UCHWALA NR 91.357.2025
ZARZADU POWIATU PABIANICKIEGO

z dnia 28 lipca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach

Na podstawie art. 36 ust. l ustawy zdnia 5czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj.: Dz. U. 22024 r. poz. 107, poz. 1907) Zarzad Powiatu Pabianickiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ ,Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach”
w okre$lonym w zalgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Pabianicach.

§ 3. Zarzadzenia wewngtrzne iupowaznienia wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu
organizacyjnego zachowuja moc obowigzujaca.

§ 4. Traca moc: Uchwata Nr 326.299.2023 Zarzadu Powiatu Pabianickiego z dnia 30 marca 2023 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach i Uchwata
Nr 25.131.2024 Zarzadu Powiatu Pabianickiego z dnia 9 wrze$nia 2024 roku zmieniajaca uchwale w sprawie
uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie zdniem 1 sierpnia 2025 roku ipodlega ogloszeniu w sposob zgodny
z obowigzujacymi przepisami.

Starosta Pabianicki: Arkadiusz Jaksa
Czlonek Zarzadu: Dobrostawa Cybulska

Czlonek Zarzadu: Paulina Rzetelska
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Zatacznik do uchwaty Nr 91.357.2025
Zarzadu Powiatu Pabianickiego
z dnia 28 lipca 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY w PABIANICACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okres$la zasady wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ izakres zadan
realizowanych przez komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste¢ Pabianickiego;
2) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Pabianicach;
3) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ wydziatl pod nazwa Centrum Aktywizacji Zawodowej w Pabianicach;
4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Pabianicach;
5) Z-cy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Pabianicach;
6) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Pabianickiego;
7) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Pabianickiego;

8) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, dzial, zespot, wieloosobowe lub samodzielne
stanowisko pracy, punkt informacyjno-konsultacyjny w Powiatowym Urzedzie Pracy w Pabianicach;

9) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika dziatu lub
punktu informacyjno-konsultacyjnego;

10) EURES- nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ stuzb zatrudnienia;

11) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12) EFS+ — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

13) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
14) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

15) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Pabianicach.

§3. 1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Pabianickiego, wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolonej i wykonuje zadania samorzadu powiatu.

2. Siedziba PUP jest miasto Pabianice.

3.PUP posiada punkt informacyjno-konsultacyjny, pod nazwg Filia Powiatowego Urzedu Pracy
w Pabianicach w Konstantynowie Lodzkim, ktory znajduje si¢ w Konstantynowie L.odzkim.

4. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Pabianickiego.
5. Nadzér nad PUP sprawuje Starosta.

§ 4. 1. PUP dziata na podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach, nadanego przez Rade
Powiatu, niniejszego Regulaminu organizacyjnego oraz obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620);

2) ustawy zdnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r., poz. 621);

3)ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1ispotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 44 ze zm.);
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4) ustawy zdnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 146 ze zm.);

5)ustawy zdnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2025 r., poz. 350 ze zm.);

6) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 1283 ze zm.);

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1135);

8) ustawy zdnia zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z2024r.,
poz. 1530 ze zm.);

9) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 468);

10) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 1. ze zm.);

11) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 769 ze zm.);

12) ustawy z dnia 22 lutego 2019 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,,Za zyciem” (tekst jednolity Dz. U.
72024 1. poz. 1829);

13) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

14) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 1557 ze zm.);

15) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 113 ze zm.);

16) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 83 ze
zm.);

17) ustawy za dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz. U.
z 2025 r. poz. 132 ze zm.);

18) przepisow dotyczacych zamowien publicznych.

2. Do zakresu dziatania PUP nalezy rowniez wykonywanie innych zadan wynikajacych z powszechnie
obowiazujacych przepisoOw prawa, dokumentéw programowych oraz zawartych porozumien.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych oraz inne ustawy
i akty wykonawcze do ustaw, ktore okreslajg proces gromadzenia, dysponowania i wydatkowania $rodkow
publicznych oraz obowiazujaca w PUP Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.

4. Zasady wynagradzania pracownikdw PUP okre$laja w szczeg6lnosci:

1) ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z2024r.,
poz. 1135);

2) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.);

3) ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 1. poz. 620);
4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.);
5) Regulamin wynagradzania pracownikow PUP ustalony Zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial 2.
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 5. Dyrektor zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

§ 6. 1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki,
zatwierdzony przez Rade¢ Powiatu.
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2.Za zgodno$¢ gospodarki finansowej zprzepisami prawa oraz racjonalng gospodarke S$rodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor.

3. PUP prowadzi obstugge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.
§ 7. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial 3.
Zarzadzanie Powiatowym Urzedem Pracy

§ 8. 1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie zzasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy:
1) Z-cy Dyrektora,
2) Gtownego Ksiggowego,
3) kierownikéw komorek organizacyjnych.

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

5. Z-ca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

6. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Z-cy Dyrektora zastgpstwo petni osoba
pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

7.7Z-ca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy, kierownicy komorek organizacyjnych, koordynatorzy oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za catoksztalt
powierzonych do realizacji zadan, w tym m. in. za nadzorowanie, koordynowanie i organizacj¢ pracy oraz —
odpowiednio — za sprawne kierowanie zespotem pracownikow.

Rozdzial 4.
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 9. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Wydziaty;
2) Dziaty;
3) Zespoty;
4) Wieloosobowe stanowiska pracy;
5) Samodzielne stanowiska pracy;
6) Punkty informacyjno-konsultacyjne.

2.0 liczbie utworzonych komorek, o ktorych mowa wust. 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 realizacj¢ projektow.

§ 10. 1. W ramach PUP wyodrebnia si¢ wydzial pod nazwg Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedacy
wyspecjalizowang komorka organizacyjng PUP, ktora przy pomocy wchodzacych wjej sktad zespotow
realizuje zadania w zakresie aktywnosci zawodowej i wspierania krajowego i migdzynarodowego rynku pracy.

2. Wydziatem kieruje Naczelnik, a w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca Naczelnika.

§ 11. 1. Dzial jest podstawowg komoérka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
i dziatalno$cig, w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jedne;j
komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dzialu, aw przypadku jego nieobecno$ci wyznaczony przez niego
pracownik.

§ 12. 1. Zespol jest komorkg organizacyjng realizujgcg wybrane zagadnienia merytoryczne.
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2. Prace zespotu, ktory moze by¢ tworzony w ramach wydzialu lub dziatu, organizuje ikoordynuje
Koordynator Zespotu, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.

§ 13. 1. Wieloosobowe stanowiska pracy sa komdrkami organizacyjnymi PUP, zajmujacymi si¢ okreslong
problematyka i dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktoérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. W przypadku zatrudnienia, w Wieloosobowym stanowisku pracy, wiecej niz 2 pracownikow, Dyrektor
moze powola¢ Koordynatora, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi, z zastrzezeniem ust. 5.

