ZARZAD POWIATU
w Legionowie
. ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 11
05-112 Legionowo
e 58

WK 0045, %6, 201K
UCHWALA NR .....)\.../2025
ZARZADU POWIATU W LEGIONOWIE
z dnia 1 lipca 2025 r.

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Legionowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107, z po6zn. zm.») Zarzad Powiatu w Legionowie
uchwala, co nastepuje:

§1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
stanowigcy Zatacznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2.

Traci moc Uchwata Nr 132/2014 Zarzadu Powiatu w Legionowie z dnia 22 lipca
2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.

§ 3.

Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem Uchwaly sprawuje Starosta Legionowski.

§ 5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Legionowie:

Starosta Roman Smogorzewski
Wicestarosta Kenrad Michalski

Czlonek Zarzadu Marcin Fabisiak

Cztonek Zarzadu Sylwia Krzyzanowska-Grabiec
Cztonek Zarzadu Artur Stankiewicz

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1907.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1.
Regulamin Crganizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie okreéla organizacje i zasady
funkcjonowania Powlatowego Urzedu Pracy w Legionowie, a w szczegélnosci zasady kierowania
Powiatowym Urzedem Pracy w Legionowie, strukture organizacyjng oraz zakresy spraw zatatwianych
przez komdrki organizacyjne wchodzace w jego skiad.
§2.
| 1. Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie realizuje dziatania statutowe, w szczegdlnosci na
| podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2) Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj.
3) Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym.
4)  Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
| 6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
| 0s6b niepetnosprawnych.
7) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej.
8) Ustawy zdnia 11 paidziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwiagzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy.
9) Ustawy z dnia 01 paZdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego
1) Ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.
11) Ustawy z dnia 06 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
12) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego.
13) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.
14) Ustawa z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych,
15) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
16) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o Swiadczeniach przedemerytalnych.
17) Ustawy z dnia 09 listopada 2000 r. o repatriacji.
18} Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
19) Ustawa z dnia 02 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.
20) Ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 o systemie ubezpieczen spotecznych.
21) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkdw publicznych.,
§ 3.
1. llekrof w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumied Staroste Legionowskiego.
2) Powiecie — nalezy przez to rozumiec Powiat Legionowski.
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,
4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.
5} Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Legionowie.
6) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Legionowie.
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7) Ustawie — nalezy przez torozumieé ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

8) Komdrce organizacyjne] — naleiy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
urzedu realizujgcy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie tj. Referat, Zespot lub
samodzielne stanowisko.

9) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierujgcego referatem.

10) Kierowniku zespotu ~ nalezy przez to rozumieé kierujacego zespotem;

11) Zastepcy kierownika referatu — nalezy przez to rozumieé zastepce kierownika kierujgcego
referatem.

12) Koordynatorze zespotu - nalezy przez to rozumieé koordynujacego praca zespotu;

13) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowig;

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

15) EFS PLUS — naleiy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus {(EFS PLUS)
tj. gtéwne narzedzie finansowe Unii Europejskiej, wspierajace zatrudnienie w panstwach
cztonkowskich oraz promujgce spdjnosé gospodarczg i spofeczng;

16) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Padstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych.

§4.

1. Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie, zwany dalej ,Urzedem” wchodzi w sktad powiatowe;j
administracji zespolonej i wykonuje zadania wlasne samorzadu na obszarze Powiatu
Legionowskiego. Jest powiatowg jednostkg organizacyjng sektora finansow publicznych
nieposiadajacg osobowosci prawnej, dziatajacg na podstawie Statutu, Zarzgdzen Dyrektora
oraz niniejszego Regulaminu.

2. Siedziba Urzedu znajduje sie przy ul. gen. W. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo.

3. Urzad dziata w granicach administracyjnych Powiatu Legionowskiego i obejmuje zakresem
wiasciwosci terytorialnej miasto Legionowo, miasto i gmine Serock, gmine Wieliszew, gmine
Nieporet oraz gmine Jabtonna.

4. Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Starosta.

§5.

Przy realizacji zadai Urzad wspdipracuje z innymi instytucjami i partnerami rynku pracy,
w szezegblnosci z  publicznymi  stuzbami  zatrudnienia, organami administracji rzgdowej
i samorzadowe], Powiatowymi Radami Rynku Pracy, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu
spotecznego, organizacjami pracodawcéw | pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami systemu
oswiaty, uczelniami, podmiotami ekonomii spotecznej, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
aktywnoscig zawodowg, wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy.

Kierownictwo PUP
§6.

1. Dyrektor Urzedu kieruje catoksztattem dziatalnosci Urzedu, zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa, i ponosi petng odpowiedzialno$¢ przed Starostg Legionowskim.

2. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy wsparciu Zastepcy Dyrektora Urzedu,
Gtownego Ksiegowego oraz kierownikdw komorek organizacyjnych.

3. Dyrektora Urzedu powoluje i odwoluje Starosta Llegionowski w trybie okredlonym
obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Dyrektor Urzedu oraz jego Zastepca reprezentujg Urzad na zewnatrz.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora Urzedu jego obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora
Urzgdu. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania | kompetencje Dyrektora, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych wytgcznie dla Dyrektora Urzedu na mocy odrebnych przepiséw lub
udzielonych petnomocnictw i upowainien.

6. Dyrektor Urzedu | Zastepca Dyrektora Urzedu dziatajg na podstawie oraz w granicach
petnomocnictw i upowazinien udzielonych przez Staroste Legionowskiego.
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Zastepca Dyrektora wykonuje zadania i posiada kompetencje Dyrektora, w zakresie zawierania
umow dotyczacych form pomocy realizowanych na podstawie Ustawy w ramach srodkéw FP,
EFS PLUS, PFRON.
W przypadku rownoczesnej nieobecnodci Dyrektora Urzedu i jego Zastepcy, obowigzki
Dyrektora przejmuje Glowny Ksiegowy lub Inny kierownlk komérki organizacyjnej
upowazniony przez Dyrektora. '
Zastepca Dyrektora Urzedu, Gtéwny Ksiggowy, kierownicy komérek organizacyjnych, ich
zastepcy, koordynatorzy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach ponosza petng
odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan, w tym za nadzorowanie, koordynowanie
i organizacje pracy oraz sprawne kierowanie lub koordynowanie zespofem pracownikdw,

§7.
Starosta Legionowski wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Urzedu.
Dyrektor PUP wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Zastepcy Dyrektora Urzedu
oraz pozostatych pracownikéw Urzedu.

§8.
Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie uniwersalnymi zasadami
etyki, praworzadnosci i troski o dobro klientow. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkdéw, z poszanowaniem prawa obywateli do informacji, zapewniajac w granicach
prawa przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych postepowan.
Pracownicy Urzedu nie wykonuja zaje€, ktdre koliduja z ocbowigzkami stuzbowymi.

ROZDZIAL I
Komérki organizacyjne PUP
59.
Dyrektor Urzedu tworzy, rozwigzuje i przeksztatca komdrki organizacyjne w oparciu o potrzeby
wynikajgce z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe,
W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komarki organizacyjne:
1) Referaty,
2} Zespoty, jako wieloosobowe stanowiska pracy,
3) Samodzielne stanowiska pracy.
Liczba referatéw, zespotdow i samodzielnych stanowisk pracy ustalana jest przez Dyrektora
Urzedu,.
W célu wiasciwej realizacji okreslonych zadan Dyrektor Urzedu moze powotywac i odwolywac
w drodze Zarzadzenia referaty, zespoty, stale lub doraZne komisje zadaniowe oraz samodzielne
stanowiska pracy. :
Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnod¢ za realizacje zadan przed
bezposrednim przetozonym, zgodnie z zasadami podlegtosci stuzbowej.
§10.
Referat stanowi podstawowg komédrke organizacyjna odpowiedzialng za kompleksowe
prowadzenie okreslonej problematyki lub realizacje kilku pokrewnych zagadnien, ktérych
taczenie w ramach jednej komarki organizacyjnej zapewnia efektywne zarzadzanie.
Referatem kieruje kierownik referatu.
W okresie nieobecnosci kierownika referatu jego obowigzki przejmuje zastepca kierownika
referatu lub wyznaczony pracownik.
§11.
Zespot moze by¢ tworzony jako grupa wybranych pracownikdw Urzedu powotana do realizacji
konkretnego zadania lub jako stata jednostka wspierajgca dziatalnos¢ Urzedu.
Dyrektor Urzedu uprawniony jest do wyznaczenia kierownika zespotu lub koordynatora
odpowiedzialnego za prace Zespotu.
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§12.

