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Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach, zwany dalej ,,Regulaminem"”,
okresla :

1) zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach,

2) zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Ropczycach,

3) strukture organizacyjng Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach oraz zakres dziatania

poszczegodlnych komorek organizacyjnych,
4) zasady podpisywania dokumentow i korespondenciji,
5) sposob zatatwiania skarg i wnioskow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) STAROSCIE - oznacza to Staroste Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego;

2) RADZIE - oznacza to Rade Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego;

3) ZARZADZIE POWIATU - oznacza to Zarzad Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego;

4) POWIECIE - oznacza to Powiat Ropczycko-Sedziszowski;

5) DYREKTORZE — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach;

6) ZASTEPCY DYREKTORA - oznacza to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ropczycach;

7) URZEDZIE — oznacza to Powiatowy Urzgd Pracy w Ropczycach;

8) CAZ - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej;

9) PRRP - oznacza to Powiatowg Rade Rynku Pracy w Ropczycach;

10) KOMORCE ORGANIZACYJNEJ URZEDU - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej,
wydzial, wieloosobowe stanowisko pracy lub samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach;

11) PRACOWNIKACH - oznacza to pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach;

12) FP —oznacz to Fundusz Pracy;

13) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

14) PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

15) USTAWIE - oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2015r. poz. 149 ze zm.);

16) USTAWIE O REHABILITACJI — oznacza to ustawe z dnia 27sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr
127, poz. 721 ze zm.);

17) USTAWIE O SZCZEGOLNYCH ROZWIAZANIACH ZWIAZANYCH Z OCHRONA MIEJSC
PRACY - oznacza to ustawe z dnia 11 pazdziernika 2013r. 0 szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy (j. t. Dz. U. z 2015r. poz. 385 ze zm.);

18) KPA — oznacza to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2013r. poz.267 ze zm.);

19) MRPIiPS — oznacza to Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;

20) MINISTRZE - oznacza to Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;

21) KFS - oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy, o ktérym mowa w art. 69a ust. 1 ustawy.



§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Powiatu wchodzgcg w sktad powiatowej administraciji
zespolonej.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Ropczyce.

3. Wiasciwos¢ terytorialng Urzedu stanowi Powiat z miastami i gminami: Ropczyce i Sedziszéw
Mip. oraz gminami: Iwierzyce, Ostrow i Wielopole Skrzynskie.

4. Zwierzchnictwo nad dziatalnoscig Urzedu sprawuje Starosta.

§4

1. Urzad dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)
21)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz.
1445);

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j.
Dz. U.z 2015r., poz. 149 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r., nr 127, poz. 721 ze zm.);

ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 385 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885
ze zm.);

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r., nr 133, poz. 872 ze zm.);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (t. j. Dz. U. z 2007 r., nr 59, poz. 404 ze zm.);

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t. j.
Dz. U.z 2015r., poz. 513 ze zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202);

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.,
nr 182, poz. 1228 ze zm.);

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (t. j. Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2058);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1182 ze zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 267 ze zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz.1502 ze zm.);
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o Swiadczeniach przedemerytalnych (t. j. Dz. U. z 2013
r., poz.170 ze zm.);

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2011 r., nr 43,
poz. 225 ze zm.);

ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1392 ze zm.);
ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2013 r., poz. 1650 ze zm.);
przepisdw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw;

statutu Urzedu;

niniejszego regulaminu.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kpa, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) i przepisy wykonawcze do ww.
ustawy oraz obowigzujgca w Urzedzie instrukcja obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych.

4. Status prawny pracownikéw oraz zasady ich wynagradzania Urzedu okreslajg w szczegolnosci:

e ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202);

e przepisy wykonawcze do ww. ustawy;

¢ regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu.
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5. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie jest uregulowane instrukcjg kancelaryjng
oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

6. Zasady gromadzenia i przechowywania materiatdbw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej okre$la ,instrukcja archiwalna.”

Rozdziat Il

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§5

Do podstawowych zadan Urzedu nalezg zadania samorzgdu powiatu w zakresie polityki rynku pracy,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego czes$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,
o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie S$rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo  pracy
i poradnictwo zawodowe;

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych;

12) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby
PRRP oraz organéw zatrudnienia;

13) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw 2z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

14) wspétdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw FP;

15) wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robdt publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, o ktérym m owa w art. 62a ustawy, oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;

16) wspotpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie sSwiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

17) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia;

18) wydawanie decyzji o:

e uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

e przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadczen
niewynikajgcych z zawartych uméw,

e obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z FP,



e odroczeniu terminu spfaty, roztoZzeniu na raty lub umorzeniu czeéci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub
przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktorych mowa w art. 46 ustawy, oraz innych
Swiadczen finansowanych z FP, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;

19) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a — ¢ ustawy, oraz panstw, a ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy migedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych
mowa w art. 8a ustawy;

20) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a — ¢ ustawy, w szczegdlnosci przez:

e realizowanie dziatan sieci EURES we wspoipracy z ministrem witasciwym do spraw pracy,
samorzgdami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci
EURES;

e realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerstw;

21) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajgcych
z odrebnych przepisow, umow miedzynarodowych i innych porozumien zawartych
Z partnerami zagranicznymi;

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 roku
0 cudzoziemcach;

23) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

24) organizowanie i finansowanie szkoleh pracownikéw Urzedu;

25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

26) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych
z programow operacyjnych wspoffinansowanych ze srodkéw EFS i FP;

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

28) organizacja i realizowanie programow specjalnych;

29) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z Wojewddzkim
Urzedem Pracy w Rzeszowie;

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

31) wspotpraca z ministrem w zakresie tworzenia rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4
ustawy;

32) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

33) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o rehabilitacji, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw;

34) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

§6

Przy realizacji zadah Urzad wspotdziata z MGPIPS, Wojewodg Podkarpackim, jednostkami
organizacyjnymi Powiatu, PRRP, jednostkami samorzadu terytorialnego, bezrobotnymi, organizacjami
pracodawcow i poszczegdinymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie problematykg promoc;ji
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j.



Rozdziat lll

KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§7

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Wydziaty, tj. komodrki organizacyjne grupujgce co najmniej 5 stanowisk pracy.
2. Wieloosobowe stanowiska pracy, tj. komorki organizacyjne grupujgce mniej niz 5 stanowisk
pracy.
3. Samodzielne, jednoosobowe stanowiska pracy, ktérymi kieruje bezposrednio Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora.

§8
1. Komoérki organizacyjne funkcjonujgce w strukturze Urzedu oznaczone sg symbolami:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ

w sktad ktérego wchodza:

e  Wydziat Ustug Rynku Pracy -CAZ U,

e  Wieloosobowe Stanowisko ds. Ustug Rynku Pracy

w Sedziszowie Matopolskim - CAZ US,

e  Wydziat Instrumentéw Rynku Pracy -CAZI,

2) Wydziat Ewidencji i Swiadczen - WE

w sktad ktérego wchodzi
e  Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Ewidencji i Swiadczen

w Sedziszowie Matopolskim -WE S,
3) Wydziat Finansowo — Ksiegowy - WF,
4) Wydziat Organizacyjno — Administracyjny - WA,

w skiad ktérego wchodzi
e  Wieloosobowe Stanowisko Pracy
ds. Organizacyjno — Administracyjnych w Sedziszowie Matopolskim - WA S,

5) Samodzielne stanowisko: Radca Prawny - SRP,

6) Samodzielne stanowisko: Administrator Bezpieczenstwa
Informacji - SABI,

7) Samodzielne stanowisko: Inspektor BHP - SBHP.
2. Kierownicy wydziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 - 6, zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych

zadan okreslonych w dalszej cze$ci niniejszego regulaminu i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

§9

W ramach Urzedu, we wspotpracy z samorzadami gminnymi, mogg by¢ tworzone lokalne punkty
informacyjno-konsultacyjne.



§ 10

1. Szczegodtowg strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na stanowiska pracy okresla ,,Schemat
organizacyjny” bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

2. Szczegltowy zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat VI
Regulaminu.

§11

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac¢ zespoly i komisje zadaniowe,
sktadajace sie z pracownikow réznych komérek organizacyjnych.

Rozdziat IV

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 12

1. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu zarzadza i kieruje Dyrektor zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa i ponosi z tego tytutu odpowiedzialno$¢ przed Starosts.

2. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

3. Starosta powotuje Dyrektora wytonionego w drodze konkursu, natomiast odwotuje po uzyskaniu
opinii PRRP. Opinia PRRP nie jest wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art.52 i 53
Kodeksu Pracy oraz w przypadku odwotania Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy na jego
wniosek.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

5. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego,
oraz kierownikow wydziatéw.

6. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

7. Dyrektor wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w stosunku do pracownikow
Urzedu, w imieniu pracodawcy, ktérym jest Urzad.

8. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora wszystkie zadania i kompetencje w zakresie kierowania Urzedem
przejmuje Zastepca Dyrektora, z wyjagtkiem spraw wymienionych w § 14 pkt 14) lit. a), c), e) i g), pkt
15) lit. b), pkt 17).

9. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora obowigzki kierowania Urzedem — Dyrektor
lub pod jego nieobecnos¢ Zastepca Dyrektora — powierza kazdorazowo, w formie pisemnej,
w $cisle okreslonym zakresie, jednemu z kierownikow komorek organizacyjnych.

§13
Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

Zastepce Dyrektora;

Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

Wydziat Ewidencji i Swiadczen;

Wydziat Organizacyjno — Administracyjny;

Samodzielne stanowisko pracy: Administrator Bezpieczenstwa Informaciji;
Samodzielne stanowisko pracy: Radca Prawny;

Samodzielne stanowisko pracy: Inspektor BHP.
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§14

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)
19)

Okreslanie celéw i programéw dziatania Urzedu.

Organizowanie dziatan Urzedu i nadzér nad realizacja zadan okreslonych jako zadania
samorzgdu powiatu w ustawie i aktach wykonawczych do ustawy, jak réwniez innych zadan
natozonych na Urzad, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i ustalonymi standardami.
Planowanie i wyznaczanie kierunkéw dziatania Urzedu oraz nadzér nad funkcjonowaniem
Urzedu.

Realizowanie polityki rynku pracy i rozwoju zasobdw ludzkich w dialogu i wspotpracy
z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, partnerami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi, PRRP, osrodkami pomocy spotecznej, wiadzami szkolnymi i instytucjami
szkoleniowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb;

Inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego.

Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy.

Wspétpraca z pracodawcami, organizowanie dziatan w celu maksymalnego pozyskiwania
ofert pracy.

Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

Inicjowanie zadan z zakresu promocji ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez
Urzad.

Organizowanie pracy i nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan przez podlegte komorki
organizacyjne.

Planowanie, koordynacja procesu pozyskiwania i dysponowanie $rodkami FP, PFRON,
srodkami pozyskanymi z EFS oraz z innych zrddetf, przeznaczonymi na aktywizacje
zawodowg bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi Urzedu i zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Powotywanie i odwotywanie komisji i zespotéw zadaniowych.

Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu, w tym
powierzanie petnienia obowigzkéw kierownika komérki organizacyjnej,

b) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora,

c) ustalanie wynagrodzenia oraz innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

d) dokonywanie okresowych ocen pracy zastepcy, bezposrednio podlegtych pracownikéw;
nadzér nad dokonywaniem okresowych ocen pracy pozostatych pracownikéw Urzedu,

e) przyznawanie nagrod oraz naktadanie kar,

f) zatwierdzanie udzielenia urlopéw: wypoczynkowych, bezptatnych, okoliczno$ciowych
i szkolnych,

g) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw bezposrednio podlegtych Dyrektorowi
oraz zatwierdzanie zakreséw czynnosci dla wszystkich pracownikéw.

h) dbatos¢ o rozwéj zawodowy pracownikow,

i) wnioskowanie do Starosty o udzielenie wskazanym pracownikom Urzedu Pracy
stosownych upowaznien do zatatwiania spraw realizowanych przez organ zatrudnienia.

Wydawanie:

a) zupowaznienia Starosty indywidualnych decyzji administracyjnych,

b) zarzadzen wewnetrznych,

c) polecen stuzbowych.

Zawieranie na podstawie upowaznienia Starosty uméw cywilno-prawnych w zakresie

instrumentéw rynku pracy i ustug rynku pracy.

Whnioskowanie o zmiane przepiséw regulujgcych dziatalnos¢ Urzedu, a w szczegdlnosci

opracowywanie i przedktadanie regulaminu organizacyjnego Urzedu do zatwierdzenia

Zarzadowi Powiatu.

Ocena efektywnosci dziatan komorek organizacyjnych Urzedu.

Nadzor nad zadaniami z zakresu:

»  polityki informacyjnej w tym promociji ustug swiadczonych przez Urzad,

» ustalania profilu pomocy zarejestrowanym bezrobotnym,

» realizacjg dziataniach aktywizacyjnych — pakietu dziatarn majgcych na celu podjecie
i utrzymanie przez bezrobotnego odpowiedniej pracy lub dziatalno$ci gospodarcze;j,

> realizacji ustug rynku pracy i instrumentow rynku pracy,
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20)

21)
22)

» miedzynarodowego przeptywu pracownikéw,

» pozyskiwania srodkéw i realizacji projektéw finansowanych z EFS oraz innych zrodet,

» rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oséb niepetnosprawnych,

»  realizacji kontroli zarzgdczej,

»  kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

» interpretacji obowigzujgcych przepiséw prawa stosowanych w Urzedzie,

» realizacji programow i procesu aktywizacji zawodowej bezrobotnych, w tym programow
specjalnych i programéw pilotazowych,

» inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych ze zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zakfadu pracy,

» wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie upowszechniania ofert
pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robo6t publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego,

» marketingu ustug oferowanych przez Urzad w ramach CAZ,

» rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oséb niepetnosprawnych,

» planowania dzialan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych,

» wspolpracy z placéwkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu dostosowania

programéw ksztatcenia do potrzeb lokalnego rynku pracy,

» realizacji zadan Urzedu zwigzanych z zatrudnianiem i powierzaniem innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom

» wspolpracy z wojewddzkim urzedem pracy obejmujgcej swiadczenie podstawowych
ustug rynku pracy.

Sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych Powiatu Ropczycko —

Sedziszowskiego w zakresie biezgcej dziatalnosci Urzedu, na podstawie upowaznienia

Zarzadu Powiatu.

Kierowanie biezgcg pracg Urzedu.

Podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz.

§ 15

Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio: Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

§ 16

Do zadanh i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

Planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych.
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadah merytorycznych, wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisdw prawa, wykonywanych przez podlegte komoérki organizacyjne oraz koordynowanie
ich dziatania.

Opracowanie zakreséw czynnosci oraz dokonywanie okresowych ocen pracy kierownikow
nadzorowanych wewnetrznych komoérek organizacyjnych.

Zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetenc;ji
wyznaczonych przez Dyrektora.

Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
z zakresu spraw prowadzonych przez podlegte komorki organizacyjne.

Wspoipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz
zatrudnienia socjalnego.

Aprobowanie:

a) sposobu zafatwiania spraw z zakresu dziatalnosci nadzorowanych komorek
organizacyjnych do decyzji Dyrektora,

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komaérki organizacyjne,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, szkolnych i bezptatnych kierownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych.

Kontrola i ocena realizacji zadan nadzorowanych komoérek organizacyjnych.
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9)
10)
11)
12)

Zawieranie na podstawie upowaznienia Starosty uméw cywilno — prawnych.

Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych.

Wykonywanie zadan z upowaznienia i na zlecenie Dyrektora Urzedu.

Podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz Urzedu, w ramach przypisanych kompetencji.

§17

Do zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego Urzedu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Prowadzenie rachunkowosci Urzedu.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposdb terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow).

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych Urzedu.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych.

Nadzoér nad prawidtowoscig proceséw realizowanych w obszarze rachunkowosci i ksiegowosci
finansowej Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym przede wszystkim:

a) organizowanie i doskonalenie procesu przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych w sposéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone
mienia jednostki,

b) podejmowanie dziatan w celu zachowania prawidtowosci zawieranych umow pod wzgledem
finansowym,

c) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu,

d) dokonywanie wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego Urzedu,

e) sporzgdzanie sprawozdan finansowych Urzedu,

f) organizowanie i doskonalenie realizacji zadah zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowo$ci, instrukcjg obiegu drukéw $cistego zarachowania, instrukcja gospodarki
kasowej, zaktadowym planem kont, instrukcjg inwentaryzacyjna,

g) organizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiegowosci finansowej oraz sporzgadzania
sprawozdawczosci finansowej,

h) nadzér nad ochrong mienia jednostki, w tym nad terminowym rozliczaniem o0so6b
odpowiedzialnych za mienie,

i) podejmowanie dziatan w celu prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen
finansowych,

j) organizowanie gromadzenia, nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

k) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne
komorki organizacyjne Urzedu,

[) nadzér nad terminowg realizacjg wyptat z tytutu zobowigzan, w ramach posiadanych srodkéw,
zgodnie z przyjetg procedurs;

Prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, w tym przede

wszystkim:

a) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

b) opracowywanie projektéw planéw finansowych Urzedu i ich zmian, na podstawie -
przekazywanych przez kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu -
informacji o planowanej wysokosci dochodow i wydatkdw,

c) dokonywanie biezgcej analizy wykonania plandéw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidtowosci wydatkowania
srodkéw otrzymanych na wydatki z wszystkich Zrédet,

d) terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz zaptaty zobowigzan,

e) ustalanie i optacanie podatkéw i innych swiadczen o podobnym charakterze

f) pokrywanie kosztow i wydatkéw z wilasciwych s$rodkéw i do wysokosci okreslonych
w odpowiednich planach oraz przyznanych limitach,

g) prawidiowe dysponowanie $srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych.
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7) Kontrola i nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych i zobowigzanh oraz ich
koncowe rozliczanie.