3. Koordynator, o ktorym mowa w ust. 2, organizuje ikoordynuje prace Wieloosobowego stanowiska
pracy.

4. W przypadku 2-osobowego sktadu Wieloosobowego stanowiska pracy nie powotuje si¢ Koordynatora —
pracownicy Wieloosobowego stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

5. Wieloosobowym stanowiskiem ds. ochrony danych ikontroli kieruje Inspektor Ochrony Danych.
Przepisoéw ust. 4 nie stosuje sig.

§ 14. 1. Samodzielne stanowiska pracy sa najmniejszymi komoérkami organizacyjnymi, ktore tworzy si¢
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki, gdy powotanie wigkszej
komorki organizacyjnej nie jest celowe ze wzgledu na zakres zadan.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka.
3. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy, zastepstwo
wyznacza Dyrektor.

§ 15. 1. Punkt informacyjno-konsultacyjny jest komorka organizacyjng PUP, tworzona we wspotpracy
z samorzadem gminnym, realizujaca w szczegdlnosci zadania w zakresie udzielania osobom zainteresowanym
oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach i zakresie udzielania pomocy okre$lonej w ustawie oraz
rejestrowania bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Punktem informacyjno-konsultacyjnym kieruje Kierownik, aw przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego pracownik.

3. Punkt informacyjno-konsultacyjny tworzony jest w celu obstugi oséb zterenu gminy miejskiej
Konstantynéw £6dzki i gminy miejsko-wiejskiej Lutomiersk.

§ 16. 1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz i opis poszczegdlnych stanowisk pracy,
3) zakresy zadan pracownikow.
2. Szczegdtowy zakres zadan i strukture wewngtrzng komorek organizacyjnych ustala Dyrektor.

Rozdzial 5.
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 17. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w skiad, ktérego wchodza:
a) Zespol posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego (CAZ-P),
b) Zespot aktywnego wsparcia rynku pracy (CAZ-I),
¢) Zespot rozwoju i programéw (CAZ-R),

d) Zespot migdzynarodowego rynku pracy (CAZ-M);

2) Dziat Informacyjno — Ewidencyjny (ZE);

3) Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF);

4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny (KO);

5) Samodzielne stanowisko ds. prawnych (KRP);
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6) Samodzielne stanowisko ds. windykacji (KD);

7) Wieloosobowe stanowisko ds. orzecznictwa i odwotan (KP);

8) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i ptac (KK);

9) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu (KA);

10) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli wsparcia (KW);

11) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony danych i kontroli (IOD);

12) Punkt informacyjno-konsultacyjny w Konstantynowie £odzkim (KZF).

§ 18. 1. Dyrektor iZ-ca Dyrektora zarzadzaja inadzoruja bezposrednio nastgpujacymi komorkami
organizacyjnymi:

1) Dyrektor:

a) Dzial Finansowo-Ksiggowy,

b) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

¢) Samodzielne stanowisko ds. prawnych,

d) Samodzielne stanowisko ds. windykacji,

e) Wieloosobowe stanowisko ds. orzecznictwa i odwotan,

f) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

g) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i ptac,

h) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli wsparcia,

1) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony danych i kontroli,

j) oraz w sposob szczegdlny nadzoruje Punkt informacyjno-konsultacyjny w Konstantynowie Lodzkim;
2) Z-ca Dyrektora:

a) Dziat Informacyjno — Ewidencyjny,

b) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

c¢) Punkt informacyjno-konsultacyjny w Konstantynowie Lodzkim.

2. Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre$la Rozdzial VI niniejszego
Regulaminu.

3. Struktur¢ organizacyjng PUP okre§la graficzny schemat, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 19. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2) planowanie, organizowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania PUP;

3) kierowanie i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu:
a) aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
b) rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,
¢) powierzania pracy cudzoziemcom,;

4) zawieranie umow i porozumien w zakresie realizacji zadan, w ramach udzielonych pelnomocnictw
i upowaznien;

5) planowanie i dysponowanie $rodkami FP, PFRON, EFS+ i innych funduszy celowych w celu skutecznego
wspierania zatrudnienia i rynku pracy;

6) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP;

7) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie bezpieczenstwa, *ladu iporzadku oraz
odpowiedzialnos$ci za mienie PUP, racjonalne jego wykorzystanie i zabezpieczenie;
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8) kierowanie biezacymi sprawami PUP oraz ustalanie organizacji wewngtrznej i trybu pracy PUP;
9) prowadzenie polityki kadrowej PUP, a w szczegdlnosci:
a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP oraz powolywanie i odwotywanie Z-cy Dyrektora,
b) ustalanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
c¢) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

10) wspotpraca z organami administracji rzadowej i1 samorzadowej, z PRRP, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, wladzami
szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi io$rodkami pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami
1 instytucjami w celu realizacji skutecznej polityki rynku pracy;

11) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, decyzji i postanowien administracyjnych;

12) udzielanie pracownikom upowaznien i pelnomocnictw koniecznych dla wlasciwej realizacji zadan;
13) zawieranie uméw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

14) powotywanie i odwotywanie zespolow i1 komisji zadaniowych;

15) nadzér nad realizacja kontroli beneficjentow Funduszu Pracy iinnych funduszy celowych w zakresie
prawidtowosci realizacji umow cywilno-prawnych;

16) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
17) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;

18) ustalanie celow i sposobow przetwarzania danych osobowych oraz wykonywanie innych zadan, zgodnie
z RODO oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

19) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

20) wykonywanie zadan kierownika zamawiajacego oraz ustalanie zasad udzielania zamoéwien publicznych
w PUP.

2. Do zakresu i kompetencji Z-cy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych;

2) nadzor nad realizacja form pomocy w zakresie rzeczowym i finansowym oraz koordynacja tych dziatan
z shuzbami finansowymi;

3)nadzor nad realizacja zadan zzakresu rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
prowadzenia ewidencji i przyznawania $wiadczen;

4) koordynowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP;

5) inicjowanie ikoordynowanie przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacje i dotarcie zinformacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy izmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej 0s0b
niezarejestrowanych;

6) wykonywanie, koordynowanie inadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie wyznaczonym lub
zleconym przez Dyrektora;

7) wspolpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

8) zalatwianie spraw, wtym wydawanie decyzji, postanowien izaswiadczen w trybie przepisOw
o0 postegpowaniu administracyjnym oraz podejmowanie innych decyzji na podstawie iw zakresie
upowaznien udzielonych przez Staroste.

§ 20. 1. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Glownego Ksiggowego okreslajg odrebne
przepisy.
2. Do zadan Glownego Ksiegowego PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, pozyskiwaniem 1irozliczaniem $§rodkéw budzetowych,
funduszy celowych oraz innych pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;j;

2) prowadzenie preliminarzy, planow finansowych, sprawozdawczosci, analiz i bilanséw budzetowych;
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3) dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym oraz rzetelnosci
i kompletnosci dokumentacji dotyczacej tych operacji;

5) nadzér nad prowadzeniem ksiggowosci dotyczacej srodkow budzetowych, funduszy celowych oraz innych
w tym pozyskanych z funduszy Unii Europejskiej;

6) analiza realizacji budzetu i wystgpowanie do Zarzadu Powiatu z wnioskami w sprawie zmian budzetu;

7) analiza realizacji wydatkow z funduszy celowych, wystepowanie w sprawie zmian w strukturze wydatkow
limitowanych;

8) analiza realizacji funduszy pochodzacych ze srodkéw z Unii Europejskie;j;

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

10) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP;

11) czuwanie nad prawidtowos$cia umoéw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym,;

12) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli iprzechowywania dokumentow
finansowych;

13) nadzor nad terminowa windykacja Swiadczen;
14) nadzor nad caloksztattem spraw z zakresu rachunkowos$ci w PUP.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

4. Postanowienia § 21 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory bezposrednio
nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow dzialu Finansowo-Ksiegowego.

