ZARZAD POWIATU
w Legionowie
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 11 /

el UCHWAEA N ../13%[ 4011

Zarzadu Powiatu w Legionowie

z dnia 22 lipca 2014 r.

NAK, 0045, /34, 4oM4

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzqdzie powiatowym,

tekst jednolity (Dz. U. z 2013r., poz. 595 ze zm."), Zarzqd Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Legionowie, stanowigcy

zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§2
Traci moc Uchwata Nr 130/2010 Zarzadu Powiatu w Legionowie z dnia 26 pazdziernika 2010r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

§4

Nadzér nad wykonaniem uchwaly sprawuje Starosta Legionowski.

§5

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:
1. Jan Grabiec — Starosta
Robert Wrobel — Wicestarosta

Janusz Kubicki — cztonek

2
3
4. Waldemar Jaron — cztonek
5

Andrzej Szczodrowski — cztonek

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013r., poz. 595, poz. 645,
z2014r., poz. 379.

"uzgodniono pod wzglgdem prawnym"
RADCA PRAWNY
Zee o = — —

Monika Julia Aksamit - Zienkiewicz
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Zalgcznik
do Uchwaly Nr j’}) WM

Zarzgdu Powiatu ‘?/ e gnowte
z dnia XK. AR, g oMy .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LEGIONOWIE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla organizacje i zasady dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie oraz zakres zadan realizowanych przez komorki

organizacyjne wchodzace w jego sktad.

§2
[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy

w Legionowie

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

§3
1. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1)  Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 2013r., poz. 674 z p6zn. zm.).

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2013r.,
poz. 595 z pozn. zm.).

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013r,,
poz. 885 z pozn. zm.).

4)  Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998r., Nr 133, poz.872 z p6zn. zm.).

5)  Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z2011r., Nr 127, poz. 721, z pdzn. zm.).



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007r., Nr 59, poz. 404, z pdzn. zm.).

Ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z2010r., Nr 80, poz. 526 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.,
Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.).

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

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2001r.,
Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.,
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.).

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz. U. z2013r., poz. 267 z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94
z pézn. zm.).

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o $wiadczeniach przedemerytalnych
(Dz. U. z2013r., poz. 170 ze zm.).

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011r., Nr 43,
poz. 225 z pozn. zm.).

Ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (Dz. U. z 2004r., Nr 53, poz. 532
z pozn. zm.).

Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15 z 30.12.2009,
poz. 84).

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
szczegolowych warunkow realizacji, trybu i sposobu prowadzenia ustug rynku pracy
przez urzedy pracy (Dz. U. 2014, poz. 667).

Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie¢
problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Krajowego Planu Dziatan na rzecz zatrudnienia.

Statutu Powiatowego Urzgdu Pracy.

Niniejszego regulaminu.

Status prawny pracownikdw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej

PUP, ustalajg odrebne przepisy.



-—

§ 4
Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania

wilasne samorzadu na obszarze Powiatu Legionowskiego.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z innymi urzedami pracy, zorganizacjami administracji
rzadowej, organami samorzaddéw terytorialnych zwlaszcza osrodkami pomocy spotecznej,
organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami

dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.

§6
1. Dyrektor PUP - zarzadza i kieruje Powiatowym Urzgdem Pracy zgodnie z zasada
Jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego tytulu odpowiedzialno$é przed Starosty
Legionowskim oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

§7
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Legionowski.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy oraz pozostatych pracownikéw PUP

wykonuje Dyrektor PUP.

§8
1. Komoérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy sa:
o Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
o Referaty, w sktad ktorych wchodza:
% wieloosobowe stanowiska pracy,
% jednoosobowe stanowiska pracy,
e  Samodzielne stanowiska pracy.
2. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w pkt. 1, podejmujg dziatania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan PUP w zakresie okreslonym w dalszej czesci

regulaminu.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PUP

§9
Strukture organizacyjna PUP stanowia nastgpujace komorki organizacyjne:
» Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
» Referaty:
a) Referat Posrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego,
b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy,
» wieloosobowe stanowiska pracy,
» jednoosobowe stanowiska pracy,
ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1. Centrum
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej
a) Referat Posrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego

b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy

3.  Referaty
1) Referat ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr
2)  Referat Finansowo-Ksiggowy

3)  Referat Ewidencji, Swiadczen i Statystyki

3. Jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy
1)  Radca Prawny
2)  Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji

3)  Samodzielne stanowisko ds. programow

§10

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej i Referatami kieruja Kierownicy.