8) Wykonywanie wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie wszelkich operacji
gospodarczych Urzedu stanowigcych przedmiot ksiegowan.

. Szczegodtowy zakres obowigzkéw i uprawnien Gtoéwnego Ksiegowego okreslajg przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Rozdziat V

ZAKRES ZADAN KIEROWNIKOW WYDZIALOW

§18

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw wydziatdw Urzedu

nalezy:

1. Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepisow prawa w trakcie realizacji zadan w podlegtej
komorce organizacyjne;.

2. Wspdtpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzgdowej organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami oraz pozostatymi partnerami rynku pracy w zakresie spraw
stanowigcych wlasciwos¢ rzeczowg Urzedu.

3. Realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora - informowanie
o nich podlegtych pracownikéw.

4. Koordynowanie i nhadzorowanie pracy podlegtej wewnetrznej komorki organizacyjnej.

5. Szczegodlowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

6. Dbanie o wysoki poziom obstugi klientow Urzedu.

7. Biezaca wspoitpraca z pozostatymi komorkami Urzedu.

8. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji wynikajgcych z zakresu dziatania komoérki

organizacyjnej w granicach posiadanych upowaznien Starosty lub Dyrektora.

9. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatow informacyjnych z obszaru dziatania
podlegtej komérki organizacyjne;.

10. Analiza i przetwarzanie danych do sporzadzania biezgcych informacji i okresowych sprawozdan
dotyczacych zakresu dziatania Urzedu.

11. Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wnioskéw, uméw, decyzji, oraz
wewnetrznych aktéw prawa stosowanych w Urzedzie) w zakresie dziatania podlegtej komoérki
organizacyjnej.

12. Wspdtdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw planéw
finansowych Urzedu.

13. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki tresci dowodéw
ksiegowych wiasciwych rzeczowo dla podlegtej komérki organizacyjne;.

14. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej podlegtej komaorki organizacyjne;.

15. Podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy Urzedu i poprawy
efektywnosci.

16. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komaorki organizacyjne;j.

17. Sporzadzanie i aktualizowanie propozycji szczegdtowych zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikow i przedstawianie ich Dyrektorowi do akceptaciji.

18. Powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych
zakresem czynno$ci a wynikajgcych z zadanh realizowanych przez Urzad.

19. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw oraz wystepowanie do Dyrektora
z wnioskami dotyczgcymi nagradzania, awansowania, karania podlegtych pracownikéw;

20. Opiniowanie doboru obsady osobowe] kierowanej komorki organizacyjnej oraz wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia.

21. Organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej zgodnie z przepisami bhp i ppoz.

22. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem Urzedu i Srodkami finansowymi.

23. Wspdtpraca z Radcg Prawnym w zakresie interpretacji przepisow prawa i ustalania procedur
zatatwiania spraw w podlegtej komérce organizacyjnej.

24, Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie rozpatrywania skarg
i wnioskow.
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25,

26.

27.

28.

29.

30.
31.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad zawarto$cig informacji zamieszczanych na stronie

internetowej Urzedu, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz w materiatach promocyjnych

Urzedu.

Nadzoér nad wlasciwym stosowaniem przez podlegtych pracownikéw obowigzujgcych procedur

i realizacja obowigzkéw, wynikajgcych m. in. z:

e ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 Nr 182, poz.
1228),

¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informaciji publicznej ( t. j. Dz. U. z 2014r.,
poz. 782 ze zm.);

e ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014r. , poz.

1182 ze zm.);

statutu i regulaminu organizacyjnego Urzedu,

regulaminu pracy Urzedu,

instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

instrukcji archiwalnej,

e instrukcji wewnetrznego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.

Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw oraz zapewnienie im dostepu do

ukazujgcych sie przepiséw prawa, publikacji zawierajgcych komentarze, interpretacje, ustalone

linie orzecznicze itp. — niezbedne do prawidiowego wykonywania obowigzkéw na stanowisku

pracy.

Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych wewnetrznych przepisach

Urzedu, podpisywanie korespondencji wewnetrznej, parafowanie decyzji i pism wychodzgcych,

przed podaniem do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

Aprobowanie urlopéw oraz wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub innej nieobecnosci

w pracy pracownika kierowanej komorki organizacyjne;j.

Dbato$¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.

Reprezentowanie Urzedu w zakresie wynikajgcym z upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

Rozdziat VI

ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§19

Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezg:

1.

Sciste przestrzeganie prawa, wykonywanie obowigzkéw i zadan na podstawie i w granicach
prawa.

Promocja Urzedu, udzielanie klientom wszelkich dostepnych informacji, w tym w formie broszur,
ulotek, biuletyndw i innych materiatéw promocyjnych.

Dbatos$¢ o wizerunek Urzedu jako instytucji wsparcia, pomocy i kompetencji.

Realizacja zadan wchodzacych w zakres kontroli zarzadczej w Urzedzie, okreslonych odrebnych
zarzadzeniach Dyrektora.

Wykonywanie czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zapisami w regulaminie
organizacyjnym a wynikajgcych z zadan realizowanych przez Urzad.

§ 20

CAZ jest wyspecjalizowang komérkg organizacyjng Urzedu realizujgcg zadania w zakresie ustug
rynku pracy i instrumentow rynku pracy.

Ustugi rynku pracy realizuje funkcjonujacy w strukturze CAZ Wydziat Ustug Rynku Pracy oraz —
w zakresie okreslonym w § 24 - pozostajgce w strukturze tego Wydziatu Wieloosobowe
Stanowisko ds. Ustug Rynku Pracy w Sedziszowie Matopolskim.

Instrumenty rynku pracy realizuje funkcjonujgcy w strukturze CAZ Wydziat Instrumentéw Rynku
Pracy.

Pozostate zadania podporzgdkowane realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy wykonujg
wspolnie - pod bezposrednim nadzorem Z-cy Dyrektora - Wydziaty, o ktérych mowa w pkt 2 i 3.
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§ 21

Wydziat Ustug Rynku Pracy wykonuje nastepujgce zadania:

1.

3.

Ustalanie dla bezrobotnego - niezwiocznie po rejestracji - profilu pomocy, oznaczajgcego
wiasciwy ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslonych w ustawie.

Posrednictwo pracy dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéow, w tym:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

2) pozyskiwanie ofert pracy;

3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg
pracy;

5) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej sytuacii
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

6) inicjowanie i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami;

7) wspoldziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

8) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;

9) posrednictwo pracy, o ktérym mowa w pkt 1) — 8), zwigzane ze swobodnym przeptywem
pracownikow na terenie panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, w ramach
sieci EURES;

10) wspdtpraca z wojewddzkim urzedem pracy w dziataniach w zakresie posrednictwa pracy
0 zasiegu ponadpowiatowym.

Poradnictwo zawodowe, ktdre polega na:

1) udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegoélnosci na:

a. udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnoéciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

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

c. kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
d. inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
2) udzielaniu pracodawcom na ich wniosek, pomocy w formie porady indywidualnej:
e wdoborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
e we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie
porad zawodowych;
3) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

Realizacja szkolen w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji
zwiekszajgcych szanse na podjecie przez bezrobotnych zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej, oraz finansowanie ksztatlcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcéw, w szczegolnosci:
1) Inicjowanie szkolen, ktore polega na:
a) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez
urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizaciji;
b) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia;
c) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkoleh.
2) Organizacja szkolen, ktéra polega na:
a) wyborze instytucji szkoleniowej i zawieraniu uméw szkoleniowych (w Scistej wspotpracy
z Wydziatem Organizacyjno — Administracyjnym) z instytucjami szkoleniowymi lub
powierzaniu przeprowadzenia szkolenia zakladanej iprowadzonej przez Staroste
instytucji szkoleniowej,
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

b) zawieraniu trojstronnych umow szkoleniowych z pracodawcy i instytucjg szkoleniowa,

c) kierowaniu os6b na szkolenia,

d) monitorowaniu przebiegu szkolen,

e) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

Finansowanie szkoleh oraz egzamindw, ktore polega na:

a) finansowaniu kosztéw szkolen instytucjom szkoleniowym,

b) ustalaniu stypendiéw osobom skierowanym na szkolenia,

¢) finansowaniu kosztéw przejazdéw lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych
z udziatem w szKkoleniach,

d) finansowaniu kosztow badan lekarskich lub psychologicznych,

e) finansowaniu kosztow zwigzanych z organizacja przez Urzad szkolen z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy,

f)  finansowaniu na wniosek bezrobotnego kosztéw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okre$lonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztoéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu.