5. W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego zastepstwo sprawuje Z-ca Gtownego Ksiggowego.
6. Do zadan Z-cy Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie FP, KFS, EFS+, PFRON i innych funduszy celowych;
2) sporzadzanie bilansu oraz sprawozdan z zakresu FP, KFS, EFS+, PFRON i innych funduszy celowych;
3) wspotudziat w planowaniu §rodkoéw FP, KFS oraz §rodkéw unijnych;

4) nadzorowanie poprawnosci i terminowosci realizowanych wydatkéw z FP, KFS, EFS+, PFRON i innych
funduszy celowych;

5) kontrola dyscypliny wydatkow z FP i KFS, srodkow EFS+ oraz limitu wydatkéw z PFRON;

6) realizacja dochodow, przychodow i wydatkow w ramach zaplanowanych $rodkéw finansowych;
7) nadzér nad windykacja §wiadczen nienaleznie pobranych;

8) realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora.

§ 21. Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1iuprawnien wspolnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:
1) Kierowanie i nadzorowanie praca komorki organizacyjnej;

2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora;

3) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikoOw z zadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem wspolpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
lub wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

4) Dbalos¢ o rozw6j zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

5) Planowanie szkolen dla podleglych pracownikow;

6) Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskow, umoéw oraz wewnetrznych aktow
prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem PUP w zakresie dzialania komorki
organizacyjnej;
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7) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i funkcjonalnego;
8) Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw;

9) Wnioskowanie o przyjecie nowego pracownika oraz o przeszeregowanie, nagrody, kary, uprawnienia,
pieczatki i upowaznienia dla podlegtych pracownikow;

10) Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane materiatow, informacji
1 opinii do wykonywania zadan;

11) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatdw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;

12) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i aprobowanie skomplikowanych spraw wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora oraz podpisywanie innych dokumentow w zakresie
okreslonym upowaznieniem Starosty 1 Dyrektora;

13) Ustalenie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresOw czynnos$ci, uprawnien iodpowiedzialno$ci dla
podlegtych pracownikdw;

14) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci izadan
dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

15) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecno$ci pracownika w pracy;
16) Udziat w procesie przeprowadzania stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow;

17) Nadzér nad wprowadzeniem i treScig publikowanych informacji na stronie internetowej PUP w zakresie
pracy komorki organizacyjnej;

18) Realizacja zadan wynikajacych z zarzgdzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora;

19) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
dzialan na rzecz usprawnienia pracy PUP;

20) Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu;

21) Przygotowywanie sprawozdan, analiz iinnych materialow informacyjnych z obszaru dziatania danej
komorki organizacyjnej oraz wspolpraca z Z-ca Dyrektora w zakresie niezbednym do prowadzenia dziatan
promocyjnych PUP;

22) Wspoldziatanie z Gtoéwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow, planéw finansowych
i planowania wydatkéw FP, PFRON, KFS, EFS+ i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci;

23) Wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami w zakresie zadan realizowanych przez podlegta komorke organizacyjna;

24) Czynny udziat w procesie kontroli zarzadczej w PUP;

25) Zapewnienie ochrony danych osobowych, w tym monitorowanie celu i zakresu przetwarzanych informacji
w komorce organizacyjnej.

§ 22. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla koordynatoréw wieloosobowych
stanowisk pracy, o ktorych mowa w §13 ust. 2, nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy wieloosobowego stanowiska pracy;

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

3) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow zzadaniami wieloosobowego stanowiska pracy, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci lub wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdéw normatywnych;

4) Wnioskowanie o nadanie uprawnien i upowaznien dla nadzorowanych pracownikows;
5) Rozdzielanie zadan i monitorowanie stopnia ich wykonania;

6) Sprawowanie kontroli prawidtowosci wykonywanej pracy wieloosobowego stanowiska pracy w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa iobowiazki wynikajace z posiadanych przez pracownikéw zakresow
cZynnosci;

Id: FC7689B1-7693-4B94-BABD-320AA144B82B. Uchwalony Strona 8



7) Udzial w okresowych ocenach pracownikow;

8) Wspoldziatanie zinnymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang materiatow, informacji
i opinii do wykonywania zadan;

9) Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;

10) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i aprobowanie skomplikowanych spraw wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z -cy Dyrektora;

11) Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzorow wnioskow, umow oraz wewnetrznych aktow
prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem PUP w zakresie dziatania wieloosobowego
stanowiska pracy;

12) Udziat w planowaniu szkolen dla nadzorowanych pracownikéw;

13) Nadzér nad wprowadzeniem 1itreScig publikowanych informacji na stronie internetowej Urzedu
w zakresie pracy wieloosobowego stanowiska pracy;

14) Udziat w ustaleniu i aktualizowaniu szczegdétowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikdw;

15) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
dzialan na rzecz usprawnienia pracy PUP;

16) Realizacja zadan wynikajacych z zarzgdzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora;
17) Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjnej;
18) Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzgdu;

19) Przygotowywanie sprawozdan, analiz 1iinnych materiatdw informacyjnych =z obszaru dziatania
wieloosobowego stanowiska pracy;

20) Wspoldziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planéw finansowych
i planowania wydatkéw FP, PFRON, KFS, EFS+ i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci;

21) Wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami w zakresie zadan realizowanych w wieloosobowym stanowisku pracy;

22) Czynny udziat w procesie kontroli zarzadczej w PUP;

23) Zapewnienie ochrony danych osobowych, w tym monitorowanie celu i zakresu przetwarzanych informacji
w komorce organizacyjne;j.