2. Referat, wieloosobowe stanowisko pracy oraz jednoosobowe stanowisko pracy, mogg by¢

tworzone w ramach wydziatu lub jako komoérka samodzielna.

3. Pracg wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowa¢ Kierownicy, Koordynatorzy komoérek

organizacyjnych lub Zastgpca Dyrektora.

4. Kierownicy CAZ, kierownicy referatow, koordynatorzy zapewniaja zgodne z prawem

wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czeSci regulaminu i w tym zakresie

ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem PUP.

-CAZ
- CAZP
- CAZI1

-RO
- RFK

-RP
- ABI
- SP



ROZDZIAL III
DYREKTOR PUP, ZASTEPCA DYREKTORA

§11
1. Dyrektor PUP i Zastgpca Dyrektora PUP zarzadzaja i nadzoruja bezposrednio nastepujace
komorki organizacyjne:
1) Dyrektor PUP
a) Referat ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr,
b) Referat Finansowo — Ksiggowy,
c) Radca Prawny,
d) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
2) Zastepca Dyrektora
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodza:
a. Referat Posrednictwa Pracy i Rozwoju zawodowego
b. Referat Instrumentéw Rynku Pracy,
b) Referat Ewidencji, Swiadczen i Statystyki,
¢) Samodzielne stanowisko ds. programow.
2. Struktur¢ organizacyjng PUP okresla schemat, bedacy Zalgcznikiem do niniejszego

Regulaminu.

§12

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1. Organizowanie dzialan Urzedu i nadzor nad realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004r. (Dz. U. z 2013r., poz. 674
ze zm.).

2. Wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, Powiatowg Rada Rynku Pracy,
placowkami os$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, osrodkami pomocy spolecznej
oraz organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy.

3. Inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu

spotecznego.

Kierowanie biezacymi sprawami PUP.

Okreslenie celow i programow dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentdw rynku pracy oferowanych przez PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bgdacych w dyspozycji PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.

i N O A

Realizacja polityki kadrowej PUP.
10. Powotywanie i odwolywanie Zastgpcy Dyrektora PUP.



11.

12.
13,

14.

13,

16.

17.

18.

19.

20.

21,
22,

23,

24,
25:

26.

2.

Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych
z upowaznienia Starosty.

Powotywanie i odwotywanie zespotow i komisji zadaniowych.

Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

Udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajagcych z zakresu dziatania PUP
(w granicach posiadanych upowaznien).

Planowanie prowadzenia i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie zadan
statutowych urzedu.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego oraz
utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystosci.

Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej
w nalezytym stanie technicznym.

Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez jednostki uprawnione do jej
przeprowadzenia.

Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej i zazaleniowej od decyzji
i postanowien wydanych w podleglych komorkach organizacyjnych.

Nadzor nad realizacja zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.

Nadzér nad petlnym zabezpieczeniem w materiaty techniczne i wyposazeniowe zabezpieczajace
prawidlowe funkcjonowanie PUP.

Koordynacja procesu pozyskiwania s$rodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP.

Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych
w PUP.

Egzekwowanie od pracownikéw podleglych  komorek organizacyjnych  sprawnej
1 kulturalnej obstugi klientow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazdéwek.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow PUP, dbato$¢ o ich rozwdj zawodowy,
a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych

dla publicznych stuzb zatrudnienia.

§13

Do zakresu zadan Zast¢pey Dyrektora PUP nalezy:

1.

Zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji

wyznaczonych przez Dyrektora PUP.



=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

Organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscia podlegtych komérek organizacyjnych.
Zapewnienie prawidtowego planowania srodkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
na aktywizacje¢ zawodowa w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z profilowania oraz zbadanych
potrzeb pracodawcow.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Nadzér i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy.

Dzialania zwiazane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych s$rodkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi
w zakresie przeciwdzialania bezrobociu i aktywizacji bezrobotnych.

