgcych z zarzgdzeh wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora;

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatah na rzecz usprawnienia pracy PUP;

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu;

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania danej komorki organizacyjnej;

Wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw, planéw
finansowych i planowania wydatkéw FP, srodkow unijnych i innych funduszy celowych i
sprawozdawczosci;
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22. Wspdtpraca z organami samorzgdu powiatu, gmin, administracji rzgdowej,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie promocji zatrudnienia i
aktywizacji zawodowej;

23. Czynny udziat w procesie kontroli zarzgdczej w PUP;
24. Zapewnienie ochrony danych osobowych, przetwarzanych w komaérce organizacyjne;.

A23

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdélnych dla koor dynator -

wieloosobowych stanowisk pracy, o ktérych mowa w §14 ust. 2, nalezy:
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy wieloosobowego stanowiska pracy;

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania wieloosobowego stanowiska pracy na podstawie upowaznienia Starosty,
Dyrektora lub Z-cy Dyrektora;

3. Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami wieloosobowego stanowiska
pracy, zakresem wspoOtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci lub wykonania otrzymanych
polecen, dyspozyciji i aktdw normatywnych;

4. Rozdzielanie zadan i monitorowanie stopnia ich wykonania;

5. Sprawowanie kontroli prawidtowosci wykonywanej pracy wieloosobowego stanowiska
pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanych
przez pracownikow zakresow czynnosci;

6. Udziat w okresowych ocenach pracownikow;

7. Wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatow, informacji i opinii do wykonywania zadan.

8. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i aprobowanie skomplikowanych spraw
wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z -cy Dyrektora,

9. Przygotowywanie projektéow dokumentacji (wzoréw wnioskdéw, umoéw oraz
wewnetrznych aktow prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem
PUP w zakresie dziatania wieloosobowego stanowiska pracy;

10.Udziat w planowaniu szkolen dla nadzorowanych pracownikow;

11.Nadzér nad wprowadzeniem i trescig publikowanych informacji na stronie internetowej
Urzedu w zakresie pracy wieloosobowego stanowiska pracy;

12.Udziat w ustaleniu i aktualizowaniu szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

13.Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komoérki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatah na rzecz usprawnienia pracy PUP;

14.Realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora;
15. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komérki organizacyjnej;
16.Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu;

17.Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania wieloosobowego stanowiska pracy;
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18.Wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych i planowania wydatkéw FP, srodkéw unijnych i innych funduszy celowych i
sprawozdawczosci;

19.Wspodipraca z organami samorzgdu powiatu, gmin, administracji rzadowej,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie promocji zatrudnienia i
aktywizacji zawodowej;

20.Czynny udziat w procesie kontroli zarzgdczej w PUP;
21.Zapewnienie ochrony danych osobowych, przetwarzanych w komaérce organizacyjnej.

A24

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla koor dynator -

Z e s p o, 0alewy:
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy zespotu;

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania zespotu na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora lub Z-cy Dyrektora;

3. Szczegotowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami zespotu, zakresem wspotpracy z
innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

4. Rozdzielanie zadan i monitorowanie stopnia ich wykonania;

5. Sprawowanie kontroli prawidtowos$ci wykonywanej pracy zespotu w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanych przez pracownikow
zakresOw czynno$ci;

6. Udziat w okresowych ocenach pracownikow;
7. Udziat w planowaniu szkolen dla nadzorowanych pracownikéw;

8. Bezposrednia kontrola nad wprowadzeniem i trescig publikowanych informacji na
stronie internetowej Urzedu w zakresie pracy zespotu;

9. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i aprobowanie nieskomplikowanych spraw
wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora. W
pozostatych przypadkach pisma wychodzgce wymagajg dodatkowe] aprobaty
kierownika wydziatu lub dziatu.

10. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw  wnioskéw, uméw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem
PUP w zakresie dziatania zespotu;

11. Udziat w ustaleniu i aktualizowaniu szczegotowych zakresow czynnosci dla
nadzorowanych pracownikéw.

12. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy zespotu oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy PUP;

13. Realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora,
14. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtego zespotu;
15. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu;

16. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania zespotu;
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17. Wspdtdziatanie z bezposrednim przetozonym w zakresie opracowywania projektow,

planéw finansowych i planowania wydatkéow FP, srodkéw unijnych i innych funduszy

celowych i sprawozdawczosci;

18. Czynny udziat w procesie kontroli zarzgdczej w PUP;

19. Zapewnienie ochrony danych osobowych, przetwarzanych w komdrce organizacyjne;j.

~

L

Rozdziat VII
AEOAO UAAAd ET i eOAE 1T OCAT EUAAUEI
Pracy
A25
Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegolnosci nalezy aktywizacja
zawodowa poprzez ustugi i instrumenty rynku pracy realizowana przez n/w zespoty:
1. Do zadan Zespogu poSrednictwa pracy i, wor ad:|

szczegoblnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

Petnienie funkcji doradcy klienta;
Stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy:
Utatwianie dostepu do form pomocy okreslonych w ustawie;

Udzielanie pomocy bezrobotnym i osobom poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy mozliwosci pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia, w tym informacji o
szkoleniach i innych instrumentach rynku pracy;

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

Pozyskiwanie ofert pracy ich rejestracja, aktualizacja i realizacja;

Upowszechnianie zgtoszonych przez pracodawcow ofert pracy w internetowej
bazie ofert pracy;

Podejmowanie kontaktu z nowymi pracodawcami oraz utrzymywanie kontaktu z
pracodawcami znajdujgcymi sie w rejestrze pracodawcéw;

Wydawanie i przyjmowanie wnioskdw dotyczgcych organizacji prac
interwencyjnych i stazy, robot publicznych oraz dodatkowych instrumentow dla
0sob powyzej 50 roku zycia;

Wydawanie bonéw szkoleniowych, stazowych i zatrudnieniowych;
Kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy do pracodawcow;

Udzielanie pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w
planowaniu rozwoju kariery zawodowej;

Przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

Rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych;

17

——
| —



Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach

16) Obstuga Sali Informacji dla klientéw indywidualnych i instytucjonalnych;

17) Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy
poprzez:

a. udzielanie pomocy bezrobotnym i osobom poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

b. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetenciji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

c. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

18) Inicjowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

19) Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuaciji
demograficznej;

20) Pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w regionie;

21) Prowadzenie dokumentacji pracodawcow;

22) Wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie zadan
realizowanych w zespole;

23) Rozpowszechnianie informaciji o projektach i programach wdrazanych w urzedzie;

24) Udziat w inicjowaniu dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji
spotecznej bezrobotnych;

25) Organizowanie gietd pracy, targdéw pracy i spotkan;

26) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy z
pracodawcami;

27) Realizacja zadan zwigzanych z obstugg cudzoziemcow:

a. wydawanie informacji Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi w
oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

b. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na prace sezonowg
cudzoziemcow;

c. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z
postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,;

d. rejestrowanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom w
przypadkach, w ktorych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci
uzyskania zezwolenia za prace;

29) Prowadzenie w formie elektronicznej rejestru ofert pracy;

30) Realizacja ustug posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikdéw w ramach sieci EURES;

31) Informowanie os6b zainteresowanych o mozliwosci podjecia zatrudnienia w
krajach Unii Europejskiej;
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32) Informowanie jednostek zewnetrznych o osobach zarejestrowanych w PUP;

33) Prowadzenie korespondencji z osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy,
pracodawcami i innymi partnerami rynku pracy;

34) Wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie udostepniania danych
osobowych w zwigzku z kontrolg legalnosci zatrudnienia i innej pracy zarobkowej;

35) Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

36) Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celdw i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w komdrce organizacyjnej;

37) Przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
38) Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.
2. DozadanZespogu i nstr ume n,twsavzegolpasdinalezy:r acy
1) Pemnienie funkcji doradcy klienta;
2) Organizowanie miejsc pracy i prowadzenie dokumentacji w zakresie:
a. prac interwencyjnych,
b. robét publicznych,
C. prac spotecznie uzytecznych;
d. Programu Aktywizacja i Integracja;

3) Przyznawanie bezrobotnym jednorazowo $rodkdéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) Refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

5) Przyznawanie o0sobie niepetnosprawnej srodkow na podjecie dziatalnoSci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkiadu do spotdzielni socjalnej i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

6) Refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw w zwigzku z przystosowaniem,
adaptacjg stanowisk pracy dla o0so6b niepetnosprawnych i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

7) Refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw zatrudnienia pracownikow
pomagajgcych pracownikowi niepetnosprawnemu i prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie;

8) Refundowanie pracodawcy kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy
dla osoby niepetnosprawnej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

9) Refundowanie pracodawcy czesci wynagrodzenia oraz skfadek na ubezpieczenie
spoteczne pracodawcy zatrudniajgcemu osoby niepetnosprawne i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

10) Przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy grantu na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy dla skierowanego rodzica bgdz opiekuna powracajgcego
na rynek pracy;
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11) Przyznawanie pracodawcy Swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w petnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica bgdz opiekuna
powracajgcego na rynek pracy;

12) Przyznawanie pracodawcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia;

13) Realizacja:
a. bonu stazowego,
b. bonu zatrudnieniowego,
c. bonu na zasiedlenie;
14) Zawieranie umoéw i prowadzenie dokumentacji w zakresie stazy;

15) Finansowanie kosztow przejazdu do miejsca odbywania stazu poza miejscem
statego zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez PUP;

16) Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktdéra podjeta staz
W miejscu pracy poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez PUP;

17) Przyznawanie stypendium z tytulu podjecia dalszej nauki w szkole
ponadpodstawowej dla dorostych albo w szkole wyzszej bezrobotnemu bez
kwalifikacji zawodowych;

18) Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub osobe zalezng;

19) Wspotpraca z wkasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy 0osob niepetnosprawnych;

20) Przeprowadzanie monitoringu podmiotow korzystajgcych z programow aktywizaciji
rynku pracy;

21) Opiniowanie wnioskéw dotyczgcych udzielania pomocy publicznej;

22) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Pabianicach w zakresie wprowadzania
danych dotyczgcych pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP;

23) Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w
zakresie pozyczek na utworzenie stanowiska pacy oraz pozyczek na podjecie
dziatalnosci gospodarczej;

24) Wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczeh w zakresie zadah
realizowanych w zespole;

25) Witasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg programoéw i przekazywanie jej do archiwum,;

26) Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celow i
zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej;

27)Przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
28) Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

3. DozadanZ e s po gu ,swaikzedomdEci nalezy:

1) Petnienie funkcji doradcy klienta;
2) Realizacja bonu szkoleniowego;
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3) Prowadzenie Sali szkoleniowej;

4) Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia oraz
zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy;

5) Pomoc pracodawcom we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow przez udzielanie porad zawodowych oraz finansowanie i realizacje
dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow ze
srodkow KFS;

6) Przeprowadzanie kontroli u pracodawcow w zakresie przestrzegania postanowien
umowy wydatkowania srodkéw KFS zgodnie z przeznaczeniem, wiasciwego
dokumentowania oraz rozliczania otrzymanych i wydatkowanych srodkéw;

7) Upowszechnianie informacji o szkoleniach wsréd osob bezrobotnych i
poszukujgcych pracy, w tym osob niepetnosprawnych;

8) Planowanie, organizowanie i finansowanie szkoleh o0so6b bezrobotnych i
poszukujgcych pracy, w tym osoOb niepetnosprawnych i pobierajgcych renty
szkoleniowe;

9) Realizacja zaméwien publicznych w zakresie szkolen dla oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy

10) Monitoring oséb konczacych szkolenia oraz ocena efektywnosci realizowanych
szkolen na rzecz promocji zatrudnienia;

11) Organizowanie przygotowania zawodowego dorostych oraz monitorowanie jego
przebiegu;

12) Finansowanie kosztéw studiow podyplomowych osobie bezrobotnej;
13) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej szkolen;

14) Wspotpraca z instytucjami szkolgcymi;

15) Wspotpraca z partnerami rynku pracy;

16) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych w zespole;

17) Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

18) Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i
zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej;

19) Przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
20) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP.

4. Do zadan Zespodgmal i z, promocij i [ pr omplezy nw w roy
szczegolnosci:

1) Promocja ustug PUP;

2) Wspotpraca z mediami;

3) Zaopatrywanie PUP w materiaty promocyjne i gadzety reklamowe;
4) Sporzadzanie biezgcych informacji dotyczgcych rynku pracy;

5) Wyszukiwanie informacji dotyczgcych mozliwosci pozyskiwania srodkéw
finansowych przeznaczonych na programy promaocji zatrudnienia;
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6) Opracowywanie corocznych lub wieloletnich programoéw w zakresie promociji
zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i
aktywizacji zawodowej lokalnego rynku pracy, z uwzglednieniem dziatan
dotyczacych rehabilitacji zawodowej i zatrudniania osob niepetnosprawnych;

7) Inicjowanie, przygotowywanie i realizowanie projektéw promociji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy finansowanych ze srodkéw FP, EFS, PFRON i
innych oraz gospodarowanie przydzielonymi srodkami;