Finansowanie ze $rodkéw KFS — na wniosek pracodawcow, na podstawie zawartych umow -

dziatah na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow, na ktore sktadajg sie:

a) okreslenie potrzeb pracodawcy w zakresie ksztalcenia ustawicznego w zwigzku
Z ubieganiem sie o sfinansowanie tego ksztatcenia ze srodkéw KFS,

b) kursy i studia podyplomowe realizowane z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda,

c) egzaminy umozliwiajgce uzyskanie dokumentéw potwierdzajgcych nabycie umiejetnosci,
kwalifikacji lub uprawnien zawodowych,

d) badania lekarskie i psychologiczne wymagane do podjecia ksztatcenia lub pracy
zawodowej po ukonczonym ksztatceniu,

e) ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow w zwigzku z podjetym
ksztatceniem.

finansowanie ze srodkéw KFS dziatan obejmujgcych:

a) okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy,

b) badanie efektywnosci wsparcia udzielonego ze srodkéw KFS,

c) promocje KFS,

d) konsultacje i poradnictwo dla pracodawcow w zakresie korzystania z KFS.

Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu umozliwienia podjecia lub

utrzymania zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;j.

Udzielanie pomocy osobom podlegajgcym ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw, z ktérymi

stosunek pracy lub stosunek stuzbowy zostat rozwigzany z przyczyn dotyczgcych zaktadu

pracy i ktére nie sg uprawnione do zasitku, poprzez:

a) sfinansowanie kosztéw szkolenia w celu podjecia zatrudnienia lub pozarolniczej
dziatalnosci poza gospodarstwem rolnym,

b) przyznanie stypendium, o ktérym mowa w art. 41 ustawy,

c) ustalaniem odszkodowania z tytutu ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw powstatych w zwigzku z odbywaniem szkolenia, na zasadach przewidzianych
dla bezrobotnych.

Finansowanie kosztéw studidow podyplomowych obejmujgce koszty nalezne organizatorowi
studiéw, stypendium dla studiujgcej osoby bezrobotnej oraz koszty ubezpieczenia uczestnika
studiéw podyplomowych od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

Przyjmowanie powiadomiehn o udziale osoby bezrobotnej w - finansowanych z publicznych
srodkéw wspolnotowych i publicznych srodkéw krajowych - szkoleniach, o ktérych mowa
w art. 41 ust.11 ustawy.

Prowadzenie spraw zwigzanych =z rozpatrywaniem wnioskdw i zawieraniem umow
o dofinansowanie z FP kosztéw szkolenia pracownikdw objetych rozwigzaniami na rzecz
ochrony miejsc pracy, o ktérych mowa w ustawie o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy;

Organizacja targoéw pracy i gietd pracy.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie spraw dotyczacych ustug rynku pracy.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikdéw z przyczyn
pracodawcy.
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10.

11.

12.

13.

14.

Przygotowywanie uméw z agencjami zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego do zatrudnienia.

Promocja i marketing ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy realizowanych przez CAZ.

Wspdtdziatanie ze szkotami w zakresie orientacji zawodowej miodziezy.

Prowadzenie spraw 2z zakresu kierowania o0soOb niepetnosprawnych, ktére wymagajg
specjalistycznego programu szkolenia, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo -
rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowej.

Udziat w prowadzonym przez Urzad doradztwie organizacyjno-prawnym i ekonomicznym
w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby
niepetnosprawne.

Opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen w zakresie $wiadczenia ustug
rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia.

Prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.

§ 22

Dziat Instrumentéw Rynku Pracy wykonuje nastepujgce zadania:
1. Realizacja wsparcia z zastosowaniem instrumentdw rynku pracy, w szczegodlnosci poprzez
nastepujgce dziatania:

1)
2)
3)

4)

Pozyskiwanie i gospodarowanie s$rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Przygotowywanie projektow planéw finansowych z zakresu instrumentéw rynku pracy z FP,
PFRON, EFS i innych zrédet.

Udziat w rozliczaniu finansowym oraz analizowanie efektéw stosowanych instrumentéw rynku
pracy i przyjetych do realizacji programow.

Pozyskiwanie i wykorzystywanie informacji o mozliwosciach ubiegania sie Urzedu o $rodki
z innych zrodet niz FP i PFRON na finansowanie lub wspéifinansowanie programéw rynku
pracy.

Inicjowanie i podejmowanie dziatan oraz prowadzenie spraw w ramach poszczegdinych
instrumentéw rynku pracy, w tym:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajec
w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad
pracy;

finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub
inng prace zarobkowsg, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy;

dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztow
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skfadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych;

finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
w zwigzku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez
wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegodlnosci prowadzonego
w ramach sieci EURES;

zawieranie porozumien i wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie kierowania
bezrobotnych do uczestnictwa w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie
usamodzielnienia, lokalnym programie pomocy spotecznej, o ktérych mowa w przepisach
0 pomocy spotecznej, lub uczestnictwa w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego,
0 ktérym mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym;
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8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

inicjowanie, organizacja, zawieranie umow i prowadzenie spraw z zakresu subsydiowanych
form zatrudnienia w formie prac interwencyjnych;

inicjowanie, organizacja, zawieranie umow i prowadzenie spraw z zakresu subsydiowanych
form zatrudnienia w formie robét publicznych;

inicjowanie, organizacja, zawieranie uméw i prowadzenie spraw z zakresu subsydiowanych
form zatrudnienia w prac spotecznie uzytecznych;

inicjowanie, organizacja, zawieranie umow i prowadzenie spraw z zakresu odbywania przez
bezrobotnych stazu u pracodawcy;

inicjowanie, organizacja i prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania zawodowego
dorostych w celu uzyskania przez nich kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych,
potwierdzonych dokumentami, o ktérych mowa w art. 53c ust. 3 i art. 53d ust. 3 ustawy;
zawieranie stosownych umoéw z pracodawcami i instytucjami szkoleniowymi;

ustalanie i optacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe od
stypendiow wyptaconych na podstawie art. 41 ust. 3, art. 53 ust. 6, art. 53g ust. 1 oraz od
stypendium wyptaconego na podstawie art. 42a ust. 5 ustawy;

przyznawanie stypendium osobom bezrobotnym bez kwalifikacji zawodowych, ktérzy
w okresie 12 miesiecy od dnia zarejestrowania w urzedzie podjeli dalszg nauke w szkole
ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole wyzszej, w formie studiéw niestacjonarnych;
zawieranie umoéw i prowadzenie spraw 2z zakresu przyznawania pracodawcy lub
przedsiebiorcy ,grantu” na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy w rozumieniu art.
67° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy dla skierowanego bezrobotnego rodzica
powracajgcego na rynek pracy, posiadajgcego co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat, lub
bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osobg zalezng, ktory w okresie 3 lat przed rejestracjg
w urzedzie pracy jako bezrobotny zrezygnowat z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
z uwagi na koniecznos¢ wychowywania dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezng;
zawieranie umow i prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pracodawcy sSwiadczen
aktywizacyjnych za zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego
rodzica powracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub
bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osobg zalezng, ktéry w okresie 3 lat przed rejestracjg
w urzedzie pracy jako bezrobotny zrezygnowat z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
z uwagi na koniecznos¢ wychowywania dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezng;
zawieranie umow i prowadzenie spraw z zakresu refundowania pracodawcy kosztéw
poniesionych na skiadki na ubezpieczenia spoteczne nalezne od pracodawcy za
skierowanych do pracy bezrobotnych do 30. roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz
pierwszy w zyciu;

przyznawanie — na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia - i realizacja bondéw
szkoleniowych, w ramach ktérych sg dofinansowane koszty:

e jednego lub kilku szkolen, w tym kosztéw kwalifikacyjnego kursu zawodowego i kursu
nadajgcego uprawnienia zawodowe — w formie wptaty na konto instytucji szkoleniowej;

e niezbednych badanh lekarskich lub psychologicznych — w formie wpfaty na konto
wykonawcy badania;

e  przejazdu na szkolenia — w formie ryczattu wyptacanego bezrobotnemu;

przyznawanie — na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia — bonu stazowego stanowigcego
gwarancje skierowania do odbycia stazu u pracodawcy wskazanego przez bezrobotnego,
realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem:

stypendium stazowego,

kosztow przejazdu do i z miejsca odbywania stazu,

kosztéw niezbednych badan lekarskich lub psychologicznych,

premii dla pracodawcy, ktéry zatrudni bezrobotnego po odbyciu stazu, przez okres co
najmniej 6 miesiecy;

przyznawanie — na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia — bonu zatrudnieniowego
stanowigcego gwarancje refundacji czesci kosztdw wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego, zawieranie umow z pracodawcy,
realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zatrudnienia — w ramach zawartej
umowy;

przyznawanie — na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia — bonu na zasiedlenie w zwigzku
z podjeciem przez niego - poza miejscem dotychczasowego zamieszkania - zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, zawieranie umow i prowadzenie spraw
dotyczgcych realizacji bonu na zasiedlenie;
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22) zawieranie umoéw i prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pracodawcom

lub przedsigbiorcom dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktdry ukonczyt 50 rok zycia;

23) prowadzenie spraw dotyczacych refundowania osobom bezrobotnym, o ktérych mowa w art.