Nadzor nad realizacja programu PAI oraz wspolpracy z agencjami zatrudnienia realizujacymi
dzialania aktywizacyjne na zlecenie WUP.

Nadzér nad realizacja programow aktywizacji zawodowej, programéw specjalnych
i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej i innych funduszy
celowych oraz ich rozliczenia pod wzgledem finansowym.

Nadzoér nad realizacja programéw regionalnych realizowanych przez PUP we wspdlpracy
z Wojewddzkim Urzgdem Pracy.

Egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych sprawnej i kulturalnej
obstugi interesantow oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazdéwek.

Planowanie dzialan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego bezrobotnych
do potrzeb rynku pracy.

Planowanie wspdlpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, organizacja targdw
i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

Wspotpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu dostosowania
programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy.

Nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarobkowej
cudzoziemcom.

Nadzoér nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami w ramach sieci EURES.

Nadzor nad trybem i sposobem realizacji ustug rynku pracy.

Stale monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej
wybranych form aktywizacji zawodowe;j.

Nadzér nad realizacja w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych.
Nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia wraz

przepisami wykonawczymi.



22.

23.

24,
25

26.

.8

Z8.

29,

30.

Wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, ZUS, bankami, urz¢dami
skarbowymi, Policja, towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarzadowymi, w zakresie zadan podlegtych komoérek organizacyjnych.

Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien
wydanych w podleglych komorkach organizacyjnych.

Koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty.

Nadzor nad realizacja zadan z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
prowadzenia ewidencji i przyznawania Swiadczen.

Realizacja zadan dotyczacych tagodzenia skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikdéw
i przedsigbiorcow.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu orzekania w trybie administracyjnym zgodnie
zKPA.

Nadzor i koordynacja wspotpracy z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie Swiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowych oraz innych zasobéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych
w poszukiwaniu pracy.

Koordynacja zadan w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na celu
rozwiazanie lub ztagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

Nadzér nad gromadzeniem, przetwarzaniem i udostgpnianiem informacji o bezrobotnych,
poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych prace na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 14

Do zadan Glownego Ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o Finansach publicznych, nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2)  Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3)  Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego PUP, jako kierownika Referatu Finansowo — Ksiegowego,
nalezy Kkierowanie przy pomocy zastepcy Referatem Finansowo-Ksi¢gowym,
w tym:
1)  Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki.
2)  Dokonywanie wyceny aktywoéw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego

Powiatowego Urzedu Pracy.



S

3)
4)

3)

6)

7

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania PUP.
Przechowywanie i gromadzenie dokumentacji ksiggowej w sposdb zabezpieczajacy ja
przed dostgpem osdb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne PUP.

Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkdéw, przekazywanych przez kierownikow
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych PUP.

Dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora PUP o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidtowosci wydatkowania srodkéw
otrzymanych na wydatki z budzetu pafistwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i innych
funduszy celowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposob terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow).

Czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym.

Zapewnienie prawidfowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.
Zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan PUP.
Kierowanie praca Referatu Finansowo — Ksiggowego, w tym dokonywanie podziatu
obowiazkow pomiedzy poszczegélnych pracownikow oraz nadzorowanie ich

wykonywania.

W  zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtownego Ksiegowego okreslajg odrebne

przepisy.
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ROZDZIAL 1V

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§ 15

Do zakresu zadan, obowiazkow i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw/ koordynatorow

komorek organizacyjnych PUP nalezy:

1.

10.
11.
12,
13,

14.

15.
16.

17.

Nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych koniecznych do wlasciwego realizowania
zadan urzedu pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy.

Wspodlpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, agencjami zatrudnienia i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia
1 aktywizacji zawodowej.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszania
zatrudnienia.

Zwigkszanie dostgpnosci do oferowanych przez Urzad Pracy ustug oraz ich popularyzacja.
Wspoldziatanie w organizowaniu i obstudze gield oraz innych ustug organizowanych przez
PUP.

Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych i dyspozycji Dyrektora PUP oraz
informowanie o nich podlegtych pracownikow.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialow informacyjnych z obszaru dziatania
danej komorki organizacyjnej PUP.

Przygotowywanie projektéow dokumentacji (wzorow wnioskow, umdéw oraz wewngtrznych
aktéw prawnych stosowanych w urzedzie) zwiazanej z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie
dziatania swojej komoérki organizacyjnej PUP.

Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjne;j.

Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podlegtej komorce.
Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
dokumentow i wytycznych do realizacji zadan statych.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzgdu.

Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

Wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang¢ materialow,

informacji i opinii do wykonywania zadan, a w razie realizacji zadania wspdlnego,

11



18.

19,

2.

21.

22,

23

24.

25.

26.
27-
28.

29.
30.

31.

merytoryczne opracowywanie czesci zadania w zakresie odpowiednio dotyczacym komorki
organizacyjne;j.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd, premii ikar dotyczacych podlegtych
pracownikow.

Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podleglej komorce organizacyjnej.

Ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw.
Wspolpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwianie skarg i wnioskéw z komérkg prowadzacg te
sprawy.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Organizowanie pracy podleglego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i PPOZ.
Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia.

Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw.

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i sSrodkami finansowymi.
Wspoldzialanie z Radca Prawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi pracownikami Referatow
lub réwnorzednych komérek organizacyjnych procedur zatatwiania spraw.

Aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji projektow pilotazowych.

Wspoldziatanie z Gléwnym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych, planowania wydatkow Funduszu Pracy, innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci.

Realizacje zadan wspolnych nadzoruje i koordynuje Kierownik Referatu ds. Organizacyjnych,

Administracyjnych i Kadr.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§ 16

Referat ds. Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr

Zapewnia sprawna organizacj¢ i funkcjonowanie PUP, obstuge zadaniowg Dyrektora PUP

i jego Zastgpcy, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikdéw, koordynuje proces udzielania

zamowien publicznych przez PUP, prowadzi sprawy:

» organizacyjne,

12



YV V VY V

>

kadrowe,

kontroli wewngtrznej,
administracyjno — gospodarcze,
(bhp) i (ppoz),

informatyczne.

Strukture Referatu tworza: jednoosobowe stanowiska pracy.

Do podstawowych zadan w zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych symbol ,,RO” nalezy:

1.

© o N o

10.
11,
12
13
14.

15:

16.

17
18.
119,
20.
2

Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania,
Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktow prawnych funkcjonujacych w PUP
- ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

Prowadzenie rejestru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

Wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Rzeczowego Wykazu
Akt.

Nadzor nad prawidlowa obsada kadrowa urzedu adekwatnie do realizowanych zadan i liczby
zarejestrowanych bezrobotnych.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

Kontrola dyscypliny pracy.

Koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dzialania Urzedu.
Koordynacja wspodtpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie dziatania Urzedu.
Prowadzenie sekretariatu.

Prowadzenie kancelarii Urzgdu, jako elektronicznego obiegu dokumentéw PSZ e-DOK.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Prowadzenie spraw pracowniczych PUP, w tym spraw socjalnych oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow.

Wspoldziatanie z Referatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych PUP.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw PUP.

Koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentow.

Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP.

Koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez PUP.

Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig informacyjng urzgdu.
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22,

23,

24,

Wspétpraca ponadlokalna oraz wspdtuczestnictwo w inicjatywach regionalnych na rynku pracy
w ramach partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego.

Realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym. Koordynacja zadan
z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonania i dystrybucji materialdw promocyjnych
i informacyjnych do kazdego z projektow.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie,

koordynacja dziatan z tego zakresu realizowanych przez inne komorki organizacyjne.

W zakresie kontroli wewnetrznej:

L

2
3.
4.
5

10.

Koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione podmioty.
Ustalanie tematdw, terminow i harmonograméw kontroli wewnetrzne;.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli.

Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych.

Sporzadzanie protokotdw kontroli, opracowywanie pisemnych wnioskéw przeprowadzonej
kontroli i wskazywanie nieprawidtowosci w realizacji zadan.

Przygotowywanie zalecen pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora.

Przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi wnioskdw i propozycji rozwigzan
usprawniajgcych prace Urzedu.

Opracowanie rocznych wynikéw w kontroli.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Obstuga BIP.

W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych, bhp i ppoz.:

1.