8) Poszukiwanie partneréw do wspotpracy w tworzeniu i realizacji programéw;

9) Okredlanie oraz zlecanie badan i ekspertyz dotyczacych rynku pracy
wyspecjalizowanym jednostkom naukowo-badawczym;

10)Opracowywanie informacji statystycznych oraz okresowych ocen i analiz rynku
pracy oraz prezentowanie wnioskéw wynikajgcych z tych opracowan partnerom
dziatajgcym na rynku pracy;

11)Informowanie o zagrozeniach w realizacji programoéw;

12) Monitoring realizowanych programéw oraz przygotowywanie sprawozdan oraz
raportdw merytorycznych i finansowych z ich realizacji;

13) Sporzgdzanie meldunkow i sprawozdan statystycznych dotyczgcych rynku pracy;

14) Wspotpraca z instytucjami administracji rzgdowej, samorzadowej i innymi
instytucjami;

15) Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg programow i przekazywanie jej do archiwum;

16) Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w komdrce organizacyjnej;

17) Przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
18) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP.

A26

Do zadan D z i dnfoumacyjno i Ewidencyjnego w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

Gromadzenie informaciji dotyczgcych zadan i ustug PUP;

Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych;

. Rejestrowanie zgtaszajgcych sie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym os6b

niepetnosprawnych;

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkiem aktywizacyjnym;

Wydawanie, w zakresie zadan realizowanych w dziale, decyzji administracyjnych i
zaswiadczen, w tym zaswiadczehn do dokumentu U2 dla bezrobotnych z prawem do
zasitku, ktorzy wyjezdzajg za granice w celu poszukiwania pracy;

. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie 0sOb bezrobotnych oraz czionkéw ich rodzin z

ubezpieczenia zdrowotnego, jak réwniez zgtaszanie i wyrejestrowywanie 0so6b
bezrobotnych z ubezpieczenia spotecznego oraz zwigzana z tym petna weryfikacja i
korekta;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Wydawanie bezrobotnym zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie do ubezpieczenia
zdrowotnego;

Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;

Naliczanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych Swiadczen przystugujgcych osobom
zarejestrowanym;

Sporzgdzanie informacji PIT-11, naliczanie wyptaty nastepcom prawnym nie pobranego
Swiadczenia oraz sporzgdzenia informacji PIT 8B;

Wspdtpraca z ZUS w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen oraz z komornikiem w
zakresie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych;

Wspotpraca z innymi organami administracji, w szczegolnosci z sgdami, policjg, izbami
celnymi, w tym udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

Korespondencja z osobami bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy;

Wspdtpraca z WUP w todzi w zakresie koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego;

Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komaorce organizacyjnej;

Przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenhstwa i ochrony danych osobowych;
Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP.

A27

Do zadan Dziatu Finansowo i Ks i N g o wadegyov szczegolnosci:

© N o bk wDdE

10.

11.

12.

Planowanie srodkéw budzetowych;

Wspodtudziat w planowaniu srodkow FP oraz srodkéw unijnych;

Kontrola dyscypliny budzetowej;

Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP oraz srodkow EFS;

Kontrola limitu wydatkéw z PFRON;

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, EFS i budzetu;
Obstuga kasowa budzetu;

Obstuga ksiegowa i nadzér nad sporzgdzaniem wnioskéw ptatniczych dotyczgcych
realizacji projektéw prowadzonych w PUP finansowanych lub wspdétfinansowanych ze
srodkow EFS;

Nadzo6r nad wydatkami w zakresie zaptaty sktadki zdrowotnej za osoby bezrobotne bez
prawa do zasitku;

Wspoétpraca z bankiem w zakresie obstugi przelewdéw i wyptat na rzecz osoéb
uprawnionych oraz obstugi kont PUP;

Wspoétpraca z innymi instytucjami w zakresie spraw finansowych PUP oraz osoéb
bezrobotnych;

Realizacja dochodow i wydatkow w ramach zaplanowanych srodkéw finansowych;
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13.

14.

15.
16.
17.

Terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego zaliczek na podatek dochodowy (za
bezrobotnych i pracownikow);

Przekazywanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za bezrobotnych i
pracownikow do ZUS oraz weryfikacja i korekta tychze skfadek za bezrobotnych;

Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej;
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

18. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komaorce organizacyjnej;

19. Przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenhstwa i ochrony danych osobowych;

20. Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP.