§ 23. Do podstawowych zadan, obowiazkdéw 1 uprawnien wspdlnych dla koordynatoréw zespoléw, nalezy:
1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy zespotu;

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

3) Szczego6lowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami zespotu, zakresem wspotpracy z innymi komdrkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych;

4) Rozdzielanie zadan i monitorowanie stopnia ich wykonania;

5) Sprawowanie kontroli prawidtowosci wykonywanej pracy zespotu w oparciu o obowiazujace przepisy
prawa i obowiazki wynikajgce z posiadanych przez pracownikow zakresow czynnosci;

6) Udziat w okresowych ocenach pracownikdw;
7) Udziat w planowaniu szkolen dla nadzorowanych pracownikows;

8) Bezposrednia kontrola nad wprowadzeniem i tre§cig publikowanych informacji na stronie internetowe;j
Urzedu w zakresie pracy zespolu;

9) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej iaprobowanie nieskomplikowanych spraw wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora. W pozostatych przypadkach pisma
wychodzace wymagaja dodatkowej aprobaty kierownika wydziatu lub dziatu;
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10) Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wnioskow, umoéw oraz wewngtrznych aktow
prawnych stosowanych w PUP) zwigzanej z funkcjonowaniem PUP w zakresie dzialania zespotu;

11) Udzial w ustaleniu 1 aktualizowaniu szczegdtowych zakresow czynnosci dla nadzorowanych
pracownikow;

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

13) Realizacja zadan wynikajacych z zarzgdzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora;

14) Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtego zespotu;

15) Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzgdu;

16) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru dziatania zespotu;

17) Wspoétdziatanie z bezposrednim przetozonym w zakresie opracowywania projektow, planow finansowych
i planowania wydatkéw FP, PFRON, KFS, EFS+ i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci;

18) Czynny udziat w procesie kontroli zarzadczej w PUP;

19) Zapewnienie ochrony danych osobowych w tym monitorowanie celu i zakresu przetwarzanych informacji
w komorce organizacyjne;j.

Rozdzial 6.
Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 24. Do zakresu zadan wspdlnych dla wszystkich komodrek organizacyjnych PUP i pracownikow nalezy
W szczegolnosci:

1) Wyczerpujace 1 zgodne z obowigzujacymi zasadami i instrukcjami terminowe zatatwianie przydzielonych
spraw;

2) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystywania czasu pracy;
3) Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp;
4) Przestrzeganie zasad i przepisoOw ochrony przeciwpozarowe;j;

5) Sledzenie procesow legislacyjnych organéw wiadzy ustawodawczej iwykonawczej Rzeczpospolitej
Polskiej, atakze Powiatu Pabianickiego, zwigzanych z wykonywanymi zadaniami oraz podejmowanie
wynikajacych z nich dziatan dostosowawczych;

6) Przygotowania i przedstawienia innym organom projektow sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych im zadan;

7) Usprawnienia organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy PUP;

8) Opracowywanie projektow regulaminow iinnych aktow wewnetrznych, z zakresu zadan komorki, ich
nowelizacja oraz koordynacja wdrazania zmian;

9) Organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, wykonywania kontroli i nadzoru w zakresie spraw powierzonych;

10) Przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych;
11) Wspdlpraca z innymi podmiotami w celu efektywnej realizacji zadan;
12) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;

13) Wiasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej zrealizacja zadan
i przekazywanie jej do archiwum;

14) Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy we wszystkich procesach zachodzacych w komorce
organizacyjnej.

§ 25. Do podstawowego zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) w Zespole posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, w szczeg6Inosci:
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a) pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

b) pozyskiwanie do wspotpracy pracodawcow, w szczegdlnosci w zakresie zglaszania ofert pracy,
¢) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o formach pomocy oraz ulatwianie dostepu do nich,

e) pomoc przy zglaszaniu ofert pracy do bazy ofert pracy, zwanej ,,ePraca”,

f) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy, oraz w innych
ogolnodostepnych bazach,

g) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

h) inicjowanie  iorganizowanie  kontaktow  bezrobotnych, poszukujacych pracy Iub  oséb
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie gietd pracy Iub
targdw pracy,

i) nawigzywanie 1utrzymywanie kontaktow zbezrobotnymi, poszukujacymi pracy Iub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami,

J) przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

k) obstuga Sali Informacji dla klientow indywidualnych i instytucjonalnych,

1) realizacja ustug posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikow w ramach
sieci EURES,

m) prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie indywidualnej i grupowe;j,
n) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztalcenia i szkolenia,

o) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, wtym pomocy
w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i dos§wiadczenia zawodowego oraz
w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy isamozatrudnieniu,
w szczegolnosci  z wykorzystaniem metod iprograméw, wtym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

p) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiegjgtnosci poszukiwania pracy,
q) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:
- w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy ijego pracownikdw przez udzielanie porad
zawodowych,

r) petnienie funkcji doradcy do spraw o0sob do 30 roku zycia,
s) realizacja wnioskow dotyczacych:

- organizacji prac interwencyjnych,

- stazy,

- robdt publicznych,

- refundacji dla domoéw pomocy spolecznej i jednostek organizacyjnych wspierania rodziny i systemu
pieczy zastgpczej,

- dofinansowan wynagrodzen dla os6b powyzej 50 roku zycia
- refundacji dla opiekunéw o0sob niepetnosprawnych,

- $wiadczen aktywizacyjnych,

- bondéw na zasiedlenie,

t) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badanie lekarskie i psychologiczne oraz do udziatu
w formach pomocy okreslonych w ustawie,
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u) kierowanie bezrobotnych do prac spotecznie uzytecznych, do agencji zatrudnienia w przypadku zlecania
dzialan, do realizacji pakietu aktywizacyjnego oraz do programow specjalnych iregionalnych ina
utworzone stanowisko pracy w ramach pozyczki,

v) realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemow zwigzanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

w) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach
pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie orynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia
o wspdlpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego,

X) wspotpraca ze szkotami, 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 osob do 30. roku zycia,

y) wydawanie opinii w zakresie dostepnosci bezrobotnych lub poszukujacych pracy do wykonywania pracy
na planowanym stanowisku pracy utworzonym ze $rodkow pozyczki Banku Gospodarstwa Krajowego
1 posrednikow finansowych,

z) udzial w realizowaniu przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie zinformacja
o mozliwosciach skorzystania zform pomocy okreslonych w ustawie orynku pracy i stuzbach
zatrudnienia i zmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym osob biernych
zawodowo, samodzielnie lub we wspolpracy, w szczegodlnosci z podmiotami ekonomii spotecznej,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu o$wiaty, uczelniami,

aa) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych izaswiadczen w zakresie zadan realizowanych
w zespole,

bb) opiniowanie wnioskoéw dotyczacych udzielania pomocy de minimis;
2) w Zespole aktywnego wsparcia rynku pracy, w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo oraz pracodawcom o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

b) przyznawanie bezrobotnym, absolwentom centrum integracji zawodowej, poszukujagcym pracy
opiekunom osoby niepelnosprawnej jednorazowo s$rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

