?A xRZA]) POWIAT'U
w K amienin Pomosskita
ul. Wolifiska 7b ,
72-400 Kamied Pomorsid UCHWALA NR 89 /5 (> A 7 2020
ZARZADU POWIATU W KAMIENIU POMORSKIM
z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 roku poz. 920),

Zarzad Powiatu w Kamieniu pomorskim uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Kamieniu Pomorskim w brzmieniu jak Zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 116/457/2017 Zarzadu Powiatu w Kamieniu
Pomorskim z dnia 20 wrzednia 2017 roku roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim ze zmianami.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Kamieniu Pomorskim.

8§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Czionkowie Zarzadu
Jézef Malec Joanna Piwinska
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ZARZAD POWIATU
.+ Kamieniv Pozorskim

ul. Wolitisk»
12400 Kamief Pormorkd

UZASADNIENIE
DO UCHWALY NR 73 /), %/ 2020
ZARZADU POWIATU W KAMIENIU POMORSKIM
z dnia 30 czerwca 2020 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim.

Uchwalenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Kamieniu Pomorskim podyktowane jest konieczno$cig zmiany zakresu czynnosci
pracownikéw jednostki oraz Punktu Obstugi w Wolinie jak réwniez uproszczenia
struktury organizacyjnej. Z uwagi na ilo$¢ i zakres zmian uzasadnione jest przyjecie
ujednoliconej tresci regulaminu.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym do kompetencji Zarzadu Powiatu nalezy uchwalenie regulamindw
jednostek organizacyjnych powiatu.
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POWIATU
w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolisiska 78
72400 Rapiesi Dipnorekd

Zatacznik

do Uchwaly Nr 8949} / 2020

Zarzadu Powiatu w Kamieniu Pomorskim
z dnia 30 listopada 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KAMIENIU POMORSKIM

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu Pomorskim
okredla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek
organizacyjnych Urzedu.

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu uchwala Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kamieriskiego;

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kamieniu Pomorskim,

3) Dyrektorze PUP- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim;

4) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim;

5) Kierowniku- nalezy przez to rozumiec Kierownika Referatu albo CAZ;

6) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kamieniu
Pomorskim;

7) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie;

8) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Kamieniu
Pomorskim;

9) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2014r.;

10)Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie: Referat, Centrum
Aktywizacji Zawodowej, Samodzielne stanowisko pracy lub Punkt Obstugi;

11)CAZ- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w rozumieniu
Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

12)EFS - nalezy przez to rozumieC Europejski Fundusz Spoteczny;

13)PFRON- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

14)Administrator — nalezy przez to rozumied Powiatowy Urzad Pracy
w Kamieniu Pomorskim reprezentowany przez Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kamieniu Pomorskim, ktdry ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych;

15)Administrator Systeméw Teleinformatycznych (ASI) — nalezy przez to
rozumie¢ osobe formalnie wyznaczong przez Administratora Danych
Osobowych, odpowiedzialng za stosowanie technicznych i organizacyjnych
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Srodkdw ochrony danych osobowych w systemie informatycznym
i nadzorujgcg przetwarzanie danych w systemie informatycznym;

16)EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia realizujgce
dziatania obejmujace w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem
w zakresie mobilnosci na rynku pracy we wspoipracy ze zwigzkami
zawodowymi i organizacjami pracodawcdw;

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

18)Inspektor ochrony Danych (IOD) -~ osoba formalnie wyznaczona przez
Administratora Danych Osobowych do dziatania na rzecz zgodnego
z przepisami o ochronie danych osobowych przetwarzania danych;

19)KFS — nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§ 3. 1. Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Kamien Pomorski, bedgce
Miastem na prawach powiatu. Punkt Obstugi miesci sie w Wolinie.

2. PUP w Kamieniu Pomorskim jest jednostkg organizacyjng Powiatu Kamienskiego,
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej, realizujgcg zadania
samorzadu powiatowego z zakresu polityki rynku pracy na obszarze Powiatu
Kamienskiego, finansowang w formie jednostki budzetowej.

3. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP obejmuje miasto Kamied Pomorski oraz
gminy lezgce w granicach Powiatu Kamienskiego.

4. Nadzdr nad PUP sprawuje Zarzad.

Rozdziat I1
Przedmiot i zakres dziatania

§ 4. 1. PUP dziata na podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Kamieniu
Pomorskim uchwalonego przez Rade Powiatu Kamienskiego, niniejszego Regulaminu
oraz na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdinosci:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;
3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych;
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;
6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci;
7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczeh spotecznych;
8) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych;
9) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej;
10) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych:
11) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r, Prawo zamdéwien publicznych.
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2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan
wynikajacych  z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, dokumentéw
programowych oraz zawartych porozumien.

3. Przy realizacji dziatan Urzad wspétdziata z PRRP, jednostkami administracji
rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami rynku pracy,
organizacjami pracodawcdw, zwigzkami zawodowymi oraz innymi organizacjami
i instytucjami statutowo zajmujgcymi sie problemami rynku pracy.

4. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw
ustalajg odrebne przepisy.

5. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu m.in. Kodeksu Pracy i w rozumieniu ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

§ 5. 1. Do zadan samorzadu powiatu okreSlonych w art. 9 ust 1 ustawy o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, realizowanych przez PUP nalezy w
szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja programu promocy zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego czeS¢ powiatowej strategii rozwigzywania
problemdw spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach;

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

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

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

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

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

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

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

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

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoler i przygotowania zawodowego
dorostych;

11) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawoddw deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczqcych
rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdéw
zatrudnienia;

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

13) wspétdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

14) wspdfpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
0 ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji rob6t publicznych oraz prac spotecznie
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uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;

15) wspotpraca z wojewddzkimi  urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych;

16) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

17) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie
statusu bezrobotnego;

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajgcych z zawartych
umow;

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych
nienaleznie pobranych S$wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania
zawodowego dorostych finansowanych z Funduszu Pracy;

d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy

18) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego panstw czlonkowskich UE, obywateli panstw EOG, obywateli
panstw ktérzy moga korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb na podstawie umdw
zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejskg i jej panstwami
cztonkowskimi oraz panstw z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne
umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie Swiadczen
dla bezrobotnych,

19) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspdtpracy z ministrem wiasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do
realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych Z udziatem w partnerstwach
transgranicznych EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

20) realizowanie zadah zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikdw,
wynikajacych z odrebnych przepisébw, umdw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

21) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem 0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca Ilub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktdrym mowa
wart. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach;

22) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

23) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdw powiatowego urzedu pracy;

24) opracowywanie i realizowanie IPD;

25) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programdw operacyjnych wspétfinansowanych ze
$rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Pracy oraz PFRON;
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26) inicjowanie i realizowanie badaf i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

27) organizacia i realizowanie programéw specjalnych;

28) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewOdzkim urzedem pracy;

29) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych  wykonywaC lub  wykonujgcych prace na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

30) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych;

31) inicjowanie i realizowanie projektdw pilotazowych;

32) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaZznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
dotyczacych powiatowych urzedéw pracy.

2. PUP wykonuje takze zadania wynikajace z innych ustaw, a w szczegdlnoci:

1) optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby bezrobotne;

2) optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne za osoby bezrobotne;

3) podrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla osdb niepetnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowanie;

4) wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepiséw;

5)wspétpraca z organami administracji rzadowej i organizacjami jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie
zatrudniania os6b niepetnosprawnych;

6) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osdb;

7) udostepnianie informacji publicznej;

Rozdziat III
Kierownictwo Urzedu

§ 6. 1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor, ktdrego zwierzchnikiem stuzbowym jest Starosta. Dyrektora
powotuje i odwotuje Starosta.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP i dokonuje
w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Giéwnego
Ksiegowego oraz Kierownikéw komdrek organizacyjnych.