A28
Do podstawowych zadan Dz i agu Or g ainAdmiaistnagyjmego w szczegolnosci
nalezy:
1. Problematyka organizacji i funkcjonowania PUP, w tym inicjowanie i koordynowanie

systemow organizacyjnych usprawniajgcych prace PUP;

Opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, polityki
bezpieczenstwa — ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian;

Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

4. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskéw dotyczgcych

© ® N O

10.

11.

12.
13.

14.

zbadania przyczyny i okoliczno$ci wypadkdéw w pracy, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

Prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji upowaznien w zakresie ochrony danych oraz
wynikajgcych z polityki bezpieczenhstwa;

Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;
Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

Nadzor i kontrola nad bezpieczenstwem informacji i danych osobowych,
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym wspoétpraca z organami w
zakresie cyberbezpieczenstwa,;

Administrowanie majgtkiem PUP, w tym prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i
wyposazenia,

Gospodarowanie drukami i formularzami dla potrzeb PUP, poprzez zlecanie wykonania
formularzy i drukéw zgodnie ze wzorami opracowanymi przez komorki organizacyjne;

Zamawianie materiatow biurowych, drukéw, chemii gospodarczej na potrzeby PUP;,

Sporzagdzanie projektdw plandéw inwestycji, remontow obiektu PUP oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z ich realizacja;

Opracowywanie projektu planéw wydatkéw rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich
biezgcej analizy;
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

31.
32.

1.

Nadzor nad legalnoscig i licencjonowaniem eksploatowanego oprogramowania;
Administrowanie nieruchomosciami nalezgcymi do PUP, w tym:
1) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych nalezgcych do PUP,

2) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach oraz w obrebie posesii
PUP,

3) nadzor nad realizacjg umow zapewniajgcych dostawy niezbednych mediow,

4) zlecanie i nadzor nad wykonywaniem obligatoryjnych przeglagdow okresowych
budynkdéw, urzgdzen technicznych i instalacji elektrycznych;

Nadzér nad eksploatacjg urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz
dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu;

Nadawanie uprawnien uzytkownikom do pracy w systemie informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych;

Koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych
przez PUP,

Zabezpieczenie wtasciwej tgcznosci telefonicznej i telefaxowej oraz wtasciwej ochrony
mienia PUP;

Koordynacja dziatan w zakresie wykorzystywania samochodu stuzbowego;
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie korzystania ze srodowiska;

Wdrazanie i stosowanie Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Rzeczowego
Wykazu Akt;

Prowadzenie archiwum zaktadowego;
Nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowej;
Wykonywanie dziatan w zakresie zarzgdzania kryzysowego i bezpieczenstwa w PUP;

Wykonywanie dziatan w zakresie zapewnienia dostepnosci osob ze szczegdlnymi
potrzebami;

Prowadzenie i nadzor nad aktualizacjg strony BIP;
Prowadzenie i nadzér nad aktualizacjg strony internetowej PUP;

Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komdérce organizacyjnej;

Przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

A29
Do zadah Wieloosobowego stanowiska ds. prawnych w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci i
organami administracij;

2) Wykonywanie czynnosci obstugi prawnej PUP;
3) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
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4) Rozpatrywanie i analizowanie tresci skarg i wnioskow oraz przygotowywanie
projektéw odpowiedzi na sktadane skargi do akceptacji Dyrektora;

5) Udzielanie porad prawnych w zakresie statusu bezrobotnego, zasitku i innych
Swiadczen wynikajgcych z przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych;

6) Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

7) Ocena zasadnosci wydawanych decyzji administracyjnych w kontekscie ich
uwzglednienia w trybie samokontroli;

8) Przygotowywanie decyzji i postanowien administracyjnych w sprawach
skomplikowanych badz watpliwych do akceptacji Dyrektora;

9) Wszczynanie postepowan administracyjnych, ich zawieszanie i podejmowanie
zawieszonych postepowan administracyjnych;

10) Sporzadzanie pism skierowanych do osob bezrobotnych, poszukujgcych pracy,
pracodawcéw i innych instytucji do akceptacji Dyrektora;

11) Nadzor i kontrola decyzji administracyjnych;
12) Kierowanie wnioskow na Powiatowg Rade Rynku Pracy w sprawie umorzen:
a. udzielonych pozyczek z FP,

b. jednorazowo przyznanych srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej z
Funduszu Pracy,

c. refundacji kosztow na wyposazenie i doposazenie stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego z FP,

d. refundacji uzyskiwanych z tytutu umowy o zorganizowanie prac interwencyjnych
z Funduszu Pracy,

e. nienaleznie pobranych zasitkow, dodatkow szkoleniowych, stypendidw lub innych
Swiadczen pienieznych finansowanych z FP.