¢) przyznawanie bezrobotnym, absolwentom CIS, absolwentom KIS, poszukujacym pracy opiekunom
osoby niepelnosprawnej jednorazowo $rodkow na zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej
1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

d) refundowanie przedsigbiorcom, niepublicznemu przedszkolu, niepublicznej szkole, producentowi
rolnemu kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

e) przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu $rodkéw na utworzenie
stanowiska pracy lub finansowanie kosztow wynagrodzenia i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

f) przyznawanie osobie niepelnosprawnej srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na
whniesienie wktadu do spoldzielni socjalnej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

g) refundowanie pracodawcy poniesionych kosztow w zwiagzku z przystosowaniem, adaptacjg stanowisk
pracy dla osob niepelnosprawnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

h) refundowanie pracodawcy poniesionych kosztow zatrudnienia pracownikdw pomagajacych
pracownikowi niepetnosprawnemu i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

i) refundowanie pracodawcy kosztow wyposazenia idoposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetosprawnej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

j) refundowanie pracodawcy cze$ci wynagrodzenia oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne pracodawcy
zatrudniajgcemu osoby niepelnosprawne i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

k) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie pracy
zdalnej i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
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1) przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu
pracy skierowanego bezrobotnego rodzica badz opiekuna powracajacego na rynek pracy i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

m) przyznawanie pracodawcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktory ukonczyt 50 rok zycia i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

n) realizacja bonu na zasiedlenie,
0) realizacja pakietu aktywizacyjnego,
p) realizacja stazy,

q) realizacja prac interwencyjnych, robdt publicznych, refundacji dla domoéw pomocy spolecznej
1 jednostek organizacyjnych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, dofinansowan wynagrodzen
dla os6b powyzej 50roku zycia, refundacji dla opiekundow osob niepetnosprawnych, $wiadczen
aktywizacyjnych,

r) realizacja prac spolecznie uzytecznych,

s) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem 1iosobg zalezng iprowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

t) realizacja zatrudnienia wpieranego w zakresie ina zasadach okreslonych w ustawie o zatrudnieniu
socjalnym,

u) realizacja wsparcia wynikajacych z ustawy o ekonomii spotecznej i ustawy i spotdzielniach socjalnych,
v) realizacja §wiadczen integracyjnych wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

w) finansowanie dzialan w zakresie reintegracji spotecznej dlugotrwale bezrobotnych iprowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

x) finansowanie kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udzialu w innej formie pomocy i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

y) finansowanie kosztow zakwaterowania w zwiazku z podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujacego
pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatlu winnej formie pomocy i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

z) finansowanie kosztow przejazdu na badania lekarskie, do pracodawcy, na targi igieldy pracy
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

aa) wspoOlpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osob
niepetosprawnych,

bb) prowadzenie wizyt sprawdzajacych, w tym monitorowanie zawartych umow,
cc) opiniowanie wnioskow dotyczacych udzielania pomocy de minimis,

dd) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Pabianicach w zakresie wprowadzania danych dotyczacych
pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP i SRPP,

ee) wspodlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie pozyczek na
utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;,

ff) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych izaswiadczen w zakresie zadan realizowanych
W zespole;

3) w Zespole rozwoju i programoéw w szczegdlnosci:

a) diagnozowanie potrzeb szkoleniowych o0sdb uprawnionych do szkolenia oraz zapotrzebowania na
zawody i specjalno$ci na lokalnym rynku pracy,

b) realizacja dzialan wspomagajacych podmioty inwestujace w ksztalcenie ustawiczne w ramach srodkow
KFS,

¢) upowszechnianie informacji o szkoleniach wsréd osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych,
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d) planowanie, organizowanie i finansowanie szkolen oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
0s6b niepelnosprawnych i pobierajacych renty szkoleniowe i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

¢) monitoring 0sob konczacych szkolenia oraz ocena efektywnosci realizowanych szkolen,
f) realizacja zamowien publicznych w zakresie szkolen dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

g) finansowanie kosztow postepowania nostryfikacyjnego lub postepowania w sprawie potwierdzenia
ukonczenia studiow na okreslonym poziomie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

h) finansowanie optat za przeprowadzenie postegpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

1) realizacja dziatan zwigzanych z wydaniem bonu na ksztalcenie,
j) realizacja pozyczek edukacyjnych,

k) realizacja stazy konczacych si¢ nabyciem wiedzy lub umiejetnosci przeprowadzanych przez uprawnione
instytucje,

1) refundowanie kosztow wyzywienia izakwaterowania zwigzane ze szkoleniem odbywanym poza
miejscem zamieszkania,

m) refundacja sktadek ubezpieczenia emerytalno-rentowego w przypadku $wiadczen szkoleniowych
wyptacanych przez pracodawce w ramach zwolnien monitorowanych,

n) prowadzenie wizyt sprawdzajacych, w tym monitorowanie zawartych umow,
0) opiniowanie wnioskéw dotyczacych udzielania pomocy de minimis,

p) wspodtpraca ze Starostwem Powiatowym w Pabianicach w zakresie wprowadzania danych dotyczacych
pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP i SRPP,

q) wspolpraca z instytucjami szkolgcymi,
r) rozpowszechnianie informacji o projektach i programach wdrazanych w PUP,
s) zaopatrywanie PUP w materiaty promocyjne,

t) sporzadzanie biezacych informacji dotyczacych rynku pracy, wtym sporzadzanie meldunkéw
1 sprawozdan statystycznych dotyczacych rynku pracy,

u) monitoring realizowanych programdw oraz informowanie o zagrozeniach w realizacji programow,

v) wyszukiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych przeznaczonych
na programy aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

w) opracowywanie corocznych lub wieloletnich programéw w zakresie aktywnos$ci zawodowej i wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, zuwzglednieniem dziatan dotyczacych rehabilitacji zawodowe;j
1 zatrudniania os6b niepelnosprawnych,

X) inicjowanie, przygotowywanie irealizowanie projektow aktywizacji lokalnego rynku pracy
finansowanych ze $rodkow FP, EFS+, PFRON i innych oraz gospodarowanie przydzielonymi $rodkami;

y) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych
w zespole;

4) w Zespole miedzynarodowego rynku pracy w szczegdlnosci:
a) realizacja zadan zwigzanych z dostgpem cudzoziemcow do rynku pracy:
- rejestrowanie o§wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom,
- prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcow,

- badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prac¢ cudzoziemca, wtym opiniowanie listy zawodow, w stosunku do ktorych
odmawia sie¢ wydania zezwolenia na prace cudzoziemca na terenie powiatu,

- przetwarzanie danych zawartych w powiadomieniu o powierzeniu wykonywania pracy obywatelom
Ukrainy w celu realizacji zadan ustawowych zgodnie z ustawa z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa;
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b) pomoc w zakladaniu 1iobstudze indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym dla
pracodawcow,

¢) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach sieci EURES.
§ 26. Do podstawowych zadan Dzialu Informacyjno — Ewidencyjnego w szczegolnosci nalezy:
1) Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

2) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowiazkdéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkiem aktywizacyjnym, w tym opiniowanie wnioskow dotyczacych
udzielania pomocy de minimis;

5) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Pabianicach w zakresie wprowadzania danych dotyczacych
pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP i SRPP;

6) Sporzadzanie iwydawanie w zakresie zadan realizowanych w dziale, decyzji administracyjnych
i za§wiadczen, wtym za$wiadczen do dokumentu U2 dla bezrobotnych z prawem do zasitku, ktorzy
wyjezdzaja za granice w celu poszukiwania pracy;

7) Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie o0sOb bezrobotnych oraz czlonkéw ich rodzin zubezpieczenia
zdrowotnego, jak réwniez zglaszanie i wyrejestrowywanie 0sob bezrobotnych z ubezpieczenia spotecznego
oraz zwigzana z tym petna weryfikacja i korekta;

8) Wydawanie bezrobotnym zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego oraz
wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia;

9) Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;
10) Naliczanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych §wiadczen przystugujacych osobom zarejestrowanym,;