© =

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.
Prowadzenie postgpowan, o ktédrych mowa w ustawie Prawo zamdwien publicznych oraz
postgpowan uproszczonych na zasadach okreslonych ta ustawa i regulaminem udzielania
zamowien publicznych.
Organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie
z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych i regulaminem udzielania zamowien publicznych.
Sporzadzanie rocznych planéw zamdwien publicznych w oparciu o plany zlozone przez
zamawiajace komorki organizacyjne Urzgdu.
Sporzadzanie i przesylanie Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych rocznych sprawozdan
o udzielonych przez Urzad zamowieniach publicznych.
Prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych.

Zabezpieczenie mienia PUP.

Administrowanie majatkiem PUP.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
i

24,

25.

26.

Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planow zakupdw.

Prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen oraz zaopatrzeniem materialowo-
technicznym z zachowaniem przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

Prowadzenie spraw technicznych Urzgdu.

Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy pracownikom oraz prawidlowych warunkéw
obstugi klientow.

Prowadzenie spraw zwigzanych =z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP
z zachowaniem przepisOw ustawy o zamdwieniach publicznych.

Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzgdu w odpowiednie pieczgcie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogoéw prawa, informacyjnej funkcji urzedu oraz zasad
estetyki.

Zaopatrywanie urzgdu w niezbedne druki i formularze z zakresu dziatania Urzgdu oraz
gospodarowanie nimi.

Gospodarowanie samochodem stuzbowym.

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;.

Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

Zapewnienie obstugi urzedu w zakresie poligrafii.

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP.
Zaopatrywanie pracownikow w srodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP.

Wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobow
archiwalnych.

Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych, bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
ppoz. w powiatowym urzedzie pracy.

Udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskéw dotyczacych zbadania
przyczyny i okolicznosci wypadkdéw w pracy a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie z wykonywang praca.

W zakresie spraw informatycznych:

1.

2
35
4

Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.

Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentdw.

Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii cyfrowych
w PUP.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Dbanie o staty rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

Nadzér nad prawidlowa eksploatacja oprogramowania i sprzetu komputerowego.
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10.

Ll
12,

13,

14.

15.

Administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych.

Administrowanie witrynami internetowymi.

Nadawanie uprawnien do zasobdw informatycznych PUP zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

Obstuga spraw zwigzanych z ,,e — urzgdem”.

Koordynacja zakupdw sprzetu elektronicznego do PUP, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamdwien publicznych.

Wdrozenie i koordynacja funkcjonowania mechanizméw  stuzacych  zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

Wspodtpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji publicznych
stuzb zatrudnienia oraz wdrozenia i aktualizowania specjalistycznego oprogramowania
stuzacego realizacji zadan ustawowych PUP.

Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzgdu na poszczegdlnych stanowiskach

pracy.

§17

REFERAT FINANSOWO — KSIEGOWY

Kierowany przez Gléwnego Ksiggowego, przy pomocy swojego zastepcy realizuje zadania z zakresu

planowania i rozliczania srodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych

funduszy celowych, zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa oraz prowadzi rachunkowos$é PUP,

sporzadza sprawozdania z wydatkow budzetowych, z Funduszu Pracy i PFRON, EFS i innych

funduszy celowych.

Strukturg referatu tworza: jednoosobowe stanowiska pracy.

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Finansowo-Ksiegowego — symbol "RFK” nalezy:

1;

Lo B oo oW

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS, PFRON i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych.

Windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen.

Prowadzenie wypltat wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikéw PUP.

Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych.
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10.  Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majgtkiem trwatym.

11.  Sporzadzanie czgsci finansowej wnioskow o ptatnos¢ do projektéw EFS.

12.  Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

13.  Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwiazanych z gromadzeniem
srodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

14.  Biezace archiwizowanie dokumentow wedtug kategorii wydatkow i okresow ksiggowych.

§18
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
Realizuje ustugi rynku pracy dla skierowanych bezrobotnych w zakresie posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen oraz dzialania z zakresu wspolpracy
z pracodawcami z terenu Rzeczpospolitej Polskiej w tym dziatania zwigzane z efektywnym
wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.
Struktura CAZ sklada sie z:
1. Referatu Posrednictwa Pracy i Rozwoju Zawodowego (z doradcami klienta indywidualnego
1 instytucjonalnego)
2. Referatu Instrumentéw Rynku Pracy.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.
Do zadan CAZ nalezy:
1. Profilowanie osob bezrobotnych
2. Opracowywanie i realizacja indywidualnych plandéw dzialania dla 0séb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.
Prowadzenie posrednictwa pracy dla zarejestrowanych osob.
Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla zarejestrowanych osob.
Prowadzenie szkolen z umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy.