4. Zastepce Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrektor. Zastepca ponosi peing
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

5. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie petnomocnictw udzielonych przez
Staroste i Zarzad.

6. Dyrektor na czas swojej nieobecnosci moze udzieli€¢ petnomocnictwa Zastepcy do
podejmowania czynnoéci w zakresie kierowania Urzedem, na mocy upowaznienia
udzielonego mu przez Staroste.
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7. Dyrektor sktada raz w roku sprawozdanie z dziatalnosci PUP Zarzadowi Powiatu
Kamienskiego.

8. Dyrektor PUP kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen
stuzbowych.

9. Podczas nieobecnoéci Dyrektora, sprawy kierownictwa PUP oraz czynnosci
z zakresu prawa pracy w rozumieniu przepisu art. 3' Kodeksu Pracy wobec
pracownikdw PUP sprawuje Zastepca Dyrektora.

10. W przypadku nieobecnosci osdb wskazanych w ust. 9 wobec pracownikdw
PUP czynnos$ci z zakresu prawa pracy w rozumieniu przepisu art. 3' Kodeksu Pracy
wykonuje Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej.

11. W przypadku nieobecnosci osob wskazanych w ust. 9 i 10 wobec pracownikéw
PUP czynno$ci z zakresu prawa pracy w rozumieniu przepisu art. 3! Kodeksu Pracy
wykonuje Kierownik Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen.

12. W przypadku nieobecnosci oséb wskazanych w ust. 9 - 11 wobec pracownikéw
PUP czynnosSci z zakresu prawa pracy w rozumieniu przepisu art. 31 Kodeksu Pracy
wykonuje Kierownik Referatu Organizacyjno- Administracyjnego.

13. W przypadku nieobecnosci os6b wskazanych w ust. 9 - 129 wobec pracownikéw
PUP czynnosci z zakresu prawa pracy w rozumieniu przepisu art. 3' Kodeksu Pracy
wykonuje Gtéwny Ksiegowy.

14. W sprawach nalezgcych do kompetencji Starosty Dyrektor, Zastepca i pracownicy
PUP mogg dziataC wytagcznie w granicach upowaznienia lub petnomocnictwa
udzielonego przez Staroste.

15. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest reprezentantem pracodawcy w
rozumieniu przepisu art. 31 Kodeksu Pracy.

16. Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego.

Rozdziat IV
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 7. 1. PUP zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.
2. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest zatwierdzony plan finansowy

obejmujacy dochody i wydatki.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

4. Nadz6ér nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad
Powiatu Kamienskiego.

Rozdziat V
Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§ 8. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Referat;
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3) Samodzielne stanowisko pracy;

4) Punkt Obstugi.
2. O ilodci i rodzaju tworzonych komdrek organizacyjnych decyduje Dyrektor majac
na uwadze konieczno$C zagwarantowania prawidiowej realizacji zadan, a takze
mozliwosci finansowe i etatowe.
3. W celu realizacji okreSlonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe skfadajgce sie z pracownikdw komdrek organizacyjnych PUP.
4. Kierownicy komdrek organizacyjnych okredlajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
5. Dyrektor ma prawo faczy¢é w ramach jednego stanowiska pracy zadania
przewidziane do realizacji w ramach komdrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.
6. Dyrektor moze wnioskowaé do Zarzadu Powiatu Kamienskiego o zmiane
Regulaminu, w tym o utworzenie, przeksztatcenie lub zniesienie Punktu Obstugi.

§ 9. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej to wyspecjalizowana komorka
organizacyjna, wyodrebniona w ramach Powiatowego Urzedu Pracy, realizujgca
zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentdw rynku pracy.

2. Referat jest komorkg organizacyjng, zajmujaca sie okreSlong problematyka
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacje w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Referatem kieruje kierownik referatu.

3. Samodzielne stanowisko pracy to najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nieuzasadniajgcej utworzenia dziatu lub referatu.

4. Punkt Obstugi jest komdrka organizacyjng, utworzong poza siedzibg PUP,
realizujgcg okreslone w Regulaminie zadania CAZ oraz Referatu.