49 ust. 5 ustawy, kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 albo nad osobg zalezng,
jezeli bezrobotny podejmie zatrudnienie lub inng prace zarobkowg lub zostanie skierowany na
staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie oraz pod warunkiem osiggania z tego
tytutu miesiecznie przychoddéw nieprzekraczajgcych minimalnego wynagrodzenia za prace;

24) prowadzenie spraw i zawieranie umoéw z agencjami zatrudnienia na doprowadzenie

skierowanego bezrobotnego bedgcego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

25) prowadzenie spraw i zawieranie w okresie od 1 stycznia 2016 do 31 grudnia 2017 uméw

dotyczacych refundacji przedsiebiorcom i pracodawcom czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skiadki na ubezpieczenie spofeczne zatrudnionych
bezrobotnych do 30. roku zycia, skierowanych przez Urzad.

Przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci oraz przekazywanie PRRP wykazéw
pracodawcow i oséb, z ktérymi zawarto umowy w przypadkach, o ktérych mowa w art. 46 ust. 1
pkt 1i1a, ust. 1a, art. 47 ust. 1, art. 51 ust. 1-4, art. 53 ust. 1, art. 53a ust. 1, art. 56, art. 57 ust.
1,2i4iart. 59 ust. 1-32 ustawy.

Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi, polegajgca

w szczegolnosci na:

a) opiniowaniu wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego skierowanego przez urzad pod wzgledem mozliwosci urzedu w zakresie
skierowania bezrobotnych posiadajgcych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy;

b) kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy;

€) monitorowaniu, we wspotpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez wymagany
okres, bezrobotnych skierowanych przez urzad u pozyczkobiorcow, na utworzonych
stanowiskach pracy.

Udzielanie pomocy osobom podlegajacym ubezpieczeniu spotecznemu rolnikdw, z ktorymi

stosunek pracy lub stosunek stuzbowy zostat rozwigzany z przyczyn dotyczgcych zakfadu pracy i

ktére nie sg uprawnione do zasitku, poprzez przyznanie Srodkéw, o ktérych mowa w art. 46 ust.

1 pkt 2, na podjecie pozarolniczej dziatalnoéci lub na zakup ziemi, nie wylgczajgc dziatalnoSci

wytwaorczej lub ustugowej zwigzanej z rolnictwem.

§ 23

Do zakresu zadan CAZ-u realizowanych wspdlnie przez Wydziaty, o ktérych mowa w § 20 ust. 21 3
nalezy:

Udzielanie klientom Urzedu pomocy okreslonej w ustawie przez pracownikow CAZ petnigcych
funkcje doradcy klienta, w tym:
1) sprawowanie statej opieki nad bezrobotnym i poszukujagcym pracy, w szczegélnosci:
a) ustalanie profilu pomocy w celu zwiekszenia szans na rynku pracy,
b) przygotowanie indywidualnych planéw dziatania dostosowanych do profilu pomocy,
o ktérym mowa w ppkt a) i nadzér nad ich realizacja,
c) swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy oraz ufatwianie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie;
2) stata wspétpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdélnosci:
a) ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw,
b) pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy,
c) utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

Kierowanie bezrobotnego do centrum informacji i planowania kariery zawodowej lub do innegj
instytucji rynku pracy w celu dokonania diagnozy probleméw bezrobotnego na rynku pracy
i pomocy w planowaniu kariery zawodowej.
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5.

6.

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych, w tym:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych zawierania umoéw z osobami niepetnosprawnymi w sprawie
przyznania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie
wktadu do spétdzielni socjalnej;

2) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania pracodawcom, ktérzy zatrudniajg osoby
niepetnosprawne, zwrotu kosztéw, o ktérych mowa w art. 26, art. 26d, art. 26e oraz art. 26f
ustawy o rehabilitacji;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych zlecania zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej os6b
niepetnosprawnych fundacjom oraz organizacjom pozarzgdowym.

Inicjowanie i realizacja, samodzielnie lub we wspotpracy z osrodkiem pomocy spotecznej, dziatan
w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych, ktére sg realizowane
w ramach Programu Aktywizacja i Integracja, w tym:

1) kierowanie do udziatu w Programie Aktywizacja i Integracja bezrobotnych, dla ktérych jest
ustalony profil pomocy lll, korzystajgcy ze $swiadczen pomocy spotecznej, w szczegolnosci
realizujgcy kontrakt socjalny, o ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecznej;

2) przedstawianie Programu Aktywizacja i Integracja do zaopiniowania przez PRRP;

3) realizacja programu we wspotpracy z osrodkiem pomocy spotecznej, podmiotami zatrudnienia
socjalnego prowadzonymi przez jednostki samorzgdu terytorialnego lub podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ statutowg na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej
0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym lub przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym, zgodnie z przepisami o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie;

4) aktywizacja zawodowa bezrobotnych w ramach prac spotecznie uzytecznych, o ktérych mowa
w art. 73a ustawy;

5) zawieranie porozumien o realizacji programu z osrodkami pomocy spotecznej;

6) zlecanie w formie umowy realizacji dziatan w zakresie integracji spotecznej bezrobotnych
podmiotom, o ktérych mowa w pkt 3);

7) zawieranie z osrodkami pomocy spotecznej porozumien o wspotpracy, w ramach ktérego
strony uzgadniajg kryteria doboru bezrobotnych do Programu Aktywizacja i Integracja oraz
zakres i sposob wymiany informacji o jego uczestnikach;

8) podejmowanie wobec bezrobotnych - po zakonczeniu Programu Aktywizacja i Integracja —
stosownych decyzji, w tym:

e 0 ponownym skierowaniu bezrobotnego do udziatu w Programie Aktywizacja i Integracja,

e 0 skierowaniu bezrobotnego, w porozumieniu z osrodkiem pomocy spotecznej, do
zatrudnienia wspieranego u pracodawcy na zasadach okreslonych w przepisach
o0 zatrudnieniu socjalnym lub podjecia pracy w spotdzielni socjalnej zaktadanej przez osoby
prawne, o ktdérej mowa w przepisach o spotdzielniach socjalnych,

e 0 ponownym ustaleniu profilu pomocy i dostosowaniu indywidualnego planu dziatania do
ustalonego profilu.

Inicjowanie i realizacja programéw specjalnych w celu aktywizacji zawodowej os6b, o ktérych
mowa w art. 49a ustawy.

Udziat w realizacji programow regionalnych, w tym:

a) przygotowywanie wnioskéw o realizacje programu regionalnego;

b) przygotowywanie analiz i prognoz stanowigcych podstawe diagnozy sytuacji na rynku pracy
W powiecie;

C) zawieranie porozumieh z wojewddzkim urzedem pracy w sprawie wdrozenia programu
regionalnego;

d) przygotowanie propozycji dziatan i realizacja dziatan, ktérymi zostang objeci uczestnicy
programu regionalnego w powiecie, wynikajgcych z porozumienia z wojewddzkim urzedem
pracy oraz z przekazanych zatozen programu regionalnego.

Wspotpraca z marszatkiem wojewddztwa oraz z agencjami zatrudnienia w zakresie swiadczenia

dziatan aktywizacyjnych, w tym:

a) uzgadnianie zakresu i warunkéw dziatan aktywizacyjnych,

b) zawieranie umoéw z marszatkiem wojewddztwa oraz z agencjami zatrudnienia w sprawie
Swiadczenia dziatan aktywizacyjnych
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

c) rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do agencji zatrudnienia — realizatora dziatan
aktywizacyjnych - w trybie i na warunkach okreslonych w umowie o $wiadczenie dziatan
aktywizacyjnych,

d) udostepnianie marszatkowi wojewddztwa danych i dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien
w sprawach objetych zakresem kontroli przebiegu dziatah aktywizacyjnych;

e) przyjmowanie informaciji od realizatora dziatan aktywizacyjnych o:

o stawieniu sie lub niestawieniu sie bezrobotnego skierowanego przez urzad,
o podjeciu przez bezrobotnego odpowiedniej pracy lub dziatalnosci gospodarczej,
o przerwaniu lub rezygnacji przez bezrobotnego z uczestnictwa w dziataniach

aktywizacyjnych oraz o zaistniatych w tych przypadkach przyczynach.