1. Samodzielne stanowisko pracy stanowi najmniejszg jednostke organizacyjng, powotywang gdy
wymaga tego organizacyjne wyodrebnienie okredlonej problematyki, a zakres zadan nie
uzasadnia utworzenia wiekszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze funkcjonowaé w strukturze referatu lub jako odrebna
komorka organizacyjna.

§13.
Realizacja zadan zwigzanych z funkcjg Inspektora Ochrony Danych, obstugg prawng, sprawami
z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy moze by¢ powierzona podmiotom zewngtrznym na
podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych, lub wykwalifikowanym pracownikom Urzedu.
§14.
W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wychodza:
1. Dyrektor (D),
Zastepca Dyrektora (ZD),
Referat ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr (RO),
Referat Finansowo-Ksiegowy (RFK),
Referat Posérednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (RPP),
Referat Rynku Pracy, Programdw i Promaocji {RRP),
Referat Ewidenciji, Swiadczer i Statystyki (RE),
Zespot ds. Szkoleri | Rozwoju Zawodowego (Z5),
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli (SK).
Samodzielne Stanowisko ds. Zatrudnienia Cudzoziemcdw (SC),
. Radca Prawny (RP).

e Sl

=
= 0o

§ 15.
1. Dyrektorowi PUP podlegajg bezposrednio nastgpujgce komdrki organizacyjne:
1) Referat ds. Organizacyinych, Administracyjnych i Kadr,
2) Referat Finansowo-Ksiegowy,
3) Samodzielne Stanowisko ds. Zatrudnienia Cudzoziemcow,
4) Radca Prawny.
2. Zastepcy Dyrektora PUP podlegajg bezposrednio nastepujgce komarki organizacyjne:
" 1) Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
2) Zespdtds. Szkolen i Rozwoju Zawodowego,
3) Referat Rynku Pracy, Programow i Promocji,
4) Referat Ewidencji, Swiadczed i Statystyki,
5) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.
3. Gtowny Ksiggowy nadzoruje prace Referatu Finansowo — Ksiegowego, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.
4. Szczegblows strukture organizacying Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

ROZDZIAL I
Zakres zadan | kompetencji Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Glownego Ksiggowego
§ 16.
Dyrektor Urzedu
1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy, w szczegdlnosci:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania Urzedu.

2) Kierowanie hiezgcymi sprawami Urzedu.

3) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

4) Nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Ustawie, z uwzglednieniem przepiséw
wykonawczych.

5) Wykonywanie zadarn na podstawie upowainierl i petnomacnictw udzielonych przez
Staroste.
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6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23}

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

35)
36)

37)

Rozstrzyganie spraw z zakresu dzialania Urzedu.

Pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi, w tym z budzetu
samorzadu, funduszy celowych, srodkdw europejskich oraz srodkdw .Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS).

Gospodarowanie mieniem Urzedu.

Przestrzeganle dyscypliny finanséw publicznych.

Sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
Urzedu, w granicach posiadanych upowaznien.

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, petnomocnictw | upowaznien oraz polecen
stuzbowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym, w granicach posiadanych upowaznien.

Realizowanie polityki kadrowe] Urzedu,

Okreslanie zakresdw cbowigzkdw oraz dokonywanie okresowych ocen kierownikow
podlegtych komodrek organizacyjnych, w tym kierownikéw zespotéw zadaniowych oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Dokonywanie okresowej oceny pracownikdw, '

Wykonywanie obowigzkéw administratora danych osobowych.

Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora Urzedu.

Powotywanie i odwotywanle statych i doraznych zespotéw oraz komisji zadaniowych.
Zatwierdzanie regulamindw i procedur obowigzujacych w Urzedzie.

Koordynowanie i nadzorowanie prawidtowego przebiegu procedur odwotawczych od
decyzji i postanowien wydawanych przez Urzad.

Koordynowanie i nadzorowanie przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow.
Koordynowanie pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, na realizacje zadan Urzedu.
Koordynowanie zadan zwigzanych z obstugg informatyczng Urzedu.

Koordynowanie i nadzorowanie zadan wyznaczonych przez Staroste Legionowskiego.,
Sktadanie oswiadczern woli na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste,
w zakresie dotyczgcym dziatalnodcl Urzedu.

Zawieranie umow wynlkajacych z zakresu dziataniz Urzedu, w ramach udzielonych
pefnomocnictw.

Planowanie, nadzorowanie i realizowanie polityki informacyjnej w zakresie zadan
statutowych Urzedu.

Promowanie ustug Urzedu oraz dbatoéé o jego rozwdj.

Dbanie o rozwdj zawodowy pracownikdw, w szczegdlnosci umoiliwianie kierownikom
i pracownikom udziatu w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych oraz innych
formach ksztatcenia ustawicznego.

Wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy (PRRP), Oérodkami Pomocy Spotecznej
(OPS) i Innymi partnerami rynku pracy.

Nadzorowanie kontroli beneficjentdw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
w zakresie prawidiowosci realizacji umdw cywilnoprawnych.

Nadzorowanie egzekucji sadowych i administracyjnych naleznosci panstwowych
i samorzadowych.

Nadzorowanie realizacji zadari okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych.

Sprawowante nadzoru nad realizacjg zadarn z zakresu zamowier publicznych Urzedu.
Inicjowanie oraz nadzorowanie nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego.

Sprawowanie nadzoru nad planowaniem, opracowywaniem i realizacja projektow
finansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych funduszy.
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38) Opracowywanie i przedktadanie Zarzadowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
do zatwierdzenia.

Zastepca Dyrektora Urzedu ]
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie, organizowanie oraz wytyczanie kierunkéw dziatania podleglych piondw
z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadcze].

2} Koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadarh w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu.

3) Przedktadanie Dyrektorowi Urzedu uwag dotyczacych organizacji i jakosci pracy Urzedu.

4) Podejmowanie czynnosci administracyjnych, w tym zalatwianie spraw urzedowych,
zawieranie uméw, wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczeri zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego, dziatanie w ramach udzielonych upowaznien.

5) Wnioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawach doboru kadry kierowniczej
w podleglych kamérkach organizacyjnych.

6) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnegtrznej, w tym przekazywanej przez
kierownikow komorek organizacyjnych, w zakresie dziatalnosci nadzorowanych komérek
organizacyjnych, w ramach udzielonych upowaznien.

7) Realizowanie zadari okreslonych w Ustawie w zakresie aktywnoéci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepisdw
wykonawczych,

8) Realizowanie zadan okreélonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz w ustawie o zatrudnieniu socjalnym.

S) Inicjowanie i organizowanie dziatari zmierzajgcych do realizacji form pomocy | wspierania
zatrudnienia.

10) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan podleglych piondw i komérek
organizacyjnych, organizowanie i koordynowanie ich pracy.

11) Wspétpraca z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami organizacyinymi
i innymi partnerami rynku pracy, oraz nadzdér nad organizacja targdw i gield pracy
w celu pozyskiwania ofert pracy.

12) Nadzorowanie kontroli beneficjentdw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
w zakresie prawidlowosci realizacji uméw cywilnoprawnych.

13} Nadzorowanie egzekucji sadowych i administracyjnych naleinosci parstwowych
i samorzgdowych.