11) Sporzadzanie informacji PIT-11, RMUA, naliczanie wyplaty nastgpcom prawnym niepobranego
$wiadczenia;

12) Zaliczanie $§wiadczen dla bezrobotnych na poczet $wiadczen przyznanych przez organy rentowe oraz
wspotpraca z Funduszem Ubezpieczen Spotecznych w tym zakresie;

13) Wspotpraca z komornikiem w zakresie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych;

14) Wspolpraca z innymi organami administracji, w szczegdélnosci z ZUS, sadami, policja, izbami celnymi,
w tym udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

15) Wspotpraca z WUP w Lodzi w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.
§ 27. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Planowanie $rodkéw budzetowych, w tym zwigzanych z procedurami dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium RP;

2) Wspotudziat w planowaniu srodkéw FP, KFS oraz srodkéw unijnych;
3) Kontrola dyscypliny budzetowej;

4) Kontrola dyscypliny wydatkow z FP, KFS oraz $srodkow EFS+;

5) Kontrola limitu wydatkéw z PFRON;

6) Rozliczanie iewidencjonowanie operacji finansowych z FP, KFS, EFS+, budzetu iinnych funduszy
celowych;

7) Obstuga ksiggowa inadzor nad sporzagdzaniem wnioskow platniczych dotyczacych realizacji projektow
prowadzonych w PUP finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkow EFS+;

8) Wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi przelewow i wyptat na rzecz oséb uprawnionych oraz obshugi
kont PUP;

9) Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie spraw finansowych PUP oraz 0sdb bezrobotnych;

10) Realizacja dochodow i wydatkéw w ramach zaplanowanych srodkow finansowych;
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11) Terminowe przekazywanie do Urzedu Skarbowego zaliczek na podatek dochodowy (za bezrobotnych
1 pracownikow);

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

13) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania
wydatkéw publicznych (w sposob terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow);

14) Czuwanie, pod wzgledem finansowym, nad prawidlowoscia realizacji umow zawieranych przez PUP;
15) Wystawianie upomnien oraz monitorowanie i rozliczanie wptat dluznikow;
16) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych;
17) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystyczne;j;
18) Obstuga ksiggowa ZFSS i PPK;
19) Nadzér nad przygotowaniem i przebiegiem inwentaryzacji;
20) Rozliczenie inwentaryzacji poprzez dokonanie wyceny i zaksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych.
§ 28. Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) Problematyka organizacji i funkcjonowania PUP, wtym inicjowanie ikoordynowanie systemow
organizacyjnych usprawniajacych prace PUP;

2) Projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

3) Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskow dotyczacych zbadania
przyczyny i okoliczno$ci wypadkow w pracy, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

4) Prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw;

5) Nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;

6) Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

7) Nadzor nad legalnoscia i licencjonowaniem eksploatowanego oprogramowania;

8) Administrowanie i nadzor nad sieciag komputerowsg, oprogramowaniem sieciowym oraz bazg danych;

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

10) Nadzor nad eksploatacja urzadzen technicznych, infrastruktury informatycznej, instalacji elektrycznych
oraz dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzgtu;

11) Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii cyfrowych w PUP;

12) Nadawanie uprawnien uzytkownikom do pracy w systemie informatycznym shuzagcym do przetwarzania
danych osobowych;

13) Zabezpieczenie wlasciwej facznosci telekomunikacyjnej oraz wtasciwej ochrony mienia PUP;
14) Administrowanie majatkiem PUP, w tym prowadzenie ewidencji §rodkow trwalych i wyposazenia;

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

16) Zamawianie materialow biurowych, drukoéw, chemii gospodarczej na potrzeby PUP;
17) Zamawianie pieczatek na potrzeby PUP oraz prowadzenie ich rejestru;

18) Sporzadzanie projektow planow inwestycji, remontéw obiektu PUP oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ich realizacja;

19) Opracowywanie projektu planow wydatkow rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich biezacej analizy;
20) Administrowanie nieruchomo$ciami nalezagcymi do PUP, w tym:
a) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych nalezacych do PUP,

b) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach oraz w obrebie posesji PUP,
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¢) nadzor nad realizacja uméw zapewniajacych dostawy niezbednych mediow,

d) zlecanie inadzor nad wykonywaniem obligatoryjnych przegladow okresowych budynkow, urzadzen
technicznych i instalacji elektrycznych;

21) Koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez PUP;
22) Koordynacja dziatan w zakresie wykorzystywania samochodu stuzbowego;
23) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie korzystania ze §rodowiska;

24) Nadzor ikoordynowanie dziatan w zakresie pomocy klientom PUP w zaktadaniu i obstudze
indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym,;

25) Wdrazanie i stosowanie Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt;
26) Prowadzenie archiwum zakladowego;
27) Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowe;;

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow, udzialem
w seminariach lub konferencjach;

29) Wykonywanie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa w PUP;

30) Wykonywanie dziatan w zakresie zapewnienia dostepnosci 0sob ze szczegolnymi potrzebami,
31) Prowadzenie i nadzor nad aktualizacja strony BIP;

32) Prowadzenie i nadzdr nad aktualizacja strony internetowej PUP.

§ 29. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. orzecznictwa i odwolan w szczeg6lnosci
nalezy:

1) Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

2) Ocena zasadno$ci wydawanych decyzji administracyjnych w kontekscie ich uwzglednienia w trybie
samokontroli;

3) Wszczynanie postgpowan administracyjnych, ich zawieszanie i podejmowanie zawieszonych postepowan
administracyjnych;

4) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie ich rejestru.

5) Wspieranie innych komoérek organizacyjnych PUP w sprawach skomplikowanych wymagajacych
wszczecia postgpowania 1 przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego do akceptacji Dyrektora;

6) Pomoc przy opiniowaniu wnioskéw dotyczacych udzielania pomocy publiczne;.

§ 30. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. prawnych — Radcy Prawnego nalezy obstuga PUP —
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r.
poz. 499), a w szczegolnosci:

1) udziat w opracowywaniu iuzgadnianiu projektow aktow prawnych, pism iinnych dokumentow
wywotujacych skutki prawne, w tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym;

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji przepisow prawnych;

3) udziat w negocjowaniu warunkéw umow 1iporozumien zawieranych przez PUP, opiniowanie pod
wzgledem prawnym projektow umow i porozumien;

4) wydawanie opinii prawnych;

5) wystgpowanie w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajagcymi.
§ 31. Do podstawowych zadanh Wieloosobowego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

2) Prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu o obowigzujace przepisy;

3) Zglaszanie i1 wyrejestrowywanie pracownikow PUP i cztonkoéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego oraz dokonywanie wszelkich korekt i zmian w tym zakresie;
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4) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikéw, przy zachowaniu zasad nalezytej
poufnosci;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych zprzegladem kadrowym, ocenami okresowymi i kwalifikacyjnymi
pracownikow samorzadowych;

6) Organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentdéw, stazy adaptacyjnych;

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikdow;

8) Naliczanie wynagrodzen i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikom;

9) Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy za pracownikow;

10) Sporzadzanie rocznych informacji o przychodach PIT-11 oraz raportéw RMUA dla pracownikow;
11) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz druku RP-7;

12) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA (wyliczanie i uzgodnienie kwot);

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

14) Obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK), w tym prowadzenie jego rozliczen;

15) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacych
pracownikéw PUP;

16) Organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow samorzadowych;
17) Nadzor w zakresie przestrzegania regulaminu pracy, w tym kontrola dyscypliny pracy.