Wspotpraca z instytucjami, fundacjami, stowarzyszeniami itp. realizujgcymi programy na rzecz
przeciwdziatania bezrobociu; podejmowanie wspolnych inicjatyw na rzecz aktywizaciji
bezrobotnych.

Przekazywanie wojewodzie informacji o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla tego pracodawcy, w zwigzku
z postepowaniem w sprawie wydania zezwolenia na prace cudzoziemca.

Uzgadnianie z pracodawcg zamierzajgcym zwolni¢ co najmniej 50 pracownikéw zakresu i form
pomocy dla zwalnianych pracownikow, w tym pracownikéw niepetnosprawnych, dotyczacych
w szczegolnosci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkolen; realizacja
i finansowanie dziatan ze strony Urzedu zgodnie z art. 70 ustawy.

Sporzadzanie i prowadzenie wykazu pracodawcow i oséb, ktére otrzymaty pomoc finansowg ze
srodkow pozostajgcych w dyspozyciji Urzedu.

Opracowywanie, koordynowanie i udziat w rozliczaniu programow aktywizacji oséb bezrobotnych,
wspoffinansowanych ze srodkow:

o funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

¢ innych zrédet (agencji, fundacji, stowarzyszeh itp.).

Prowadzenie monitoringu oraz sprawozdawczosci z zakresu realizacji instrumentow rynku pracy
finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON, funduszy strukturalnych UE (EFS) oraz pozyskanych
z innych zrodet.

Realizacja zadan zwigzanych z przepisami prawa dotyczgcymi warunkow dopuszczalnosci
i nadzorowania pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, w tym — w celu zapewnienia zgodnosci
udzielania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow - z warunkami jej dopuszczalnosci;
przygotowywanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;.

Podejmowanie dziatan w zakresie promocji i marketingu instrumentéw rynku pracy oferowanych
przez Urzad.

Opracowywanie i przeprowadzanie badan lokalnego rynku pracy oraz dokonywanie ocen na
potrzeby realizacji instrumentéw rynku pracy.

Opracowywanie i realizacja lokalnych projektéw promujgcych zatrudnienie i aktywizacje oséb
bezrobotnych.

Inicjowanie i realizacja samodzielnie lub we wspétpracy z innymi instytucjami rynku pracy,
projektow pilotazowych polegajgcych na wdrazaniu nowych metod, narzedzi i sposobéw pomocy
bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub pracodawcom w celu przygotowywania rozwigzan
o charakterze systemowym.

Kontrola wykonywania obowigzkdw wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych zawartych
Z upowaznienia Starosty w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.

Prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnosci stosowanych instrumentéw rynku pracy.
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21.

22.

23.

Opracowywanie - na potrzeby PRRP oraz organdéw zatrudnienia - analiz i sprawozdah oraz
dokonywanie ocen ze stosowania ustug iinstrumentéw rynku pracy oraz racjonalnosci
wykorzystania srodkéw na te cele.

Wspétpraca z pozostatymi komédrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw.

§24

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Ustug Rynku Pracy
w Sedziszowie Matopolskim nalezg - w zakresie obstugi klientéw zterenu Miasta Sedziszowa
Matopolskiego, Gminy Sedziszéw Matopolski oraz Gminy lwierzyce — zadania okreslone w § 21 ust 1
—3iust. 5-13 orazw § 23.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:

1.

Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, weryfikacja dokumentéw
sktadanych w celu rejestracji oraz ustalanie statusu i uprawnien osob zarejestrowanych.
Prowadzenie rejestrow o0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wprowadzenie danych
zawartych w kartach rejestracyjnych do bazy systemu informatycznego.

Biezgca aktualizacja danych zarejestrowanych oséb, w aktach oraz w systemie informatycznym.

Zawiadamianie organdw Strazy Granicznej lub wojewody wiasciwego ze wzgledu na miejsce

pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu osoby, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ,h” ustawy,

jako bezrobotnej.

Wyznaczanie bezrobotnemu pierwszego terminu obowigzkowego zgtoszenia sie do urzedu

w celu przyjecia propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy proponowanej przez

urzad lub w innym celu wynikajgcym z ustawy i okreslonym przez urzad, w tym potwierdzenia

gotowosci do podjecia pracy.

Przetwarzanie informacji dotyczgcych bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcéw

zamierzajgcych wykonywaé lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

w szczegolnosci z wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych i dokumentéw elektronicznych.

Obstuga informacyjna bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym:

a) udzielanie wyjasnien i informacji o ich podstawowych prawach i obowigzkach w zakresie
spraw prowadzonych przez Urzad, w tym o zasadach rejestracji, zasadach potwierdzania
gotowosci do podjecia pracy, przyznawania i wyptacania zasitkéw i innych $wiadczen z tytutu
bezrobocia,

b) wyznaczanie termindw i miejsc wyptaty Swiadczen,

c) udzielanie klientom informacji o realizowanych przez Urzgd zadaniach, $wiadczonych
ustugach i instrumentach rynku pracy wg ustalonych profilow pomocy,

Przygotowywanie decyzji administracyjnych o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna,

b) utracie statusu bezrobotnego,

c) utracie statusu poszukujgcego pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku aktywizacyjnego, stypendium stazowego i innych
finansowanych z FP $wiadczen nie wynikajgcych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen, o ktérych mowa w pkt d),

f) odroczeniu terminu spfaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci lub catosci nienaleznie
pobranych swiadczen, o ktérych mowa w pkt d),

Weryfikowanie poprawnosci naliczenia swiadczen naleznych osobom bezrobotnym.

Wydawanie zaswiadczen o:

a) statusie osdb bezrobotnych,

b) wysokosci pobieranych swiadczen,

¢) podleganiu ubezpieczeniu zdrowotnemu,

d) dla celéw emerytalno — rentowych, w tym dla osob, ktore pobieraty zasitki i Swiadczenia
przedemerytalne,

e) celem naliczenia kapitatu poczatkowego w ZUS — Rp-7,

f) innych — na wniosek klientow.
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11. Udzielanie pomocy osobom podlegajgcym ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow, z ktérymi
stosunek pracy lub stosunek stuzbowy zostat rozwigzany z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy i
ktére nie sg uprawnione do zasitku poprzez pokrycie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
rolnikbw w okresie pierwszych czterech kwartatéw po rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego.

12. Realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a — c ustawy, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych.

13. Realizacja zadan - z zakresu ewidencji, informacji i $wiadczen - wynikajgcych z prawa
swobodnego przeptywu pracownikow miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit.
a - Cc ustawy.

14. Obstuga oséb uprawnionych do swiadczenia przedemerytalnego.

15. Wykonywanie zadan zwigzanych =z realizacjg przepisow o ubezpieczeniu spotecznym
i zdrowotnym.

16. Wspodipraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi, polegajaca
w szczegolnosci na wydawaniu zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie statusu bezrobotnego
przez osoby ubiegajgce sie o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarcze;.

17. Wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia.

18. Wspodipraca z organami rentowymi, wymiaru sprawiedliwosci, policji i osrodkami pomocy
spotecznej.

19. Archiwizowanie akt osobowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy zarejestrowanych
w Urzedzie.

20. Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wynikajacym z realizacji
zadan, o ktérych mowa w pkt 1 - 20.

§ 26

Do zakresu zadan realizowanych przez Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Ewidencji i Swiadczen
w Sedziszowie Matopolskim nalezg zadania okreslone w § 25 pkt 1 — 7, pkt 8 lit. a) — c), pkt 10 lit. a)
— ¢) oraz f), pkt 14. i pkt 15. w zakresie obstugi klientéw z terenu Miasta Sedziszowa Matopolskiego,
Gminy Sedziszéw Matopolski oraz Gminy lwierzyce.

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Finansowo - Ksieggowego nalezy obstuga finansowa
oraz prowadzenie rachunkowosci budzetowej Funduszu Pracy, PFRON, Funduszy Pomocowych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a szczegdlnosci:

1. Kontrola:

o formalna i rachunkowa dowoddéw ksiegowych dotyczgcych dokonywanych przez Urzad
operacji finansowych;

o wszelkich dziatann z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu i przestrzegania zasad rozliczen pienieznych;

o wydatkowania kwot do wysokosci przyznanych Iub ustalonych limitbw - zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

e prowadzonych w Urzedzie prac inwentaryzacyjnych.

2. Rozliczanie i ewidencjonowanie wszelkich operacji finansowych i gospodarczych oraz obstuga
rachunkow z kontrahentami.

3. Sporzadzanie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych, wynikajgcych ze stosunku pracy
oraz z tytutu umow cywilnoprawnych.

4. Wydawanie zaswiadczen dla pracownikdw o wysokosci wynagrodzen, dla celéow emerytalnych
i rentowych oraz celem naliczania przez ZUS kapitatu poczatkowego

5. Przygotowywanie i rozliczanie wyptat swiadczen i wszelkich zobowigzan z Funduszu Pracy
i PFRON oraz prowadzenie rejestru niepodjetych swiadczen.

6. Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw, oséb zatrudnionych
w ramach umow cywilnoprawnych oraz os6b bezrobotnych — obstuga programu PLATNIK
(sporzadzanie  deklaracji  rozliczeniowych,  korygujgcych,  obowigzujgcych  raportéw
przekazywanych do ZUS oraz dla zatrudnionych i osdb bezrobotnych — z uwzglednieniem
przekazu elektronicznego do ZUS).
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10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych pracownikéw, osdb
zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych i os6b bezrobotnych.

Obstuga programu bankowego, w szczegolnosci przygotowywanie przelewdw i ich elektroniczna
wysytka.

Obstuga kasowa Urzedu, zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych i sporzgdzanie
wymaganych dokumentéw w tym zakresie.

Planowanie, pozyskiwanie i wydatkowanie srodkéw pienieznych.

Sporzadzanie w obowigzujgcych terminach wymaganej sprawozdawczosci.

Sporzgdzanie wnioskéw o ptatno$¢ i dokonywanie wymaganych rozliczen $srodkéw z Funduszy
Pomocowych.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej mienia ruchomego Urzedu.

Rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych i finansowych.

Windykacja wszelkich wierzytelno$ci, w tym nienaleznie pobranych $wiadczen i pomocy
z Funduszu Pracy oraz PFRON (monitorowanie spfat, naliczanie odsetek, rozliczanie ostateczne.
Wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowania ww. zadan.

§ 28

Do zakresu dziatan podstawowych Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy:

1.

pwn

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.

25.

Opracowanie projektéw regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych (zarzadzen, procedur,
polecen i instrukcji) dotyczgcych dziatalnosci Urzedu oraz projektéw zmian do tych aktéw — przy
wspotpracy z kierownikami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w zakresie dotyczgcym
dziatania tych komorek.

Wdrazanie, ewidencjonowanie i kontrola przestrzegania regulacji, o ktérych mowa w pkt 1.
Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
Prowadzenie zbioru przepisow prawa dotyczacych wiasciwosci Urzedu - przekazywanie
komdrkom organizacyjnym Urzedu zmian w przepisach prawa.

Przygotowywanie projektéw porozumien (umow cywilnoprawnych) zawieranych z organami
administracji rzgdowej i organami jednostek samorzgdu terytorialnego w sprawach zwigzanych
z realizacjg zadahn wykonywanych przez Urzad.

Prowadzenie ewidencji umow, ktérych Urzad jest strona.

Prowadzenie zbioru uchwat Rady, Zarzadu Powiatu, ktérych wykonanie powierzono
Dyrektorowi.

Obstuga organizacyjna, techniczna i kancelaryjna PRRP — gromadzenie i przechowywanie
dokumentac;ji dziatalnosci PRRP.

Prowadzenie ewidencji udzielonych przez Staroste i Dyrektora upowaznieth do zatatwiania spraw.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Obstuga sekretariatu Urzedu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw — gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji
dotyczacej skarg i wnioskéw.

Koordynowanie planowania i realizacji kontroli wewnetrznej — gromadzenie i przechowywanie
dokumentaciji kontroli wewnetrznej.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, gromadzenie i przechowywanie akt osobowych
pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy (prowadzenie ewidencji i rozliczanie wyj$¢ stuzbowych i prywatnych).
Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
Organizacja szkolen pracownikéw Urzedu, koordynowanie planowania ksztatcenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow.

Organizacja szkolen bezrobotnych w zakresie postepowania dotyczgcego zawierania umow
z instytucjami szkoleniowymi,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy, praktyk zawodowych i przygotowania
zawodowego w Urzedzie.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz analiz i informacji
w zakresie spraw pracowniczych.

Obstuga komisji dyscyplinarne;.
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26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.
40.

41.
42.

43.
44,

45.
46.

47.
48.

Opracowywanie, wdrazanie, nadzér i kontrola nad stosowaniem Jednolitego Rzeczowego

Wykazu Akt w Urzedzie.

Planowanie zakupéw finansowanych z budzetu Urzedu i FP w ramach ,innych fakultatywnych

zadan”.

Monitorowanie i kontrola merytoryczna ww. zakupéw.

Planowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamdwien publicznych.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji przez Urzad zamodwienh

publicznych - prowadzenie procedur zamoéwien publicznych.

Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego w Urzedzie,

ustalanie parametrow i standardéw sprzetu komputerowego oraz oprogramowania adekwatnie do

zadan wykonywanych w Urzedzie, wg obowigzujgcych przepiséw prawa.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania informatycznego, opracowywanie planéw

w zakresie zakupu sprzetu oraz w zakresie wdrazania systemdw informatycznych.

Wdrazanie nowych systeméw informatycznych.

Administrowanie infrastrukturg techniczng i komputerowg, w tym:

e utrzymywanie infrastruktury informatycznej w gotowosci do pracy,

e ocena przydatnosci sprzetu komputerowego i oprogramowania,

e zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystania urzadzen technicznych, sprzetu
komputerowego i sieci komputerowej,

e konfiguracja sprzetu i sieci komputerowej zgodnie z przyjeta politykg bezpieczenstwa

e realizacja zadan z zakresu usuwania awarii infrastruktury technicznej i komputerowej.

Administrowanie bazg danych Urzedu, archiwizacja baz danych.

Tworzenie bazy danych statystycznych, sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

redagowanie raportéw i analiz dotyczgcych rynku pracy w oparciu o materialy przygotowane

przez wtasciwe komérki organizacyjne Urzedu.

Zarzgdzanie strong internetowg Urzedu - obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji wlasnej; archiwizacja dokumentéw

Urzedu i prowadzenie Sktadnicy Akt.

Prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania.

Administrowanie majgtkiem Urzedu oraz nieruchomosciami pozostajgcymi w trwatym zarzadzie

Urzedu oraz pozostajgcymi w dyspozycji Urzedu na podstawie zawartych porozumien i umow,

wtym m. in.: ewidencjonowanie Srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych, prowadzenie ewidenc;ji ilosciowej majgtku ruchomego.

Koordynowanie zadan dotyczacych ochrony obiektéw Urzedu.

Utrzymanie warunkéw BHP oraz czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu

budynku Urzedu i jego otoczenia.

Wyposazenie pracownikéw w srodki techniczne i biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontéw i prac konserwatorskich w siedzibie

Urzedu.

Obstuga transportowa Urzedu.

Zabezpieczenie mienia Urzedu przed pozarem, kradziezg i innego rodzaju utratg oraz kontrola

przestrzegania przez pracownikéw zasad BHP i przepiséw p.pozarowych.

Gospodarka pieczeciami i tablicami urzedowymi.

Wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji ww. zadan.

§ 29

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Organizacyjno -
Administracyjnych w Sedziszowie Matopolskim nalezg zadania okreslone w § 28 ust. 11, ust. 17 oraz
ust. 41 — 48, w odniesieniu do stanowisk pracy usytuowanych poza siedzibg gtéwng Urzedu.

§ 30

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia
06 lipca 1982r. o radcach prawnych (t. j. Dz. U. z 2014r., poz.637 ze zm.), a w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

Prowadzenie spraw na podstawie petnomocnictwa Dyrektora lub Zarzgdu Powiatu przed
organami wymiaru sprawiedliwosci.

Obstuga prawna Urzedu, interpretacja przepiséw prawa stosowanych w Urzedzie.

Udzielanie wyjasnien dotyczgcych stanu prawnego w zakresie spraw prowadzonych przez Urzad.
Dochodzenie naleznosci z tytutu zawartych umoéw cywilnoprawnych przed organami sgdowymi
i egzekucyjnymi.

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Urzedu i wspétdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.
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6. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym — przygotowywanych przez Urzad -
projektow aktéw prawa, umoéw i porozumien.

7. Nadzér prawny nad postepowaniami w sprawie udzielania zamowienh publicznych.

8. Udziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

9. Wydawanie opinii prawnych.

Wspdtpraca z pracownikami Urzedu w zakresie uzgadniania jednolitego stosowania przepiséw prawa.

§31

Do =zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska Pracy Administratora

Bezpieczenstwa Informaciji nalezy:

1. Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych.

2. Sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem stosownych $rodkoéw fizycznych, a takze organizacyjnych
i technicznych — w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych.

3. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym takze nad

prowadzeniem ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych.

Koordynowanie wewnetrznych audytow przestrzegania przepiséw ochrony danych osobowych.

Nadzér nad udostepnianiem danych osobowych innym podmiotom.

Przygotowywanie wnioskow zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbiorow danych,

przygotowywanie korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

7. Zatwierdzanie wzoréw dokumentow (stosowania odpowiednich klauzul) dotyczacych danych
osobowych.

8. Nadzér nad komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przestrzegania przepisow ochrony
danych osobowych.

9. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych
oraz $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych
osobowych.