14) Nadzorowanie dziatari informacyjnych i promocyjnych dotyczacych form pomocy oraz
akceptowanie materiatéw opracowanych przez podlegte komarki organizacyjne.

15) Rozpatrywanie indywidualnych spraw w ramach posiadanych upowainien, zgodnie
z Kodeksem postepowania administracyjnego (KPA).

16) Opiniowanie projektéw wewngtrznych aktéw normatywnych, zarzadzer, regulaminéw
przed przedioieniem do akceptacji Dyrektora Urzedu w zakresie spraw podiegtych
komérek organizacyjnych.

17) Okredlanie zakreséw obowiazkdw oraz dokonywanie okresowych ocen kierownikow
podlegtych komdrek organizacyjnych, w tym kierownikdéw zespotdw zadaniowych
oraz pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

18) Uczestnictwo w pracach komisji rekrutacyjnych na stanowiska urzednicze.

19) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy podlegtymi komdérkami organizacyjnymi.

20) Opiniowanie i przygotowywanie propozycji wnioskéw do Dyrektora Urzedu dotyczacych
awansow zawodowych, zmian stanowisk, przyznawania nagrdd i stosowania kar wobec
pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych.

21) Wykonywanie zadan, kompetencji Dyrektora Urzedu w czasie jego nieobecnosci zgodnie,
z posiadanymi upowaznieniami.
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Gléwny Ksiegowy
3. Obowigzki i uprawnienia Giéwnego Ksiegowegc Urzedu okredla ustawa o finansach
publicznych. Do zakresu odpowiedzialnosci Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1} Prowadzenie rachunkowasci Urzedu.

2) Sporzadzenie plandw finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw Urzedu.

3) Wrykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

4) Sporzadzanie sprawozdar finansowych. ‘

5) Nadzorowanie dyscypliny finansow publicznych.

6) Nadzorowanie kontroli beneficjentdw pemocy w zakresie uméw cywilnoprawnych.

7) Nadzorowanie realizacji egzekucji administracyjnych’ i sadowych naleinoéci
panstwowych i samorzgdowych.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

9) Obstuga projektdw unijnych w zakresie ksiegowym, w tym przygotowywanie
whioskéw o ptatnosé,

10) Monitorowanie realizacjl planu finansowego Urzedu i Funduszu Pracy.

11) Dokonywanie dyspozycjl $rodkami pienfeinymi zgodnie z zasadami terminowosci,
celowosci, oszczednosci | efektywnodcl wydatkowania srodkow publicznych.

12) Przekazywanie Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Warszawie comiesiecznych

. informacji o stanie wykorzystania srodkdéw finansowych z Funduszu Pracy w ramach
monitoringu finansowego.

13) Nadzorowanie prawidtowosci uméw zawieranych przez Dyrektora Urzedu pod
wzgledem finansowym.

14) Zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentdw ksiggowych.

15) Nadzorowanie pracy Referatu Finansowo-Ksiegowego.

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych

§17.

Do podstaWowych zadan), obowigzkdw i uprawnien wspdlnych dla pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, naleiy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komarki organizacyjnej.

Zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadai wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw oraz niniejszego Regulaminu przez podlegte komdrki
organizacyjne.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komdrek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora.
Szczegdlowe zaznajamianie pracowntkdw z zadaniami komérek organizacyjnych, zakresem
wspoipracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa,
a takze przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych.

Dbatoé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdw, a w szczegdlnosei umoiliwienie im
uczestnictwa w szkolenfach, seminariach, studiach podyplomowych i innych formach
ksztatcenia ustawicznego.

Udzielanie pomocy pracownikom podiegte] komérki organizacyjnej w realizacji
powierzonych zadan,

Wykonywanie kontroli pracy podlegtej komdrki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.

Przygotowywanie projektéw dokumentacji, wzorow wnioskdw, umodw oraz wewnetrznych
aktéw prawnych stosowanych w Urzedzie, w tym m.in. regulamindw, procedur,
wytycznych.
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9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
} 22)
23)
\ 24
| 25)

26)
' 27)

28)
| 29)

30)

31)

32)
33)

Udzielanie pomocy podleglym pracownikom w opracowywaniu projektow dokumentacji,
o ktdérej mowa w pkt 8 i wytycznych do realizacji zadari stalych.

Podpisywanie korespondencji wewnetrzne] i zewnetrznej w ramach udzielonych
upowaznien.

Dokenywanie okresowych ocen pracownikdw.

Opracowywanie opis6w stanowisk pracy podlegtych komérek organizacyjnych.

Ustalanie i biezgce aktualizowanie szczegdtowych zakresdw czynnosci dla podleglych
pracownikow.

Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
dodatkowych czynnosci i zadan niecbjetych ich zakresem obowigzkow. ,
Whyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecnosci pracownika.
Udzielanie wyjasnienr w sprawach skarg | wnioskow.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej.

Nadzor nad ochrong danych osobowych.

Koordynowanie dziatat w podleglej komdérce organizacyjnej zwigzanych z kontrola
zarzgdcza.

Wspdtpraca instytucjami i partnerami rynku pracy, w szczegdlnosci z publicznymi stuzbami
zatrudnienia, organami administracji rzadowej i samorzadowej, Powiatowymi Radami
Rynku Pracy, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego, organizacjami
pracodawcéw i pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami systemu oswiaty,
uczelniami, podmiotami ekonomii spotecznej, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
aktywnoscig zawodowa, wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy w zakresie zadan
realizowanych przez podlegtg komorke organizacyjna.

Realizacia postanowieri wynikajacych 2z zarzadzen i dyspozycji Dyrektora Urzedu oraz
zapoznawanie z ich treécig podleglych pracownikdw.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialdw informacyjnych z obszaru
dziatania podlegtej komdrki organizacyjnej.

Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym w podlegtej
komérce.

Przygotowywanie danych do projektow plandw finansowych Urzedu.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w nadzorowanej komaérce organizacyjnej.

Dbanie oraz egzekwowanie od podlegiych pracownikdéw wysokiego poziomu kultury
osobistej oraz obstugi klientow Urzedu. .
Egzekwowanie od podleglych pracownikdw sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych
zadan oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien | wskazowek.

Nadzor nad dyscypling pracy podleglych pracownikéw zgodnie z obowigzujacym
w Urzedzie Regulaminem Pracy.

Koordynowanie dziatarh w zakresie wdroienia nowoprzyjetych pracownikéw do pracy,
w tym przebiegu stuzby przygotowawczej.

Wspdtpraca z innymi kierownikami komérek crganizacyjnych Urzedu w celu terminowe;j
i prawidtowej realizacji powierzonych zadan, poprzez wymiane materialdw, informacji
i opinii niezbednych do wykonywania cbowiazkéw, a w przypadku realizacji zadania
wspolnego - merytoryczne opracowanie czesci zadania w zakresie nadzorowanej komaorki
organizacyjnej.

Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP
i PPOZ.

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.
Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez komodrke organizacyjng oraz
przekazywanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do urzedowej
sktadnicy akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.
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34) Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podleglej komdrki
organizacyjnej zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz w mediach spotecznosciowych.

35) Inicjowanie dziatari usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu.

36) Planowanie i organizowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych, z wykorzystaniem
systemu kontroli zarzgdczej.

Realizacie zadarn wspolnych nadzoruje 1 koordynuje kierownik Referatu ds. Organizacyjnych,
Administracyjnych i Kadr.

ROZDZIAL V
Podstawowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych PUP
§18.

Referat ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr

Kierowany przez Kierownika Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr. Zapewnia

sprawng organizacje i funkcjonowanie Urzedu, obstuge zadaniowg Dyrektora Urzedu i jego Zastepcy,

prowadzi sprawy kadrowe 1 szkoleniowe pracownikéw, prowadzi postepowania m.in. z zakresu skarg

i wnioskow. Koordynuje proces udzielania zaméwien publicznych Urzedu. Realizuje zadania dotyczace

prowadzenia Punktu Obstugi Klienta w siedzibie Urzedu. Realizuje zadania z zakresu administrowania

majgtkiem Urzedu oraz zaopatrzenia Urzedu i pracownikdw w niezbedne wyposazenie techniczne,
materiatowe | biurowe. Prowadzi nadzér nad Archiwum zaktadowym. Realizuje zadania z zakresu
obstugi informatycznej Urzedu.