5. Podporzagdkowanie  struktur w Urzedzie przedstawia graficzny schemat
organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna Urzedu

§10. W PUP tworzy sie nastepujgce komdrki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen;
3) Referat Finansowo — Ksiegowy;
4) Referat Organizacyjno — Administracyjny;
5) Samodzielne stanowisko ds. prawnych;
6) Samodzielne stanowisko ds. kadr;
7) Punkt Obstugi.

§11. Wewnetrzna organizacja kazdej komdrki obejmuije:
1) Zakres dziatania okre$lony w Regulaminie Organizacyjnym;
2) Wykaz stanowisk stuzbowych;
3) Zakresy czynnosci pracownikéw.
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§ 12. Dyrektorowi PUP podlegajg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Zastepca Dyrektora
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
3) Referat Informacji, Ewidencji i Swiadczen;
4) Referat Finansowo — Ksiegowy;
5) Referat Organizacyjno — Administracyjny;
6) Samodzielne stanowisko ds. prawnych;
7) Samodzielne stanowisko ds. kadr;
8) Punkt Obstugi.

Rozdziat VII
Kompetencje i zadania Kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy

§ 13. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie celéw zapisanych w Programie Przeciwdziatania Bezrobociu oraz
Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy;

2) realizacja zadan samorzadu powiatowego na podstawie przepisOw ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3) podejmowanie wspdipracy i dialogu z instytucjami rynku pracy i partnerami
spotecznymi, w szczegdlnoéci w ramach PRRP w zakresie promogji
zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

4) wnioskowanie do Zarzgdu Powiatu Kamienskiego o wnoszenie pod obrady
organu samorzgdu powiatu materiatéw ( sprawozdan);

5) zawieranie uméw i porozumien w zakresie realizacji zadan PUP, w ramach
udzielonych petnomocnictw lub upowaznien;

6) planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu, Funduszu Pracy oraz innymi
Srodkami przekazanymi lub pozyskanymi na realizacje zadan ustawowych z
zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;

7) reprezentowanie PUP na zewnatrz;

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP w
zakresie prawa pracy (w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP)
ustalanie wynagrodzen pracownikdw, przyznawanie nagrdd i udzielanie kar;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw PUP;

10)planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP, nadzér
i realizacja systemu kontroli zarzadczej;

11)wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych;

12)wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonego przez Staroste
upowaznienia;

13)realizacja i koordynacja w PUP zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych;

14)rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie dziatalnosci PUP;

15)udzielanie petnomocnictw do zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw
oraz podpisywania dokumentdw;

16)promocja ustug PUP;

17)ustalanie celéw i sposobdw przetwarzania danych osobowych;

18)nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu przepiséw BHP i ppoz;
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19)nadz6r nad planowaniem podziatu $rodkdw finansowych pochodzgcych z
réznych Zrddet i ich wydatkowaniem, w zakresie wykonywanych zadan przez
podlegte komdrki organizacyjne;

20)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

21)udzielanie informacji publicznej.

§ 14. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) pelnienie zastepstwa Dyrektora;

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podleglych
komorek organizacyjnych;

3) biezaca wspodtpraca z organami, organizacjami oraz instytucjami w zakresie
wynikajgcym z realizacji zadar wykonywanych w podlegtych referatach;

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania
w podlegtych referatach;

5) prowadzenie kontroli wydawanych decyzji;

6) promocja ustug PUP;

7) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP, realizacja
i nadzOr systemu  kontroli zarzadczej przy wspétdziataniu z Dyrektorem;

8) inicjowanie, organizowanie i nadzdr projektéw lokalnych na rzecz aktywizacji
0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz innych podmiotéw rynku pracy,
pozyskiwanie Srodkéw finansowych z Funduszy Krajowych i unijnych, w tym
EFS w ramach konkursdw i naboréw zewnetrznych;

9) egzekwowanie od pracownikbw podlegtych komdrek organizacyjnych
sprawnej, kompetentnej i kulturalnej obstugi klientdw oraz udzielanie
pracownikom niezbednych wyjasnien i wskazéwek;

10)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
PUP dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

11)zgtaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w PUP.