Zapewnianie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych.

Mgy o ok W

Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i innych form pomocy oraz

w zakresie aktywizacji zawodowej 0s6b bezrobotnych w tym w ramach Programu Aktywizacja

i Integracja.

8. Wspdlpraca z akredytowanymi agencjami zatrudnienia w zakresie zadan EURES oraz
z realizatorami dziatan aktywizacyjnych.

9. Opracowywanie i realizacja programdéw specjalnych.

10. Opracowywanie i realizacja programow pilotazowych.

11. Realizacja programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewddzkim

urzgdem pracy.
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12.

13
14.

15,

16.
£
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
a3,
26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

2o,

34.

Wspotpraca w opracowywaniu i realizacji projektow finansowanych ze Srodkéw unijnych oraz
innych funduszy celowych.

Promocja ustug i instrumentow realizowanych przez CAZ.

Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planow dzialania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych.

Aktywna wspolpraca z Referatem Informatyki i Statystyki w zakresie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych.

Organizacja targdw i gietd pracy.

Opiniowanie wnioskdéw o sfinansowanie kosztow przejazdu.

Opiniowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow zakwaterowania.

Realizacja dziatan z zakresu sieci EURES.

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach osdb bezrobotnych, na badania lekarskie.

Realizacja zadan z zakresu organizacji szkolen.

Realizacja zadan z zakresu aktywizacji osob w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy.

Realizacja zadan zwigzanych z organizacja stazy, prac interwencyjnych, robot publicznych.
Realizacja zadan z zakresu grantow na teleprace i Swiadczen aktywizacyjnych.

Realizacja zadan z zakresu wsparcia 0osdb podejmujacych wiasna dziatalnos¢ gospodarcza.
Realizacja zadan z zakresu wsparcia pracodawcow tworzacych miejsca pracy i zatrudniajacych
osoby skierowane z urzgdu pracy.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaly umowy i nadzorowanie ich
prawidtowej realizacji.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcdéw organizujacych formy
subsydiowanego zatrudnienia.

Realizacja zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Realizacja zadan zleconych przez Starost¢ w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantow.
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Ocena efektywnosci podstawowych form aktywizacji zawodowej rozumianych, jako ustugi
i instrumenty rynku pracy, finansowane ze srodkéw Funduszu Pracy, dla ktérych w danym roku
sg okreslone wskazniki.

Zapewnienie efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej na optymalnym poziomie, zgodnie ze

wskaznikami oglaszanymi przez Ministra Pracy.
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§19

REFERAT EWIDENCJI, SWIADCZEN I STATYSTYKI

Realizuje zadania z zakresu rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania

swiadczen, obstugi formalnej osob bezrobotnych z prawem do $wiadczen oraz realizacja ushug

posrednictwa pracy dla osob bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w PUP

w Legionowie. Praca Referatu Ewidencji, Swiadczen i Statystyki kieruje kierownik.

Struktur¢ Referatu stanowig wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Ewidencji, Swiadczen i Statystyki - symbol ,,RE”

nalezy:

1. Rejestrowanie i obstuga zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Prowadzenie bazy ewidencji zarejestrowanych os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3. Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym ustalanie prawa do §wiadczen, naliczanie
$wiadczen dla bezrobotnych i dodatkow aktywizacyjnych dla uprawnionych osob.

4. Obstuga formalna osob bezrobotnych bez prawa do §wiadczen oraz poszukujacych pracy.

5. Realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

6.  Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami na kontynuowanie nauki.

8. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

9. Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzgdami skarbowymi, Policja, towarzystwami emerytalnymi, firmami
ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji swiadczen.

10. Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzji, zaswiadczen, informacji
o dochodach PIT, w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

11.  Przekazywanie akt bezrobotnych do archiwum.

12.  Generacja i wydruk list zasitkow nie podjetych, wyréwnan i korekt swiadczen.

13.  Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodno$ci wydrukdw list probnych, list gtownych
— zasitkow dla bezrobotnych i innych swiadczen z Funduszu Pracy.