Do podstawowego zakresu dziatanla Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr nalezy,

w szczegolnosci:

1) Opracowywanie projektow regulamindw, w tym Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz
| Regulaminu Wynagradzania, plandw, zarzadzen, procedur i innych aktéw wewnetrznych
| wydawanych przez Dyrektora Urzedu i Zastepce Dyrektora Urzedu, a takie prowadzenie
| ewidencji tych dokumentdw,
| 2) Staly monitering funkcjonowania Urzedu poprzez analizy, wnioski | propozycje usprawnien,
| wspotprace z Powiatem oraz innymi instytucjami, jednostkami organizacyjnymi i organami

Powiatu.

3} Projektowanie I nadzorowanie systemu obiegu informacji w Urzedzie.

4) Prowadzenie sekretariatu Urzedu, w szczegélnosci zarzgdzanie terminarzem Dyrektora
i Zastepcy Dyrektora oraz obstuga narad.

5) Prowadzenie rejestréw karespondencji przychodzacej i wychodzace;.

6) Obstuga kancelaryjna Urzedu, obejmujaca przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat
korespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

7} Prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskdw, w tym prowadzenie Rejestru Skarg
i Wnioskdw,

‘ 8) Aktualizowanie i nadzorowanie systemu kancelaryjno-archiwalnego, w tym stosowania
instrukeji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
{JRWA).

9) Prowadzenie skfadnicy akt.

10) Koordynowanie procesu przekazywania akt do sktadnicy akt.

11) Przyjmowanie prawidtowo opracowane] dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
z poszczegbinych komdrek organizacyjnych Urzedu do Urzedowej sktadnicy akt na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych.

12} Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
prowadzenie jej ewidencji oraz wycofywanie akt w przypadku wznowienia sprawy.

13) Archiwizacja dokumentow dotyczacych osdb bezrobotnych, poszukujacych pracy,
pracodawcdw, pracownikéw Urzedu, kontrahentdw oraz innych dokumentdw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu.

14) Prowadzenie selekgji i brakowania dokumentéw prazyjetych do skiadnicy akt.
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15) Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum paristwowego.

16) Wspédtpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie archiwizacji dokumentdw.

17) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw Urzedu, w tym:

a) nabdr na wolne stanowiska pracy,

b) prowadzenie akt osobowych,

¢} sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, przeszeregowaniami,
awansami,

d} przygotowywanie okresowych ocen pracownikow,

e) prowadzenie postepowan dyscyplinarnych,

f)  rozliczanie czasu pracy,

g) organizowanie i nadzorowanie nad przebiegiem sfuiby przygotowawczej pracownikéw
Urzedu.

18) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptac pracownikdw.

19) Prowadzenie spraw pracownikéw zwigzanych z badaniami lekarskimi z zakresu medycyny
pracy.

20) Kontrola porzgdku i dyscypliny pracy.

21) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem kompetencji pracownikéw, w tym diagnozowanie
potrzeb szkoleniowych, planowanie i organizacja szkoler, nadzér nad ich realizacjg oraz
ewaluacje efektéw doskconalenia zawodowego, a takie administrowanie funduszem
szkoleniowym.

22) Realizacja spraw socjalnych pracownikéw, w tym prowadzenie dokumentacji Zakfadowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych, rozliczanie $wiadczen oraz koordynacja dziatar w zakresie
opieki socjalnej.

23) Obstuga deklaracji dotyczacych Pracowniczych Plandw Kapitatowych (PPK) pracownikdw.

24) Wspdtpraca z Referatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie wydatkow osobowych.

25) Koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentdw.

26) Prowadzenie spraw i dokumentacji oséb odbywajgcych staz w Urzedzie.

27) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
udzlelania pierwsze] pomocy dla pracownikow, zleceniobiorcéw i stazystdw.

28) Administrowanie majatkiem Urzedu.

29) Zabezpieczanie mienia Urzedu.

30) Opracowywanie, weryfikowanie I realizacja plandw zakupow.

31) Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycjt | remontéw.,

33) Prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji lokali biurowych, Srodkéw trwatych
i wyposazenia, w tym konserwacji, napraw, remontdw, zakupdw biezgcych i likwidacji.

34) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem obslugi technicznej.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu.

36) Realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem Urzedu w pieczecie, szyldy i tablice informacyjne
zgodnie z wymogami prawa i zasadami estetyki.

37) Zaopatrywanie pracownikéw w materialy, $rodki techniczne i sprzet biurowy zgodnie
2 przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

38) Przygotowywanie rocznych plandw zamodwieri publicznych na podstawie planéw sktadanych
przez komdrki organizacyjne Urzedu.

39) Prowadzenie postepowari o udzielenie zaméwied publicznych oraz monitorowanie wykonania
umow.

40) Sporzadzanie i przesylanie Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych rocznych sprawozdan
o udzielonych zamdwieniach w Urzedzie.

41) Koordynowanie wspotpracy komérek organizacyjnych Urzedu oraz nadzorowanie procedur
zamowient publicznych w zakresie stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Pzp) i w oparciu o Regulamin udzielania zamdwieri publicznych Urzedu,

42) Gospodarowanie samochodem stuzbowym.
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43} Administrowanie siecig komputerowsa i zasobami danych.
44) Administrowanie serwerami, systemami operacyjnymi oraz sieciami komputerowymi.
45) Dbanie o rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.
46) Nadzdr nad prawidtowsq eksploatacjg sprzetu komputerowego | oprogramowania.
47) Koordynacja wdrozer i modyfikacji systemow teleinformatycznych w Urzedzie.
48) Zarzgdzanie licencjami oprogramowania.
49) Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow.
50) Koordynacja zakupdw sprzetu elektronicznego dla Urzedu zgodnie z ustawg Pzp.
51) Audyt oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie.
52} Administrowanie infrastruktura telekomunikacyjna.
53) Zapewnienie facznoéci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;j.
54) Administrowanie witrynami internetowymi Urzedu.
55) Zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu i w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
informacji przygotowanych przez merytoryczne komarki organizacyjne.
56} Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego.
57) Realizacja zadan zwigzanych z ,,e-urzedem”.
58) Petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych (ASI), w tym:
a} ochrona danych osobowych w systemach informatycznych Urzedu,
b) przyznawanie identyfikatoréow i nadzorowanie wprowadzania haset,
c) tworzenie kopit awaryjnych | bezpieczedstwa danych,
d) usuwanie niepotrzebnych kopli awaryjnych,
e) kontrola systemu pod katem wirusow i zasadnosci korzystania z internetu,
f) kontrola dostepu do systemdw.
59) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych
w Urzedzie.
60) Nadzdr nad terminowoscig wykonania zalecen pokontrolnych.
61) Przesytanie odwotan wraz z aktami sprawy do organu odwolawczego.
62) Prowadzenie kontroli zarzadczej we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu.
63) Opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz  informacji dotyczacych pracownikéw
Urzedu.
64) Wspdipraca przy dziataniach promocyjnych Urzedu,
65) Ohstuga techniczna Powiatowe] Rady Rynku Pracy.
66) Prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzedu, w tym przyjmowanie korespondencji
i kierowanie klientéw do wiasciwych komorek organizacyjnych.
67) Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
§19.
Referat Finansowo - Ksiegowy
Kierowany przez Gléwnego Ksiggowego, realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania
srodkéw budietowych Urzedu, Funduszu Pracy, PFRON, EFS Plus i innych funduszy celowych.
Zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg oraz prowadzi rachunkowo$¢ Urzedu, sporzadza
sprawozdania z wydatkéw budzetowych, z Funduszu Pracy, PFRON, EFS Plus i innych funduszy
celowych.
Do podstawowych zadari Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu.
2) Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu.
3) Prowadzenie szczegdtowej analityki finansowej do realizacji programoéw realizowanych przez
Urzad.
4) Planowanie srodkéw budzetowych.
5) Przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansdéw publicznych dotyczacych érodkéw finansowych.
6) Rozliczanie | ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczgcych $rodkéw budzetowych.
7) Razliczanie | ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych w szczegdlnosci $rodkéw
Funduszu Pracy, PFRON, EFS Plus araz innych $rodkéw pochodzacych z funduszy celowych.
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8) Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

9

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

Kontrola dokumentdw dotyczacych operacji finansowych pod wzgledem formalno—
rachunkowym oraz ich kompletnosci.