§ 15. 1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych do skutecznego
i zgodnego z przepisami prawa funkcjonowania Urzedu, w PUP zostat wprowadzony
system kontroli zarzadcze;.
2. Kontrole zarzadczg stanowi og6t dziatai podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadahh  w sposdb zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.
3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacij;

7) zarzadzania ryzykiem.
4. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadaija:

1) Dyrektor;

2) Zastepca;
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3) Gléwny Ksiegowy;

4) Kierownicy komdrek organizacyjnych;

5) Samodzielne stanowiska pracy.
5. Szczegbtowy tryb i =zasady prowadzenia kontroli oraz postepowania
pokontrolnego okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat VIII
Kompetencje i zadania Kierownikéw komoérek organizacyjnych PUP

§ 16. Do wspolnych, podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnief Kierownikdw
komdrek  organizacyjnych bez wzgledu na ich rodzaj lub nazwe oraz Gtdéwnego
Ksiegowego nalezy:

1) organizacja, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki
organizacyjnej jak réwniez biezgca wspdtpraca z odpowiednimi komdrkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w  Kamieniu Pomorskim,
Wojewddzkiego Urzedu Pracy i Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej;

2) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z
zakresu dziatania komodrki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora;

3) szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komdrki organizacyjnej,
zakresem wspOipracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

4) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwiania pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

5) wnioskowanie o  zmiane  wysokosci  wynagrodzenia,  dodatkéw
do wynagrodzenia, dodatkdw specjalnych, przeszeregowan, nagréd i kar;

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw;

7) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej;

8) opiniowanie wnioskéw pracownikéw o udzielenie urlopédw wypoczynkowych
i innych zwolnien od pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas ich
nieobecnosci;

9) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komdrki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

10)wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

11)prawo zadania od innych komdrek informacyjnych PUP materiatdw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

12)zapewnienie przestrzegania postanowied Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu Pracy PUP, a w szczegdlinosci przepisow o dyscyplinie pracy,
warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

13)ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikow oraz kontrola prawidtowosci realizacji zadan wynikajacych z tych
zakresow;

i tousa

W, 1272000

=



14)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywanie czynnodci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
Czynnosci;

15)wyjasnianie skarg i wnioskow sktadanych na prace podlegtych pracownikdw
lub dziatalnos¢ komdrki organizacyjnej;

16)biezgce Sledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujgcym
dziatania organdw administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepiséw
dotyczacych zadah realizowanych przez dang komérke organizacyjng;

17)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

18)dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientdw przez podlegltych
pracownikdw, przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w kontaktach
z pracownikami i klientami;

19)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

20)realizacja zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej.

§ 17. 1. Glédwny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje dziatalnoé¢ Referatu Finansowo —
Ksiegowego.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi
| Zastepcy.
3. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego regulowane sg szczegbtowo
w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci nalezg do nich:

1) prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z przepisami prawa, w tym:

a) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem  finansowym;

b) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw w sposdéb zapewniajgcy sprawny
przebieg operacji gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji  ksiggowych, prawidlowe i biezgce prowadzenie ksiag
rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych;

¢) nadzorowanie nalezytego przechowywania, zabezpieczanie i archiwizacji
dokumentdw  ksiegowych, ksiagg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych;

d) prawidlowe ustalanie stanu majgtkowego oraz wyniku finansowego zgodnie
z faktycznym stanem aktywéw i pasywdw;

e) kontrola kompletnoéci | rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
finansowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnie z obowigzujgcym prawem
polegajgcej w szczegdinosci na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu wasciwej ochrony
wartosci pienieznych;

b) zapewnieniu terminowej zaptaty zobowigzah oraz terminowego $ciggania
naleznosci;

c) prawidtowym ustalaniu i optacaniu zobowigzan podatkowych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne | ubezpieczenie zdrowotne, wynagrodzen
pracowniczych i wszelkich zobowigzan publiczno-prawnych;

d) wiasciwym dysponowaniu S$rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,
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3) wykonywanie okreSlonych ustawg o finansach publicznych obowigzkéw
w zakresie kontroli finansowej;