13) Prowadzenie ewidencji rozpoznawanych spraw;

14) Sporzadzanie pism procesowych w prowadzonych postepowaniach sgdowych,
administracyjnych do akceptacji Dyrektora;

15) Opiniowanie wnioskoéw dotyczgcych udzielania pomocy publicznej;

16) Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

17) Wspdtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP;

18) Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komorce organizacyjnej

19)Przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.

2. Realizacje zadan, o ktorych mowa w ust. 1, wspiera Radca prawny, w szczegolnosci
poprzez:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
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2) obstuge prawng PUP, w tym udzielanie komdérkom organizacyjnym PUP opinii i
porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

3) opiniowanie projektéw umow, zarzadzen, pism i innych dokumentow wywotujgcych
skutki prawne.

3. Radca prawny PUP wykonuje swoje obowigzki w oparciu o ustawe z dnia 6 lipca 1982
r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 75).
A30
Do podstawowych zadah Wieloosobowego stanowiska ds. kadr i p halegzy w

szczegolnosci:

1.
2.
3.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;
Prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy;

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow PUP i czionkéw ich rodzin do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz dokonywanie wszelkich korekt i zmian
w tym zakresie;

Zarzagdzanie danymi dotyczgacymi sktadnikow ptacy pracownikow, przy zachowaniu
zasad nalezytej poufnosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, ocenami okresowymi i
kwalifikacyjnymi pracownikéw samorzgdowych;

6. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow, stazy adaptacyjnych;

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikow, w ramach szkolnych form ksztatcenia, z inicjatywy Dyrektora lub za jego
zgoda;

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

9. Naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikom;

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.

Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy za pracownikow;

Sporzadzanie rocznych informacji o przychodach PIT-11 oraz raportéw RMUA dla
pracownikow;

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz druku RP-7;
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA (wyliczanie i uzgodnienie kwot);

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym prowadzenie jego
rozliczen;

Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych, w tym prowadzenie jego rozliczen;

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczgcych pracownikéw PUP;

Opracowywanie projektow regulaminéw i innych aktow wewnetrznych, z zakresu zadan
komorki, ich nowelizacja oraz koordynacja wdrazania zmian;

Organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw samorzgdowych;
Nadzo6r w zakresie przestrzegania regulaminu pracy, w tym kontrola dyscypliny pracy;

Prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji pethomocnictw i upowaznien z wytgczeniem
upowaznien w zakresie ochrony danych oraz wynikajgcych z polityki bezpieczenstwa.
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21.

22.

23.
24.

Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds.ob s gu g

Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komorce organizacyjne.

Przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenhstwa i ochrony danych osobowych;

Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP.

A31

W szczegolnosci:

1.

Obstuga kancelaryjna PUP, w tym przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do
witasciwych komorek organizacyjnych korespondencji wptywajgcej do PUP oraz
ewidencjonowanie i przekazywanie do wystania korespondencji PUP;

Prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Z-cy Dyrektora, w tym prowadzenie kalendarza
spotkan, narad oraz przechowywanie korespondencji Dyrektora;

3. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekcje;

© ® N o

10.

11.

12.
13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
w ramach pozaszkolnych form ksztatcenia, udziatem w seminariach lub konferencjach;

Wspotpraca z organami samorzgdu powiatu, gmin, administracji rzgdowej,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie promociji zatrudnienia i
aktywizacji zawodowej oraz reprezentacij;

Prenumerata prasy oraz publikacji na potrzeby PUP oraz prowadzenie ksiegozbioru;
Zamawianie pieczgtek na potrzeby PUP oraz prowadzenie ich rejestru;

Obstuga centrali telefonicznej;

Sporzgdzanie sprawozdan i informacji statystycznych z zakresu realizowanych zadan;

Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komdrce organizacyjnej;

Przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP.

A32

Do podstawowych zadahn Samodzielnego stanowiska ds. windykacji nalezy w
szczegolnosci:

1.

Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen
wyptaconych ze srodkow FP, EFS oraz PFRON w ramach zadan realizowanych przez
PUP, poprzez:

1) prowadzenie ewidencji rozpoznawanych spraw,
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2) monitoring zobowigzan pienieznych, nadzor nad terminowoscig wptat, informowanie
zobowigzanych (dtuznikéw) o saldzie naleznosci do zwrotu,

3) przygotowywanie pism (wezwan) kierowanych do zobowigzanych (dtuznikéw), celem
skutecznego wyegzekwowania naleznosci podlegajgcych zwrotowi,

4) analize ewidencji osob bezrobotnych w zakresie pozyskiwania aktualnych danych
adresowych zobowigzanych, celem skutecznego prowadzenia czynnosci wobec
dtuznikédw oraz danych wskazujgcych na zrédta majgtku, do ktorego mozna
skierowaC wniosek o wszczecie postepowania egzekucyjnego,

5) wprowadzanie do rejestru bezrobotnych danych o saldzie zadtuzenia i ich biezgca
aktualizacja,

6) wspotprace z organami egzekucyjnymi i innymi organami, w zakresie zadan
realizowanych w komaérce organizacyjnej,

7) wspotprace z Dziatem Finansowo — Ksiegowym oraz Radcg prawnym PUP w
zakresie prowadzonych spraw;

2. Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

3. Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komérce organizacyjnej;

4. Przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
5. Wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP.

A 33

Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych i kontroli
nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych (I0D):

1) Informowanie Administratora Danych Osobowych, tj. Dyrektora oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) Udzielanie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) Wspotpraca z organami nadzorczymi;

5) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;
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3.

6) Petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO.

W zakresie zadan kontrolnych:

1) Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej, funkcjonujgcej w ramach kontroli
zarzadczej,

2) Realizacja kontroli doraznych zleconych przez Dyrektora,

3) Sporzadzanie protokotdw, informacji pokontrolnych i notatek stuzbowych z
przeprowadzonych kontroli oraz przedktadanie wnioskéw i zalecen Dyrektorowi,

4) Weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych,

5) Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych kontroli,

6) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej i jej wynikéw,

7) Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli,

8) Wspotdziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy
kontroli zewnetrznej oraz prowadzenie rejestru kontroli,

9) Wykonywania dziatan w zakresie kontroli zarzadczej;
W zakresie pozostatych zadanh:

1) Opracowywanie zarzgdzen Dyrektora w oparciu o jego polecenie na podstawie
projektéw sporzgdzonych przez komérki merytoryczne oraz w porozumieniu z radcg
prawnym,

2) Prowadzenie rejestru wydanych zarzadzenh Dyrektora,
3) Obstuga techniczna posiedzen PRRP,

4) Wtasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum,

5) Wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP.

A34

Do podstawowych zadan Punktu informacyjno-konsultacyjnego w Konstantynowie
G- d z kwismzegdlnosci nalezy:

1.

2.

W zakresie udzielania pomocy osobom zainteresowanym oraz pracodawcom:

1) udzielanie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy swiadczonych przez
PUP na rzecz oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcow,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w tym osobom
niepetnosprawnym, w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

3) prowadzenie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i
poszukujgcych pracy, oraz pracodawcow,

4) rozpowszechnianie informacji o projektach i programach wdrazanych w PUP;
W zakresie rejestracji i obstugi oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

1) rejestracja osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen,
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3) naliczanie zasitkbw dla bezrobotnych oraz innych Swiadczen przystugujgcym
osobom zarejestrowanym,

4) zgtaszanie i wyrejestrowywanie o0s6b bezrobotnych i czionkow ich rodzin z
ubezpieczenia zdrowotnego, jak réwniez zgtoszenie i wyrejestrowanie 0sOb
bezrobotnych z ubezpieczenia spotecznego oraz zwigzana z tym petna weryfikacja i
korekta,

5) wspétpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w todzi w zakresie koordynaciji
systemow zabezpieczenia spotecznego,

6) wspdtpraca z ZUS w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen oraz z komornikiem
w zakresie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych;

3. Wspdtpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuaciji
demograficznej oraz pozyskiwanie informacji z innych zrédet niedostepnych do oceny
sytuacji na rynku pracy w regionie;

4. Wydawanie i przyjmowanie wnioskow dotyczgcych programéw rynku pracy;

5. Prowadzenie monitoringu podmiotéw korzystajgcych z programow aktywizacji rynku
pracy;
6. Monitoring bezrobotnych korzystajgcych z aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;

7. Wspdtpraca z innymi organami administracji, w szczegodlnosci z sagdami, policjg, izbami
celnymi, urzedami skarbowymi, OPS itp.;

8. Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan i przekazywanie jej do archiwum;

9. Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celdéw i zadan
w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzgcych w komorce organizacyjnej;

10. Przestrzeganie zasad dotyczgcych bezpieczehstwa i ochrony danych osobowych;
11. Wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP.
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A35

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor, Z-ca Dyrektora lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik jako
dysponenci;

2) Gtoéwny Ksiegowy PUP lub Z-ca Gtéwnego Ksiegowego;
3) upowaznieni pracownicy wg karty wzoréw podpiséw do bankow.
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10.

Szczegbétowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentow finansowo —
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym okresla
Instrukcja obiegu i kontrolido k u me rk$ - wgowych w PUP

A36

Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia w trybie przepisow o
postepowaniu administracyjnym w zakresie zadan wykonywanych przez PUP
podpisuja, na podstawie upowaznienia Starosty:

1) Dyrektor,
2) Z-ca Dyrektora;
3) lub inni pracownicy w zakresie posiadanego upowaznienia.

Wszelkiego rodzaju korespondencje kierowang na zewnatrz PUP podpisuje Dyrektor
lub Z-ca Dyrektora oraz inne osoby w zakresie udzielonych upowaznien.

Umowy cywilno — prawne w sprawach zatatwianych w imieniu Starosty, w zakresie
zadan wykonywanych przez PUP, podpisuja:

1) Dyrektor;
2) Z-ca Dyrektora;
3) inni pracownicy w zakresie posiadanego upowaznienia.

Akty normatywne dotyczgce organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor.

Dyrektor moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu
czynnosci i zatatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.

Upowaznienia, o ktéorych mowa w ust. 5, wydawane sg w formie pisemnej
z jednoznacznym okresleniem przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.

Korespondencje, w ktoérej wymagany jest podpis elektroniczny, podpisujg pracownicy,
ktorzy posiadajg upowaznienie Dyrektora i certyfikowany podpis elektroniczny.

Korespondencja w sprawach dotyczgcych dochodéw i wydatkéow budzetowych, powinny
by¢ uzgodnione i zaaprobowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

Umowy, z ktérych wynikajg zobowigzania budzetowe dla PUP, wymagajg kontrasygnaty
Gtéwnego Ksiegowego.

Szczegétowe zasady podpisywania, aprobowania pism i obiegu dokumentéw okresla
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziatl IX

| OCAT EUAAEA DPOUUEI T xAT EAh Ol UPAOOL
OEAOC E x1EI OEé x

A 73
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskow w PUP odbywa sie zgodnie z

postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami
szczegotowymi.
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2. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantow w ramach petycji, skarg i wnioskow
codziennie od godziny 8.00 do 14.00.
A38

1. Pracownicy PUP sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych
petycji, skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia
spotecznego.

2. Petycje, skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak
niz w ciggu miesigca.

3. O sposobie zatatwienia petycji, skargi i wniosku powiadamia sie skarzgcego lub
wnoszgcego wniosek.

A 39

Wieloosobowe stanowisko ds. prawnych prowadzi rejestr petycji, skarg i wnioskow oraz
przeprowadza postepowania w sprawie ich rozpatrzenia.

Rozdziat X
Kol OOT 1 A UAOU&aAAUA

A40

1. Kontrola zarzgdcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i
zadan w PUP w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzgdcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,
okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celow PUP, sformutowanie
wnioskbw majgcych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz
udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

A4l
Zasady prowadzenia kontroli zarzgdczejokreslaRe gul ami n kontrol.i zar zN

Rozdziag XI
| OCAT EUAAEA DPOAAU 01 xEAOQOI xACT 50U5¢

A42
1. Czas pracy PUP okresla Regulamin Pracy PUP.
2. Ustala sie czas przyjec interesantéw od godziny 8.00 do 14.00.

3. Dyrektor moze w indywidualnych przypadkach, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego
tygodnia pracy.

4. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach, okresowo, wprowadzi¢ zmiany w
tygodniowym rozktadzie czasu pracy pracownikow PUP, jednakze bez zmiany czasu
przyje¢ interesantdw okreslonym w ust. 2.
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Rozdziat XII
ol OOAT T xEAT EA EIT dAT xA

A43
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
2. Organizacje i porzadek pracy PUP okresla regulamin pracy PUP.

A44
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.
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