Opracowywanie projektéw planéw finansowych Urzedu i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkdw, przekazywanych przez kierownikdéw poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urzedu.

Dokonywanie bieZgcej analizy wykonania plandw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidtowosci wydatkowania srodkéw
otrzymanych na wydatki z budzetu paristwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu, EF5 Plus
i innych funduszy celowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw).

Obstuga kasowa Urzedu oraz sporzadzanie wymaganych dokumentdw w tym zakresie.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdar budzetowych oraz innych finansowych
sprawozdan i innych informacji z zakresu dziatania Urzedu w wymaganych terminach.
Terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan.

Obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Obstuga systemu bankowosci elektroniczne].

Sparzadzenie list wyptat wszystkich naleinosci pracowniczych wynikajacych ze stosunku
pracy craz z tytutu uméw cywilno — prawnych, oraz innych $wiadczen na rzecz pracownikéw
Urzedu oraz oséb zatrudnionych w ramach uméw cywilna — prawnych.

Dokonywanie rozliczed z Zaktadem Ubezpieczed Spotecznych, w szczegdlnosci obstuga
programu PLATNIK.

Dokonywanie zbiorczych rozliczeri z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych
pracownikéw Urzedu i aséb zatrudnianych w ramach umdw cywilno — prawnych.
Ewidencjonowanie operacji gospodarczych [ finansowych oraz obstuga rozrachunkéw
z kontrahentami.

Dokonywanie wymaganych rozliczen i ewidencja srodkdw budzetu, FP, PFRON, EFS Plus oraz
innych funduszy celowych.

Sporzadzanie czesci finansowej wnioskdw o platnoéé do projektdw EFS Plus.
Ewidencjonowanie operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej.
Prowadzenie ewidencji ksiegowe] gospodarowania majatkiem trwatym.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego Urzedu.
Rozliczanie wynikdw inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych i finansowych.

Naliczanie. amortyzacji majatku trwatego i jego ewidencja ksiggowa z uwzglednieniem
wartoéci niematerialnych | prawnych.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowe] w sposéb zabezpieczajacy jg przed
dostepem osob nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

Nadzorowanie nad prawidtowoscia realizacji uméw zawieranych przez Urzad pod wzgledem
finansowym.

Biezgce archiwizowanie dokumentéw wedlug kategorii wydatkow i okresdw ksiegowych.
Zapewnienie prawidlowegg i terminowego oblegu dokumentdw ksiegowych.

Wspdlpraca z bankami oraz dysponowanie $redkami finansowymi w sprawach dotyczacych
realizowanych ptatnosci. _

Biezgce rozliczanie | monitoring finansowy realizowanych projektéw, w tym kontrola
kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach realizowanych projektow.

Kompleksowa obstuga naleznosci, w tym prowadzenie windykacji.

Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjinymi Urzedu.
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§20.

Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
Kierowany przez Kierownika Referatu Podrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego realizuje

zadania

w zakresie podrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego osdb bezrobotnych.

i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w Urzedzie, nieaktywnych zawodowo oraz pracodawcow,
a takie z zakresu opracowan i analiz, dotyczacych rynku pracy dla potrzeb Urzedu i podmiotéw
zewnetrznych, oraz dokonuje ocen rynku pracy na potrzeby Urzedu.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego nalezy
w szczegdlnodci:

1)

2)

4)

5)
6)
7)
8)

9}

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23}

24)

25)

Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo w uzyskaniu zatrudnienia [ub innej pracy zarobkowej oraz
pracodawcorn w pozyskaniu kandydatdow do pracy z uwzglednieniem odpowiednich
kwalifikacji zawodowych. ‘

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy.

Udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub csobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy, upowszechnianych w bazie
e-Praca oraz w innych ogdlnodostepnych bazach.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym cséb biernych zawodowo i pracodawcow, w tym w formie gietd
pracy lub targdw pracy.

Nawigzywanie { utrzymywanie kontaktdw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym z osobami hiernymi zawodowo oraz pracodawcami.
Pozyskiwanie do wspdtpracy pracodawcdw, w szczegdlnosci w zakresie zgtaszania ofert pracy
do bazy ofert pracy. .

Wspdtpraca z pracodawcami w celu ustalenia ich potrzeb | oczekiwan dotyczacych form
wsparcia, w tym utrzymywanie kontaktow,

Udzielanie pracodawcom pomocy okreslonej w Ustawie, w szczegdlnosci w zakresie
posrednictwa pracy oraz uatwiania dostepu do innych form pomocy.

Kierowanie oséb bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy oraz inne formy pomocy.
Utrzymywanie state] wspotpracy z pracodawcami, z ktdrymi nawigzano kontakt,
Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.

Zgtaszanie ofert pracy do systemu e-Praca.

Zapewnienie pomocy w procesie zglaszania ofert pracy do bazy e-Praca.

Weryfikacja pracodawcdw zgtaszajacych oferty pracy.

Koordynowanie dziatalt w ramach bazy CV.

Pomoc klientom Urzedu w zaktadaniu indywidualnych kont.

Prowadzenie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

Przygotowywanie i monitorowanie realizacji Indywidualnego Planu Dziatania (IPD).
Wspéipraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, informacji o wolnych
miejscach oraz foermach pomocy przewidzianych w Ustawie, a takie realizacji dziatari wobec
0s06b dtugotrwale bezrobotnych, w tym poradnictwa zawodowego.

Kierowanie osdb bezrobotnych do agencji zatrudnienia, w ramach zawartej umowy, majacej
na celu pomoc w znalezieniu pracy.

Prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych rozwoju umiejetnosei i wsparcia dla oséb
do 30 roku Zycia.

Badanie kompetencji cyfrowych.

Wspotpraca, w szczegblnoécl ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej, w zakresie poradnictwa zawodowego, promocji uczenia sie przez cate
2ycie oraz dziatan informacyjnych skierowanych do oséb do 30 roku Zycia.

Kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne
w celu okreslenia zdolnoscl do wykonywania pracy.