10. Opracowanie sprawozdania dla administratora danych w zakresie zgodnos$ci przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

11. Planowanie i podejmowanie dziatan przywracajgcych stan zgodny z prawem w sytuacji
naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych.

12. Zapewnienie zapoznania sie przez osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych np. poprzez prowadzenie szkolen.

13. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

14. Dokonywanie, na wniosek Generalnego Inspektora Danych Osobowych, sprawdzenia
przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz przekazywanie
Generalnemu Inspektorowi, za posrednictwem administratora danych, sprawozdania
z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych.
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§ 32

Do zakresu zadah podstawowych Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora BHP nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Sktadanie Dyrektorowi Urzedu wnioskéw dotyczacych wymagan BHP oraz wnioskéw
dotyczacych zachowania wymogéw ergonomii ha stanowiskach pracy.

3. Informowanie Dyrektora Urzedu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
dotyczacymi usuniecia tych zagrozen.

4. Przedktadanie Dyrektorowi Urzedu okresowych analiz stanu bezpieczehstwa i higieny pracy

zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy.

5. Przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu BHP, w tym instruktazu ogdlnego,
instruktazu stanowiskowego oraz szkolen okresowych.
6. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych

dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych
pracownikami, w zakresie BHP.

7. Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdblnych stanowiskach pracy.
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Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe; kontrola realizacji tych wnioskéw.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie.

Rozdziat VII

TRYB PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG | WNIOSKOW

§ 33

Dyrektor przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki i srody w godzinach:
12%° do 15%, a interesantow we wtorki i czwartki w godz. 8% do 11%.

Zastepca Dyrektora przyjmuije interesantéw w poniedziatki, $rody i piatki w godzinach: 8% do 11%.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ klientdow w sprawach skarg i wnioskéw podana jest do
powszechnej wiadomosci w siedzibie Urzedu.

§34

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Wydziat Organizacyjno -

Administracyjny, ktory:

e ewidencjonuje skargi i wnioski w rejestrze "Ewidencja skarg i wnioskéw", ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

e przekazuje skargi i wnioski do radcy prawnego;

e przygotowuje propozycje odpowiedzi i czuwa nad terminowym jej przekazaniem sktadajgcemu
skarge lub wniosek.

Radca prawny dokonuje analizy skargi lub wniosku.

Jezeli skarga dotyczy dziatalnosci Urzedu, radca prawny przekazuje jg niezwtocznie Staroscie.

Propozycje dotyczgce rozpatrzenia skarg przekazanych Urzedowi do rozpatrzenia we wtasnym

zakresie oraz skarg na pracownikow Urzedu przygotowuje radca prawny.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za wszechstronne i terminowe

sporzgdzanie wyjasnien z zakresu rozpatrywanej skargi lub wniosku.

Rozdziat VIiI

ZASADY PODPISYWANIA KORESPONDENCJI, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 35

. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia podpisuje z upowaznienia Starosty

Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub inne osoby - zgodnie z zakresem upowaznien.

. Dokumenty stanowigce zrédio powstawania stosunkéw prawnych z zakresu zobowigzan

finansowanych ze $rodkéw:

e budzetu Urzedu okreslonego planem finansowym podpisuje — na mocy pisemnego
upowaznienia Zarzgdu Powiatu - Dyrektor Urzedu lub — pod nieobecnos¢ Dyrektora Urzedu —
osoba upowazniona. W przypadku, gdy powstaje zobowigzanie majgtkowe, konieczna jest
kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego.

e FP i PFRON - podpisuje — na mocy pisemnego upowaznienia udzielonego przez Staroste -
Dyrektor Urzedu lub osoba wskazana przez Dyrektora Urzedu;

e Funduszy unijnych — podpisuje osoba upowazniona na mocy uchwaty Zarzgdu Powiatu;

e ZFSS — podpisuje Dyrektor Urzedu jako pracodawca lub — pod nieobecnosé Dyrektora Urzedu
— pracownik Urzedu upowazniony w formie pisemnej przez Dyrektora Urzedu.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub

wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuija:

o Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci;
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1.

2.

a.

b.

o Gtéwny Ksiegowy lub inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg
odrebng instrukcja.

§ 36
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) zarzadzenia i inne akty prawa wewnetrznego (np. regulaminy, instrukcje itp.);
2) odpowiedzi na skargi i wnioski;
3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;
4) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu,
5) inne pisma dotyczagce spraw indywidualnych zastrzezonych przez Dyrektora do swojego
podpisu;
6) korespondencja kierowana do:
» parlamentarzystow,
» organow samorzadu terytorialnego,
» Wojewody Podkarpackiego,
» organdw, organizacji i instytucji zajmujgcych sie problematykg zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu,
W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w pkt 1 ppkt 2) i 6) podpisuje Zastepca
Dyrektora.
Dyrektor moze w $cisle okreslonych sprawach, upowazni¢ pracownika do podpisywania w jego
imieniu pism i dokumentéw na podstawie indywidualnego (imiennego) upowaznienia.

§ 37

Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy:

podpisujg w imieniu Starosty decyzje (rozstrzygniecia administracyjne) i inne pisma
zatatwiajgce na podstawie indywidualnych (imiennych) upowaznien udzielonych w tym
zakresie przez Staroste,

aprobujg wnioski dotyczace urlopéw pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych
i wyznaczajg zastepstwo,

podpisujg pisma zafatwiajgce sprawy na podstawie indywidualnych (imiennych) upowaznien
udzielonych w tym zakresie przez Dyrektora.

Kierownicy wydziatow:
aprobujag (parafujg) pisma wychodzgce z podlegtych komdérek organizacyjnych w sprawach
zastrzezonych do podpisu Dyrektora,
podpisujg w imieniu Starosty decyzje (rozstrzygniecia administracyjne) i inne pisma
zatatwiajgce na podstawie indywidualnych (imiennych) upowaznien udzielonych w tym
zakresie przez Staroste,
aprobujg wnioski dotyczace urlopéw pracownikdw podlegtych komdrek organizacyjnych
i wyznaczajg zastepstwo,
podpisujg pisma zatatwiajgce sprawy na podstawie indywidualnych (imiennych) upowaznien
udzielonych w tym zakresie przez Dyrektora.

§ 38

1. Pracownicy podpisujg w imieniu Starosty decyzje administracyjne i inne pisma zatatwiajgce sprawy
jedynie na podstawie indywidualnych (imiennych) upowaznien udzielonych w tym zakresie przez
Staroste.

Pracownicy podpisujg pisma zatatwiajgce sprawy jedynie na podstawie indywidualnych
(imiennych) upowaznien udzielonych w tym zakresie przez Dyrektora.

Pracownicy opracowujgcy pisma (np. informacje o sposobie zatatwienia sprawy) i decyzje
administracyjne, ktoérzy nie posiadajg stosownego upowaznienia Starosty lub Dyrektora do
zatatwienia sprawy w ich imieniu, parafujg kopie przygotowanego pisma lub decyzji swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony, po czym przekazujg wtasciwemu
pracownikowi do aprobaty i podpisu.
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4. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja Kancelaryjna.
§ 39

Sposoéb zatatwiania spraw w Urzedzie, obieg dokumentéw miedzy komdrkami organizacyjnymi, tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz zasady archiwizowania akt okre$laja:

e Instrukcja Kancelaryjna,

e Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,

e Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwdéw zaktadowych i sktadnic akt.

Rozdziat IX

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 40

1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie przebiega zgodnie z postanowieniami i zasadami zawartymi
w Regulaminie kontroli wewnetrzne;.

2. Zadania z zakresu kontroli zarzadczej sg realizowane przez wszystkich pracownikéw Urzedu,
zgodnie z uregulowaniami zawartymi w odrebnych zarzgdzeniach Dyrektora.

3. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wiasciwe przygotowanie
i przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

4. Biezacy nadzér merytoryczny jest sprawowany przez kierownikdw komorek organizacyjnych
w trakcie realizacji zadan, niezaleznie od kontroli planowanych i okreslonych w regulaminie,
0 ktorym mowa w pkt 1.

Rozdziat X

ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§41

Czas pracy Urzedu, porzgdek wewnetrzny i rozkitad czasu pracy oraz zwigzane z tym obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikdw Urzedu okresla regulamin pracy ustalony zarzadzeniem
Dyrektora Urzedu.

Rozdziat XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§42
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
2. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu na
mocy odrebnej uchwaty.
3. Zarzadzenia i inne akty prawa wewnetrznego wydane przez Dyrektora na podstawie

dotychczasowego regulaminu organizacyjnego zachowujg swojg moc do czasu wydania
nowych przepiséw.

4, Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ wprowadzone w trybie wilasciwym do jego
uchwalenia.

ZALACZNIKI :

Zatgcznik nr 1 - Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach.
Zatgcznik nr 2 — Ewidencja skarg i wnioskow.
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