14. Informowanie klientow o ustugach oferowanych przez PUP.

15. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisoéw prawnych regulujacych dzialalnos¢ PUP
oraz podstawowych praw i obowiazkdéw bezrobotnych i poszukujacych pracy, wynikajacych
z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

16. Wydawanie drukow, wnioskow i formularzy, niezbednych do zatatwienia danej sprawy oraz
udzielanie porad o sposobie ich wypetniania.

17.  Udostegpnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw, ogloszen, itp.

18.  Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych swiadczen nienaleznych.

19.  Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym.
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20. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt:
» w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych osoby bezrobotne;j,
» w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych.
21. Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okresow podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych
22. Aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji programow specjalnych i pilotazowych
realizowanych przez PUP.
23. Sporzadzanie statystyki dotyczacej bezrobocia dla potrzeb Urzedu i podmiotow zewngtrznych.
24.  Wspolpraca z wlasciwym terenowym inspektorem pracy w zakresie kontroli zatrudnienia.
25. Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujagcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
§20
RADCA PRAWNY

W zakresie spraw prawnych:

15

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP i jego Zastepcy, oraz
kierownikéw/koordynatorow komorek organizacyjnych PUP.

Opiniowanie i uzgadnianie projektow umoéw zawieranych przez PUP.

Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacje prawna.
Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajgcymi
w sprawach dotyczacych dzialania PUP.

Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Informowanie Dyrektora i kierownikow/koordynatoréw komorek organizacyjnych PUP
o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

§21

SAMODZIELNE STANOWISKO — ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

W zakresie Administrowania Bezpieczenstwem Informacji:

1.

Przeciwdziatanie dostgpowi 0séb niepowolanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane
osobowe.

Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen
lub podejrzenia naruszenia.

Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe

oraz nadzor nad kontrolg przebywajacych w nich osob.
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10.
11.

Nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
na ktorych zapisane sa dane osobowe.

Zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami.

Nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci.

Nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych dane osobowe.
Nadzor nad prawidlowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych.

Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych.
Nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji.

Wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz stosowania srodkow technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych

w systemach informatycznych.

§22

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. PROGRAMOW

W zakresie samodzielnego stanowiska ds. programoéw:

1.

10.

11,

Opracowanie projektow finansowanych z funduszy unijnych oraz programoéw finansowanych
z funduszy celowych, dotyczacych promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej, w tym okreslenie celow i zakresu tematycznego.

Tworzenie dokumentdw niezbednych do realizacji projektow i programéw rynku pracy.
Wdrazanie oraz realizacja projektéw finansowanych z funduszy unijnych oraz programéw rynku
pracy.

Monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego z realizacji projektow i programow.

Ocena efektow programéw i projektdw z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, w tym m.in. efektywnos$¢ zatrudnienia, badanie
rezultatdéw miekkich i twardych, ocena realizowanych form wsparcia.

Gromadzenie danych do systemu PEFS uczestnikow projektéw finansowanych z funduszy
unijnych.

Prowadzenie dzialan promocyjno-informacyjnych zwigzanych z realizacja projektow
i programéw.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw i programow.

Sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej oraz pomocy de minimis udzielanej przez
Powiatowy Urzad Pracy.

Wspétudziat w  aktualizowaniu  strony internetowej Powiatowego Urzgdu Pracy
w Legionowie pod wzgledem merytorycznym.

Wspolpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan zwiazanych

z pozyskiwaniem i obstuga funduszy.
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13.
14.

Wspolpraca ponadlokalna oraz wspdtuczestnictwo w inicjatywach regionalnych na rynku pracy
w ramach partnerstwa lokalnego i dialogu spotecznego.

Realizacja zadan zwiazanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym.