Realizacja dziatan majacych na celu ziagodzenie skutkdw planowanych zwolnien grupowych.
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26)

27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)

34)

35)

| 36)

‘ 37)

|

‘ 38)
39)
40)
41)

| 42)
43)

Udzlelanie pomocy hezrobotnym, poszukujacym pracy i oschom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztalcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego.
Wsparcie przedsiebiorcow w dostosowaniu sie do wymogdw rynku pracy, w tym
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.
Udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia,
szkolenlia i innych formach wsparcia.
Udzielanie porad zawodowych w zakresle rozwoju kompetencji, umiejetnosci,
zainteresowan, uzdolnien | doswiadczenia zawodowego, a takze aktywnego poszukiwania
pracy i samozatrudnienia, z wykorzystaniem standaryzowanych narzedzi diagnostycznych.
Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnoscl poszukiwania pracy.
Udzielanie pomaocy przedsiebiorcom w:

a) doborze kandydatdw sposrad bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) rozwoju zawodowym przedsiebiorcy i jego pracownikdw, poprzez poradnictwo

zawodowe,
Przeprowadzanie badan i analiz rynku pracy, w tym monitoringu zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych oraz badania zapotrzebowania na prace w celu zwigkszenla efektywnosci
dziatari na rzecz zatrudnienia.
Wspdtpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego | posrednikami finansowymi w zakresie
kierowania Dbezrobotnych Ilub poszukujgcych pracy, w tym opiekundw osdh
niepefnosprawnych, na utworzone stanowiska pracy.
Obstuga prac spotecznie uzytecznych.
Realizacja zadan wobec 0sob korzystajacych ze $wiadczen z pomocy spoteczne;.
Realizacja zadan okreslonych w Ustawie, w ramach powiatowe] strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych.
Kierowanie ostb, w tym diugotrwale bezrobotnych, do podmiotdw ekonomii spotecznej
w celu realizacji indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego.
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej, instytucjami tworzacymi
centra integracji spotecznej oraz innymi podmiotami, w tym ekonomii spotecznej na rzecz
reintegracji oséb zagroionych wykluczeniem spotecznym oraz przeciwdziatania
uzaleznieniom i patologiom spolecznym.
Inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ skierowanych do oséb niezarejestrowanych, w tym
biernych zawodowo.
Realizacja zadan w zakresie aktywizacji repatriantdw, w tym wydawania opinii dotyczacych
ich predyspozycji zawodowych oraz braku wolnych miejsc pracy.
Wspdtpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w ‘Warszawie w zakresie rynku pracy
i aktywnosci zawodowej.
Ocena efektywnosci dziatari w obszarze posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.
Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
§21.

Referat Rynku Pracy, Programdw i Promocji

Kierowany przez Kierownika Referatu Rynku Pracy, Programéw i Promocji, realizuje dziatania zwigzane
z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkdw finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych przeznaczonych na formy pomocy, a takie dziatania w zakresie pozyskiwania zewnetrznych
srodkéw finansowych z funduszy krajowych i UE na dziatania statutowe Urzedu, przygotowujac
projekty finansowane ze $rodkéw pomocowych, w zakresie zatrudnienia, wynikajace z programéw
operacyjnych wspdifinansowanych ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Spofecznego Plus i Funduszu
Pracy, w tym programy specjalne. Panadto realizuje zadania z zakresu opracowar’ i analiz dotyczacych
rynku pracy dla potrzeb Urzedu i podmiotdw zewnetrznych.

Do podstawowych zadan Referatu Rynku Pracy, Programdw i Promocji nalezy w szczegdlnoscei:

1)

Kompleksowa organizacja stazy.

14

Id: 1802DF6F-697B-4E74-899B-61273E49C795. Przyjety




2)
3)
4)

5)
6)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19}

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)

Kompleksowa realizacja spraw dot. Srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym
dla spétdzielni socjalnych.

Kompleksowa realizacja spraw dot. refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy,
w tym dla spétdzielni socjalnych i przedsiebiorstw spotecznych.

Kompleksowa obstuga finansowania kosztéw wynagrodzen dla spotdzielni socjalnych
i przedsiebiorstw spotecznych.

Kompleksowa organizacja prac interwencyjnych,

Kompleksowa obstuga robét publicznych.

Kompleksowa obstuga poiyczek na podjgcie dziatalnosci gospodarczej, utworzenia
stanowiska pracy i wspdtpraca w tym zakresie z Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz
posrednikami finansowymi.

Kompleksowa obstuga zwrotu czesci kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy dom
pomocy spoteczne] lub jednostke organizacyjng wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej z tytutu zatrudnienia skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy.
Kompleksowa obstuga dofinansowania do wynagrodzenia przyznawanego pracodawcom
lub przedsiebiorcom za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50 rok
zycia lub poszukujgcego pracy, ktory ukonczyt 60 rok zycia.

Kompleksowa obstuga stanowisk pracy zdalnej (grant).

Kompleksowa obstuga kosztow przejazdu.

Kompleksowa obstuga refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem i osobj zaleina.
Kompleksowa obstuga bonu na zasiedlenie.

Kompleksowa obstuga refundacji kosztéw przejazdu, zakwaterowania lub wyzywienia
bezrobotnego lub poszukujacego pracy w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej tub udziatu w formie pomocy.

Finansowanie dzialail w zakresie reintegracji spoteczne;j.

Finansowanie zadad z zakresu rehabilitacji zawodowej | spotecznej o0séb
niepetnosprawnych.

Wspotpraca z agencjg zatrudnienia w przypadku zawarcia uméw na doprowadzenie
skierowanego bezrobotnego do podjecia zatrudnienta.

Obstuga i finansowanie form pomocy wynikajgcych z innych ustaw.

Obstuga projektéw finansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotfecznego Plus
i innych Srodkow zewnetrznych.

Obstuga programow specjalnych.

Obstuga programdw regionalnych.

Obstuga programow pilotazowych.

Obstuga programu aktywizacyjnego dla oséb niepetnosprawnych lub opiekunéw oséb
niepetnosprawnych.

Prowadzenie analiz rynku pracy i ustalanie potrzeb aktywizacji oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy w celu przygotowania projektow lub programdw rynku pracy.
Ustalanie mozliwosci pozyskania srodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu
aktywnosci zawodowe], wsplerania zatrudnienia oraz rynku pracy.

Planowanie podziatu $rodkéw Funduszu Pracy na finansowanie programow oraz projektow
realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Inicjowanie i przygotowywanie projektéw wspodtfinansowanych ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy.

Opracowywanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy.

Wspdldziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji projektow i programéw.
Wspdlpraca w zakresie realizowanych form pomocy z innymi podmiotami zewnetrznymi,
w tym w szczegélnosci z pracodawcami, przedsigbiorcami, organizacjami pozarzgdowymi,
organami samorzgdowymi oraz instytucjami rynku pracy.

Tworzenie procedur oraz wzordw dokumentdw zwigzanych z realizacjg form pomocy,
w tym w ramach realizowanych projektdw i programow.
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32} Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng, w szczegdélnosci w zakresie
prawidtowasci jej udzielania oraz sporzgdzania sprawozdawczosci.

33} Prowadzenie monitoringy, sprawozdawczosci oraz analiz skutecznosci i efektywnosci
realizowanych form pomocy, programow i projektdw.

34) Promowanie dziatanl realizowanych przez Urzad, w tym form pomocy wirdd osob
bezrobotnych, poszukujgcych pracy, niezarejestrowanych, biernych zawodowo,
pracodawcéw i partnerdw rynku pracy.

35) Przygotowywanie | rozpowszechnianie materiatdw  informacyjno-promocyjnych
dotyczacych form pomocy realizowanych przez Urzad.

36) Wspdtdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie rynku pracy craz wykorzystania |
$rodkdw Funduszu Pracy. 1

37) Opracowywanie sprawozdawczodci statystycznej, analiz | informacji w ramach dziafan |
Referatu.

38} Wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§22.
Referat Ewidencji, Swiadczer i Statystyki
Kierowany przez Kierownika Referatu Ewidencji, Swiadczenr i Statystyki realizuje zadania z zakresu
obstugi formalnej oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, m.in. rejestracji oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, przyznawania swiadczen.
Do podstawowych zadari Referatu Ewidencji, Swiadczen i Statystyki nalezy w szczegdInosci:

1) Rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2) Ustalanie uprawniel w zakresie uznania [ub odmowy uznania danej osoby za bezrobotna
oraz utraty statusu bezrobotnego.

3} Ustalanie uprawnien do $wiadczen z tytulu bezrobocia, w tym przygotowywanie decyzji
o przyznaniu, odmowie przyznania lub utracie tych swiadczen, a takie innych decyzji
w trybie przepisdw o postepowaniu administracyjnym.

4)  Weryfikowanie danych oséb zgtaszajgcych sie do rejestracji w dostepnych systemach
teleinformatycznych.

5) Obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy pod katem dziatad ewidencyjnych
i zwigzanych ze swiadczeniami.