§ 32. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy
W szczegolnosci:

1) Obstuga kancelaryjna PUP, w tym:

a) przyjmowanie, rejestracja iprzekazywanie do wlasciwych komorek organizacyjnych korespondencji
wptywajacej do PUP,

b) ewidencjonowanie i przekazywanie do wystania korespondencji PUP,
¢) rozliczanie kosztow wysylki korespondencji;

2) 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;

4) Wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzagdowej, organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami w zakresie polityki rynku pracy oraz reprezentacji;

5) Prenumerata prasy oraz publikacji na potrzeby PUP oraz prowadzenie ksiegozbioru;
6) Obstuga centrali telefoniczne;.

§33. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli wsparcia nalezy
w szczegdlnosci:

1) Planowanie i przeprowadzanie kontroli beneficjentow pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji
zawartych umow 1 wydatkowania srodkow zgodnie z przeznaczeniem;

2) Weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych;
3) Prowadzenie rejestru kontroli beneficjentdéw pomocy.

§ 34. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. ochrony danych ikontroli nalezy
w szczegolnosci:

1) W zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD):

a) Monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, wtym informowanie
administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow o obowigzkach wynikajacych z przepiséw
o ochronie danych osobowych, oraz udzielanie im porad w tym zakresie,
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b) Podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos$¢ ochrony danych osobowych, w tym prowadzenie
szkolen pracownikdéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych,

¢) Przeprowadzanie audytow zwigzanych z przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych,

d) Udzielanie na zgdanie administratora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania,

e) Wspotpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych,
f) Pelienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz osob, ktorych dane dotycza,

g) Wspotdziatanie przy opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,
w tym Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, uméw powierzenia;

h) Monitorowanie wykonywania oceny ryzyka,
i) Prowadzenie, w imieniu administratora rejestru czynnosci przetwarzania danych;
2) W zakresie zadan kontrolnych:
a) Planowanie i realizacja kontroli wewngtrznej, funkcjonujgcej w ramach kontroli zarzadczej,
b) Realizacja kontroli doraznych zleconych przez Dyrektora,
¢) Weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych,
d) Dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli,

e) Wspoldziatanie w czynno$ciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli zewnetrznej oraz
prowadzenie rejestru kontroli,

f) Wykonywania dzialan w zakresie kontroli zarzadczej;
3) W zakresie pozostalych zadan:

a) Opracowywanie zarzadzen Dyrektora w oparciu o jego polecenie na podstawie projektow sporzadzonych
przez komorki merytoryczne oraz w porozumieniu z Radcg Prawnym,

b) Prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen Dyrektora,
c¢) Obstuga techniczna posiedzen PRRP.
§ 35. Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. windykacji nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie windykacji naleznos$ci z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen wyplaconych w ramach
zadan realizowanych przez PUP;

2) Prowadzenie windykacji naleznos$ci z tytulu zwrotu srodkow przyznanych na finansowanie form pomocy;

3) Kierowanie wnioskow na Powiatowa Rade Rynku Pracy w sprawie umorzenia nienaleznie pobranych
$wiadczen;

4) Wszczynanie i monitorowanie postegpowan egzekucyjnych prowadzonych przez organy egzekucji sagdowej
i administracyjnej;

5) Monitorowanie wykonania przez dtuznikow orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych z zakresu
prowadzonego postgpowania windykacyjnego;

6) Wystawianie tytulow wykonawczych;

7) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie rozkladania na raty, odraczania terminu sptaty
1 umarzania;

8) Wspolpraca z organami egzekucyjnymi iinnymi organami, w zakresie zadan realizowanych w komorce
organizacyjne;j.

§ 36. Do podstawowych zadan Punktu informacyjno-konsultacyjnego w Konstantynowie Lodzkim w
szczegodlnosci nalezy:

1) Pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy;
2) Pozyskiwanie do wspdlpracy pracodawcoéw, w szczegdlnosci w zakresie zglaszania ofert pracy;

3) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;
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4) Udzielanie pracodawcom informacji o formach pomocy okreslonych w ustawie oraz ulatwia do nich
dostep;

5) Pomoc przy zglaszaniu ofert pracy do bazy ofert pracy, zwanej ,,cPracg”;

6) Udzielanie bezrobotnym, poszukujagcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy, oraz w innych
ogolnodostepnych bazach;

7) Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

8) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osob niezarejestrowanych,
w tym 0s6b biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy;

9) Nawigzywanie iutrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy Iub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami;

10) Przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla os6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

11) Prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie indywidualnej i grupowe;;
12) Udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwo$ciach ksztatcenia i szkolenia;

13) Udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu
kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien ido$wiadczenia zawodowego oraz w zakresie
umieje¢tno$ci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy isamozatrudnieniu, w szczegolnosci
z wykorzystaniem metod i programoéw, w tym standaryzowanych narzgdzi diagnostycznych;

14) Udzielanie pomocy przedsigbiorcom:
a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy ijego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych;

15) Realizacja wnioskéw i uméw dotyczacych:
a) organizacji prac interwencyjnych,
b) stazy,
¢) robot publicznych,

d) refundacji dla domoéw pomocy spolecznej ijednostek organizacyjnych wspierania rodziny i systemu
pieczy zastgpczej,

e) dofinansowan wynagrodzen dla oséb powyzej 50 roku zycia,
f) refundacji dla opiekunéw 0s6b niepetnosprawnych,
g) $wiadczen aktywizacyjnych,
h) bondéw na zasiedlenie;
16) Prowadzenie wizyt sprawdzajacych, w tym monitorowanie zawartych umow;

17) Kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badanie lekarskie i psychologiczne oraz do udziatu
w formach pomocy okre§lonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

18) Kierowanie bezrobotnych do prac spotecznie uzytecznych, do agencji zatrudnienia w przypadku zlecania
dziatan, do realizacji pakietu aktywizacyjnego oraz do programéw specjalnych iregionalnych ina
utworzone stanowisko pracy w ramach pozyczki;

19) Realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie problemow zwigzanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

20) Wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach
pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i sluzbach zatrudnienia
oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dzialan wynikajacych z porozumienia o wspotpracy oraz
w zakresie zatrudnienia socjalnego;
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21) Wspolpraca ze szkotami, 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 osob do 30. roku zycia;

22) Udziat w realizowaniu przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacjg, dotarcie z informacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
1 zmotywowanie do aktywnosci zawodowej osOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegdlnosci z podmiotami ekonomii spotecznej, jednostkami
organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu o$wiaty, uczelniami,

23) Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych izaswiadczen w zakresie zadan realizowanych
w zespole;