Koordynacja zadan z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonywania i dystrybucji

materialéw promocyjnych i informacyjnych dla kazdego z projektow.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH I DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§23
Z zakresu dzialania wszystkich komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy, Dyrektor
PUP podpisuje:
a)  pisma kierowane do organdéw administracji rzagdowej i Urzgdow Centralnych,
b)  pisma kierowane do senator6w i postow,
c)  pisma kierowane do organéw wiadzy publiczne;j,
d)  pisma do innych urzedéw pracy,
e)  pisma do Powiatowej Rady Rynku Pracy,
f) korespondencj¢ do zwigzkdéw zawodowych,
g)  korespondencje do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych
podmiotéw dzialajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
h)  pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw PUP,
i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci PUP,
1) wystapienia i protokoly pokontrolne,
k)  pisma kierowane do innych oséb fizycznych i prawnych.
Zastgpca Dyrektora PUP podpisuje pisma zwigzane z zakresem dziatania bezposrednio
podlegtych komoérek organizacyjnych w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni przez
Dyrektora PUP, a nie zastrzezonych do jego osobistego podpisu.
W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczegdlnione
w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora PUP.
Dokumenty przed przediozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora
PUP, powinny by¢ zaaprobowane przez kierownika/koordynatora komorki organizacyjnej PUP
lub osobg merytorycznie odpowiedzialng za nadzoér nad sprawami dotyczacymi tresci pisma.
Przedktadane Dyrektorowi PUP projekty pism w sprawach dotyczacych dochodéw i wydatkdéw
budzetowych, powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez Gtownego Ksiegowego.

Kierownicy /koordynatorzy komoérek organizacyjnych PUP podpisuja:
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10.

1618

a)  wszystkie, pisma zwigzane z zakresem dzialania komorki organizacyjnej w sprawach, do
ktdérych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP,
b)  dokumenty, dotyczace organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych iinnych opracowan,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.
Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, umoéw, w ktorych strong jest Powiatowy Urzad Pracy oraz
inne pisma i decyzje, ktérych sporzadzenie z uwagi na wage izawilo$¢ sprawy wymaga
konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rdéwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawg¢ do otrzymania
lub wydatkowania srodkow pienigznych PUP, podpisuja:
» Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP, jako dysponenci,
» Gloéwny Ksiggowy PUP.
» Inne osoby upowaznione przez Dyrektora.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sg
odrebng instrukcja.
Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona przez

Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

ROZDZIAL VII

ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§24

Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PUP oraz wnoszone ustnie, podlegaja
zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez pracownika kontroli.
Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientow ustnie sporzadzaja na t¢
okolicznos¢ protokoty zawierajace:

a) date przyjecia,

b) adres zglaszajacego,

c) zwigzte okreslenie sprawy,

d) imig i nazwisko przyjmujacego,

e) podpis skladajacego.
Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskéw po wstepnym rozpoznaniu sprawy kieruje
skarge lub wniosek do wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej Urzedu i po

otrzymaniu odpowiednich wyjasnien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.
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RADCA PRAWNY

10.
11.

Dyrektor PUP i Zastgpca przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach urzedowania.

Kierownicy/koordynatorzy komoérek organizacyjnych PUP przyjmuja klientéw we wszystkie dni
robocze w godzinach funkcjonowania Urzgdu.

W  przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych PUP, Zastgpca Dyrektora ustala komorke koordynujaca odpowiedzialng za
zalatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z kodeksu postgpowania
administracyjnego. Za merytoryczng strong odpowiedzi odpowiadaja Referaty wspolpracujace,
kazdy w swoim zakresie dzialania.

Przy Rejestrze skarg gromadzone sa wylacznie oryginaty skarg lub wnioskéw i dokumentow
ostatecznego zalatwienia sprawy.

Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku, merytoryczna komoérka organizacyjna
przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust.l najpdézniej na 7 dni przed uptywem terminu
zalatwienia tej sprawy.

Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientow, stosownie do
wymogow wynikajacych z przepisow, opracowuje pracownik ds. kontroli wewnetrzne;j.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP.

Cato$¢ spraw zwiazanych z zafatwieniem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zalatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje Zastepca

Dyrektora PUP.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy

i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin pracy PUP.

§26

Przyjecia interesantow odbywaja si¢ w godz. 8.30 — 14.30.

Pozostaly czas pracy przeznaczony jest na sprawy wewnetrzne Urzedu.

§27
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komoérka organizacyjna, ktéra

jako pierwszy podjeta czynnosci urzgdowe w sprawie.
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