6) Wydawanie zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym,

w tym wspotpraca z archiwistg przy wydawaniu zaswiadczeri ZUS RP-7.

7) Udzielanie klientom wyjasnier | informacji dotyczqcych zakresu realizowanych zadan.

8) Generowanie i weryfikacja list wyptat dla osob pobierajacych $wiadczenia 2z FP i EFS Plus.

9) Sporzadzanie harmonogramdw wyptat zasitkéw i innych swiadczen.

10} Wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na pedatek
dochodowy (PIT-11).

11) Kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego.

12) Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacjl systemdw zabezpieczenia spotecznego,

w tym realizowanie decyzji samorzadu wojewddztwa w sprawie $wiadczern z tytufu
bezrobocia.

13) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych oschowych.

14) Przyjmowanie c$wiadczer oséb bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach oraz innych
dokumentow niezbednych do ustalenia uprawnien przewidzianych w ustawie.

15) Prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych
pracy. :

16) Przygotowywanie korespondencji z komornikam! w sprawach dotyczacych zajed
alimentacyjnych i niealimentacyjnych.

17) Prowadzenie postepowan administracyjnych craz przygotowywanie i wydawanie decyzji,
postanowien i zaswiadczen w trybie przepisdw o postepowaniu administracyjnym;

18) Opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkow.
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19) Wspédtpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami
i instytucjami.

20) Obstuga Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI).

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleinie pobranymi swiadczeniami w zakresie
dziatania Referatu.

22) Prowadzenie postepowan egzekucyjnych.

23) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w ramach dziatan
Referatu.

24) Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

§23,
Zespdt ds. Szkolen | Rozwoju Zawodowego
Kierowany przez Kierownika Zespolu, realizuje zadania dotyczace szkoleri osdb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie, a takze dziatania
zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych z Funduszu Pracy [ innych
funduszy celowych w zakresie finansowania kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie
$wiadectw, dyplomdw, zaswiadczen oraz okredlonych uprawnien zawodowych lub tytutéw
zawodowych, jak rdwniez licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu, oraz kompleksowo
realizuje zadania zwigzane z Krajowym Funduszem Szkoleniowym [KFS).
Do podstawowych zadan Zespotu ds. Szkoler’ | Rozwoju Zawodowego nalezy w szczegblnosci:

1) Planowanie podziatu srodkdw Funduszu Pracy na finansowanie szkolen.

2} Kompleksowa organizacja szkcler.

3) Kompleksowa obstuga spraw dot. kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub
kosztdw uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy | umiejetnosci.

4) Kompleksowa obstuga bonu na ksztatcenie ustawiczne.

5) Kompleksowa obstuga poiyczki edukacyjnei.

6) Kompleksowa obstuga oplat pobieranych za postepowanie nostryfikacyjne.

7) Finansowanie optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej.

8] Kompleksowa organizacja staiy z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci.

9) Refundowanie kosztdw przejazddw, wyzywienla | zakwaterowania bezrobotnego lub
poszukujacego pracy zwigzanych ze szkoleniem.

10) Kompleksowa refundacja kosztdw opieki nad dzieckiem i osobg zalezna.

11) Finansowanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw powstatych
w zwigzku ze szkoleniem, studiami lub potwierdzeniem nabycia wiedzy i umiejetnosci.

12) Okreélanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

13) Kompleksowa obstuga spraw dotyczacych Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

14) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolerl, egzamindw, studidw
podyplomowych, staiy z wraz z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci.

15) Promowanie i Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkoler
proponowanych przez Urzad.

16) Realizacja pozostatych zadan ustawowych na rzecz ksztatcenia ustawicznego w ramach KFS,
takich jak okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy, badanie efektywnosci
wsparcia udzielonego ze Srodkdw KFS oraz konsultacje i poradnictwo dla pracodawcow
w zakresie korzystania ze srodkow KFS.

17) Realizacja zadari wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng, a w szczegdlnosci w zakresie

. prawidtowaosci jej udzielania.

19) Tworzenie procedur oraz wzordw dokumentdw zwigzanych z realizacig form pomocy,

w tym w ramach realizowanych projektéw i programdw.
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20} Wspétpraca z instytucjami szkoleniowymi, uczelniami, pracodawcami, instytucjami rynku
pracy, oraz innymi organami zajmujacymi sig¢ problematyka rynku pracy,
21) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w ramach dziatan
Referatu.
22} Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
§24,
Samodzielne,Stanowisko ds. Kontroli
Jednoosobowe stanowisko pracy, prowadzi kontrole zewnetrzne i wewnetrzne, monitoring realizacji
umow z zakresu subsydiowanego zatrudnienia oraz innych umoéw,
Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegéinosci:
1) Planowanie i przeprowadzanie kontroli form pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji
zawartych umow i wydatkowania $rodkdw zgodnie z przeznaczeniem.
2) Planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
3) Planowanie i przeprowadzanie kontroli Krajowego Funduszu Szkoleniowego w zakresie
przestrzegania postanowiern zawartych umodw, wydatkowania $rodkéw KFS zgodnie
z przeznaczeniem, wlasciwego dokumentowania wykorzystania $rodkéw, oraz kontroli
finansowanych dziatan w trakcie i miejscu ich przeprowadzania.
4) Sporzadzanie dokumentacji z czynnosci kontrolnych.
5) Ocena stanu faktycznego w zakresie przedmiotu kontroli.
6) Sporzadzanie zaleceri pokontrolnych.
7} Weryfikowanie realizacji zalecen pokontrolnych.
8) Sporzadzanie rocznej informacji o wynikach kontroli i oceny poprawnoséci merytorycznej
i formalnej zadan. .
9) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w ramach dziatar
stanowiska.
10} Wykonywanie innych zadan kontrolnych w zakresie zleconym przez przetozonych.
11) Wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 25,
Samodzielne Stanowisko ds. Zatrudnienia Cudzoziemcdéw
Jednoosobowe stanowisko pracy, prowadzi sprawy zwiazane z koordynowaniem, monitorowaniem
i realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Obstuguje wnioski w sprawie wydawania zezwole na prace sezonowa,
rejestruje oswiadczenia podmiotéw powierzajgcych prace sezonowg oraz wydaje decyzje
administracyjne w powy2szym zakresie.
Do podstawowych zadari na Samodzielnym Stanowisku ds. Zatrudnienia Cudzoziemcoéw nalezy
w szczegdlnosci:
1) Wspdtpraca z pracodawcami w zakresie zatrudniania cudzoziemcéw.
2) Koordynowanie, monitorowanie i realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez
cudzoziemcow pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
3) Okreélanie zawoddéw, w ktdérych odmawia sie wydania zezwolenia na prace cudzoziemca
ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy.
4) Przyjmowanie i wstepna analiza oswiadczed o powierzeniu pracy cudzoziemcom
oraz zataczonej dokumentacji.
5) Wpisywanie do ewidencji oswiadczer o powierzeniu pracy cudzoziemcom.
&) Wydawanie decyzji 0 odmowie wpisania o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom
do ewidencji.
7} Przyjmowanie i analiza wnioskéw o wydanie zezwolenia lub przedfuzenie zezwolenia na
prace sezonowj cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz zalgczonej
dokumentacii.
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5)
6)
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8)
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Whpisanie wnioskdw o wydanie zezwolenia lub przediuienie zezwolenia na prace sezonowa
do ewidencji wnioskow w sprawlie pracy sezonowej.
Wydawanie zaswiadczeri potwierdzajacych wpis wniosku do ewidencji.

10) Przyjecie o$wiadczenia podmiotdw powierzajacych prace sezonowg o zgloszeniu

sie cudzoziemca.

11) Wydawanie lub przedtuzanie zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcéw.

12) Wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa.

13) Wydawanie decyzji o odmowie wydania lub przedtuzenia zezwolenia na prace sezonowsa.
14) Wydawanie decyzji o umorzeniu postepowan dotyczacych wpisu o$wiadczen lub zezwolen

na praceg sezenows.