24) Informowanie jednostek zewngtrznych o osobach zarejestrowanych w PUP;
25) Realizacja pakietu aktywizacyjnego;
26) Realizacja prac spotecznie uzytecznych;

27) Finansowanie kosztow przejazdu w zwiazku z podjgciem przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udzialu w innej formie pomocy i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

28) Finansowanie kosztow zakwaterowania w zwigzku z podjgciem przez bezrobotnego lub poszukujacego
pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udzialu w innej formie pomocy i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

29) Finansowanie kosztow przejazdu na badania lekarskie, do pracodawcy, na targi igieldy pracy
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

30) Upowszechnianie informacji o szkoleniach wsréd osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym oséb
niepetnosprawnych;

31) Promocja ustug PUP;
32) Rozpowszechnianie informacji o projektach i programach wdrazanych w PUP;
33) Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

34) Udzielanie klientom wyjasnien 1iinformacji dotyczacych zakresu zadan PUP, podstawowych praw
i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

35) Rejestrowanie zglaszajacych sie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
36) Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkiem aktywizacyjnym,;

37) Sporzadzanie iwydawanie w zakresie zadan realizowanych w dziale, decyzji administracyjnych
i zaswiadczen, wtym zaswiadczen do dokumentu U2 dla bezrobotnych z prawem do zasitku, ktorzy
wyjezdzajg za granice w celu poszukiwania pracy;

38) Zglaszanie i wyrejestrowywanie 0sOb bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin zubezpieczenia
zdrowotnego, jak rowniez zglaszanie i wyrejestrowywanie osob bezrobotnych z ubezpieczenia spotecznego
oraz zwigzana z tym pelna weryfikacja i korekta;

39) Wydawanie bezrobotnym zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego oraz
wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia;

40) Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;
41) Naliczanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych §wiadczen przystugujacych osobom zarejestrowanym;

42) Sporzadzanie informacji PIT-11, RMUA, naliczanie wyptaty nastepcom prawnym niepobranego
Swiadczenia;

43) Zaliczanie $wiadczen dla bezrobotnych na poczet swiadczen przyznanych przez organy rentowe oraz
wspoltpraca z Funduszem Ubezpieczen Spotecznych w tym zakresie;

44) Wspolpraca z komornikiem w zakresie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych;

45) Wspdlpraca z innymi organami administracji, w szczegoélnosci z ZUS, sadami, policjg, izbami celnymi,
w tym udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;
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46) Wspolpraca z WUP w Lodzi w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

47) Obshuga kancelaryjna Filii PUP, wtym przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie korespondencji
wplywajacej do Filii PUP oraz ewidencjonowanie i przekazywanie korespondencji do wystania;

48) Obstuga telefoniczna Filii PUP.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 37. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkow
pieni¢znych PUP podpisuja:

1) Dyrektor, Z-ca Dyrektora lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik, jako dysponenci;
2) Gtowny Ksiegowy PUP lub Z-ca Glownego Ksiggowego;
3) upowaznieni pracownicy wg karty wzorow podpiséw do bankow.

2. Szczegodtowy zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno — rachunkowym okresla Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
w PUP.

§ 38. 1. Decyzje i1 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.

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

3. Umowy cywilno — prawne w sprawach zalatwianych w imieniu Starosty, w zakresic zadan
wykonywanych przez PUP, podpisuja:
1) Dyrektor;

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

4. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) wewnetrzne akty normatywne, w szczego6lnosci zarzadzenia i pisma okdlne;
2) protokotly kontroli przeprowadzanych w PUP przez uprawnione organy;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow i dziatalnosci PUP;
4) pisma w sprawach organizacji i zasad dziatania PUP;

5) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegolnosci dotyczace zatrudniania, przeszeregowania, nagradzania
i awansowania pracownikow.

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

6. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 5, wydawane sa w formie pisemnej z jednoznacznym okresleniem
przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.

7. Korespondencje, w tym decyzje administracyjne, w ktorej wymagany jest podpis elektroniczny,
podpisuja pracownicy, ktorzy posiadajg stosowne upowaznienie Dyrektora lub Starosty i kwalifikowany podpis
elektroniczny.

8. Korespondencja w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkéow budzetowych, powinny by¢ uzgodnione
i zaaprobowane przez Gtéwnego Ksiegowego.
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9. Umowy, z ktorych wynikaja zobowigzania budzetowe dla PUP, wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego
Ksiegowego.

10. Szczegdtowe zasady podpisywania, aprobowania pism iobiegu dokumentéw okresla obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial 8.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg i wnioskow

§ 39. 1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie petycji, skarg iwnioskbw w PUP odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegotowymi.

2. Dyrektor przyjmuje klientow w prawach skarg iwnioskéw, w ustalonym odrgbnie czasie pracy,
podanym do powszechnej wiadomosci, po uprzednim umoéwieniu si¢ przez Wieloosobowe stanowisko ds.
obstugi sekretariatu.

§ 40. 1. Pracownicy PUP sa zobowigzani do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgloszonych petycji,
skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspolzycia spotecznego.

2. Petycje, skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtloki, nie pozniej jednak niz w ciggu
miesigca.

3. O sposobie zalatwienia petycji, skargi i wniosku powiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego wniosek.

§ 41. Wieloosobowe stanowisko ds. orzecznictwa i odwotan prowadzi rejestr petycji, skarg i wnioskow
oraz przeprowadza postgpowania w sprawie ich rozpatrzenia.

Rozdzial 9.
Kontrola zarzadcza

§ 42. 1. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow izadan
w PUP w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalno$ci, okreslenie ryzyk
stanowigcych zagrozenie w realizacji celow PUP, sformulowanie wnioskow majgcych na celu
zminimalizowanie wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

§ 43. Zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej okresla Regulamin kontroli zarzgdczej w PUP.

Rozdzial 10.
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 44. 1. Czas pracy PUP okresla Regulamin Pracy PUP.
2. Czas przyjec¢ interesantow ustala si¢ w odrgbnym trybie, z podaniem do powszechnej wiadomosci.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 45. 1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
2. Organizacje 1 porzadek pracy PUP okresla regulamin pracy PUP.

§ 46. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 roku.
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach

Dziat Organizacyjno-Administracyjny

(KO)

Dziat
Finansowo-Ksiegowy [KF)

Wielosobowe stanowisko ds.
orzecznictwa i odwotan [KP)

Wieloosobowe stanowisko ds. kadr
i ptac (KK)

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
sekretariatu (KA)

Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony
danych ikontroli(10D)

Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli
wsparcia [KW)

Samodzielne stanowisko ds. windykacji
(KD)

B ZASTEPCA
DYREKTORA

Centrum AktywizacjiZawodowej (CAZ)

= Dziat Informacyjno - Ewidencyjny (ZE)

Punkt Informacyjno-Konsultacyjny
w Konstantynowie todzkim (KZF)

Zespot posrednictwa pracy i

poradnictwa zawodowego (CAZ-P)

Zespot aktywnego wsparcia rynku
pracy (CAZ-1)

=1 Zespotf rozwojui programow (CAZ-R)

Fespot miedzynarodowego rynku pracy
(CAZ-M)
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