15) Obstuga i prowadzenie spraw w dedykowanym systemie teleinformatycznym.
16) Pozyskiwanie danych z systeméw teleinformatycznych w zakresie prowadzonych

postgpowan.

17) Tworzenie punktdéw wsparcia dla cudzoziemcdw na rynku pracy.
18) Udzielanie pomocy w zaktadaniu indywidualnych kont, sktadaniu wnioskéw, oéwiadczen,

$rodkdw zaskarzenia | powiadomien.

19) Wspétpraca z instytucjami w zakresie legalizacji pracy cudzoziemcow.
20} Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§26.

Radca prawny

Jednoosobowe stanowisko pracy, udziela wsparcia w biezacej obstudze prawnej w sprawach
zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu, w tym w szczegolnodci udzielanie porad i konsultacji prawnych,
sporzadzanie opinii prawnych, opracowywanie projektéw uméw i innych aktéw prawnych, w tym
udziat w ich negocjowaniu i uzgadnianiu oraz reprezentowaniu Urzedu przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi i organami egzekucyjnymi, a takze innymi instytucjami.

Do podstawowych zadan na stanowisku Radcy Prawnego naleiy w szczegdinosci:

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora Urzedu i jego Zastepcy Dyrektora,
kierownikow, koordynatoréw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
Opiniowanie i uzgadnianie projektéw umow zawieranych przez Urzad.

Uzgadnianie tresel pism wychodzacych z Urzedu, zawierajacych argumentacje prawna.
Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i innymi organami orzekajacymi
w sprawach dotyczacych dziatania Urzedu.

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Urzedu oraz wspdidziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Informowanie Dyrektora, kierownikdw, koordynatoréw komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci
Urzedu.

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

Prowadzenie i aktualizacja zbiorow przepisdw prawnych.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i decyzji administracyjnych
§27.

1. Dyrektor Urzedu podpisuje w ramach zakresu dziatania wszystkich komdrek organizacyjnych:

pisma kierowane do organdow wiadzy panstwowej, ministréw oraz kierownikdw urzeddw
centralnych,

pisma kierowane do senatordw i postdw,

pisma kierowane do marszatka wojewddztwa, przewodniczacego sejmiku wojewddztwa,
wojewody, starosty, prezydentow i burmistrzéw miast, wéjtdw oraz przewodniczacych rad
gmin,
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4) pisma kierowane do innych urzeddw pracy,

%) pisma kierowane do Rad Rynku Pracy,

6) korespondencje do zwigzkéw zawodowych i pracodawcdw,

7) korespondencje do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych
podmiotdw dziatajacych w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

8) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkgji Dyrektora Urzedu oraz
zwierzchnictwem stuzbowym nad pracownikami,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu,

10} wystapienia i protokoty pokontrolne,

11} pisma kierowane do innych osdb fizycznych i prawnych.

2. Zastepca Dyrektora Urzedu podpisuje:

1} pisma zwigzane z zakresem dziafania bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych,
o ile nie 53 zastrzezone do podpisu Dyrektora,

2) dokumenty w sprawach, do ktdrych posiada pisemnie upowaznienie przez Dyrektora
Urzedu.

3. Zasady przedkiadania dokumentdéw do podpisu:

1) Przed ztozeniem do podpisu Dyrektora Urzedu lub Zastgpcy Dyrektora Urzedu dokumenty,
powinny zostac zaakceptowane (podpis) przez kierownika komdrki organizacyjnej oraz
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za ich tred¢ (na korcu tekstu, po lewej
stronie).

2} Projekty pism, uméw i porozumieh dotyczacych wydatkéw budietowych wymagaja
uzgodnienia i parafowania przez Gtéwnego Ksiggowego oraz radce prawnego {w zakresie
zgodnodci formalno-prawnej).

4. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu podpisuja:

1) Pisma cisle zwigzane z zakresem dziatania ich komarki, o ile nie s zastrzezone do podpisu
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

2) Dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komérki oraz zakresu zadad na
noszczegolnych stanowiskach.

3) W przypadku upowaznienia przez Dyrektora — pisma do funduszy celowych, organizacji
pozarzadowych, fundacjl oraz innych urzeddéw pracy.

5. Projekty zarzadzeri, umdw, decyzji oraz innych dokumentéw o szczegdinym znaczeniu lub
ztoZonosci prawnej wymagajg uzgodnienia z radcg prawnym.

6. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego lub materiatowego podpisuja:

a) Dyrektor Urzedu {jako dysponent) lub upowazniony przez niego Zastepca Dyrektora
lub inny pracownik,
b} Gtéwny ksiegowy lub inni upewaznieni pracownicy.

7. Szczegbtowe zasady obiegu dokumentéw reguluje Instrukcja obiegu dokumentéw.

8. Podpisywanie decyzji administracyjnych:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia podpisuje Dyrektor Urzedu,

Zastepca Dyrektora lub inna osoba upowazniona pisemnie przez Staroste, zgodnie
z zakresem upowaznienia.
§ 28. .

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, w tym zgtaszane ustnie (protokofowane),
podlegajg rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw (Rejestr), prowadzonym przez
Referat ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr,

2. W Rejestrze gromadzi sie wytacznie oryginaty skarg | wnioskow oraz dokumenty potwierdzajace
ich ostateczne zatatwienie.

3. Pracownicy przyjmujacy ustne skargi i wnioski sporzadzajg protokdt zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) dane zgtaszajgcego (adres),

3) zwiezly opis sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,
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5) podpis skiadajgcego.

4. Pracownik prowadzacy Rejestr po wstepnym rozpoznaniu sprawy kieruje kopie skargi lub
whniosku do whasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej, a takze na podstawie uzyskanych
wyjasnien przygotowuje projekt odpowiedzi.

5. Komédrka merytoryczna przekazuje wyjasnienia dotyczace zarzutéw najpdZniej na 7 dni przed
uptywem terminu zalatwienia sprawy.

6. Jedli sprawa dotyczy wielu komdrek, Dyrektor Urzedu wyznacza komdrke koordynujacy,
odpowiedzialng za terminowe udzielenie odpowiedzi (zgodnie z KPA).

7. Dyrektor Urzedu i Zastepca Dyrektora Urzedu przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach 13:00-15:00.

8. Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantdw w godzinach pracy Urzedu.

9. Skargi i wnioski przekazane bezposrednio do komdrek organizacyjnych sg niezwlocznie
przekazane do Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr w celu wpisu do Rejestru.

10. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu.

11. Referat ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr odpowiada za:

a) sporzadzanie sprawozdan z rozpatrywania skarg i wnioskow,
b) nadzdr nad terminowoscig i dokumentacja.

12. Catosciq spraw zwigzanych z skargami i wnioskami, w tym prowadzeniem akt, terminowoscig
i sprawozdawczosécig kieruje Kierownik Referatu ds. Organizacyjnych, Administracyjnych
i Kadr.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koricowe
§ 29,
Porzadek wewnetrzny, rozktad czasu pracy oraz obowigzki pracodawcy i pracowntkéw Urzedu
zwigzane z procesem pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.
§ 30.
1. Spory kompetencyjne miedzy komdérkami organizacyjnymi dotyczace prowadzenia spraw
rozstrzyga Dyrektor Urzedu,
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu sprawe prowadzi komdrka organizacyjna, ktéra jako pierwsza
podjeta czynnosci urzedowe w danej sprawie.
§ 31
1. Przyjmowanie interesantdw odl:iywa sie w godzinach 8:00-16:00.
2. Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu moie, w razie potrzeby, indywidualnie ustali¢
czas przeznaczony na sprawy wewnetrzne Urzedu,
§32.
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie wymagaja dla swojej
waineosci Uchwaty Zarzadu Powiatu w Legionowie.
§33.
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie wchodzi w Zycie z dniem
podjgcia Uchwaty Zarzadu Powiatu w Legionowie,
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
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