4) nadz6r i kontrola inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz koncowe
jej rozliczanie;

5) nadzor nad sporzadzaniem i zatwierdzanie wymaganej sprawozdawczosci
z zakresu dziatania referatu;

6) informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach, zwtaszcza majgcych
wplyw na efekty realizowanych przez PUP zadan oraz na prawidtowg
gospodarke finansowg;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikdw w sposob
zapewniajacy prawidtowg realizacje zadan;

8) przygotowywanie wyczerpujacych danych w sprawach kierowanych
do Dyrektora oraz przedstawianie informacji o sposobie i stanie zatatwienia
sprawy, a takze o potrzebach i problemach w wykonaniu zadan Referatu
Finansowo-Ksiegowego;

9) przedktadanie projektéw zarzadzen oraz opiniowanie projektdw wewnetrznych
i otrzymanych z zewnatrz aktéw normatywnych w czesci dotyczacej zakresu
dziatalnosci Referatu Finansowo-Ksiegowego;

10)wprowadzanie na biezgco zmian w Polityce Rachunkowosci PUP;

11)wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w realizacji zadan PUP,
w tym w zakresie realizacji projektdw realizowanych =z funduszy
strukturalnych;

12)ustalanie zakresdéw czynnosci pracownikéw Referatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdziat IX
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 18. 1. Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja
dziatah w obszarze regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobdw ludzkich,
z zakresu instrumentéw rynku pracy i ustug rynku pracy w tym:

1) udzielanie informacji o ustugach i funkcjonowaniu PUP;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami FP,EFS,PFRON oraz innymi srodkami
krajowymi i zagranicznymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy;

3) realizacja zadan wynikajgcych z innych przepiséw i programéw majacych na
celu aktywizacje zawodowg okreSlonych grup i oséb bezrobotnych z
wykorzystaniem srodkéw FP, EFS i innych $rodkdw publicznych;

4) wspotpraca z WUP dotyczaca projektéw realizowanych w ramach $rodkéw
EFS;

5) udziat w opracowywaniu i realizacji Programu Przeciwdziatania Bezrobociu
oraz Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy;

6) monitorowanie, ocena efektywnosci i ewaluacja realizowanych programow;

7) promocja wiedzy o funduszach strukturalnych, realizowanych programéw
i wdrazanych instrumentach rynku pracy;

8) realizacja zadan finansowanych z PFRON okreslonych w innych przepisach,
majgcych na celu aktywizacje zawodowg o0sdb niepetnosprawnych,
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zarejestrowanych w PUP jako: osoby bezrobotne lub osoby poszukujgce pracy,
niepozostajgce w zatrudnieniu;

9) opracowywanie, wdrazanie, monitoring i finansowanie programow
specjalnych;

10)wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
Srodkéw FP, EFS i innych $rodkéw publicznych, w tym przygotowywanie
materiatdw na posiedzenie Rady;

11)wspdtpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz innymi partnerami
rynku pracy w zakresie realizowanych zadan;

12)wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen
z zakresu realizowanych zadan;

13)przyjmowanie, analizowanie i rozpatrywanie odwotan od wydanych w CAZ
decyzji administracyjnych;

14)ustalanie formy pomocy dla osoby bezrobotnej oraz opracowanie
indywidualnego planu dziatania w celu doprowadzenia osoby bezrobotnej do
zatrudnienia;

15)informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;

16)udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujacym
pracy, w tym niepetnosprawnym;

17)udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu poszukiwanych pracownikow;

18)pozyskiwanie ofert pracy i udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach
do pracy w zwigzku ze zgtoszong ofertg;

19)upowszechnianie ofert pracy, inicjowanie i organizowanie w réznych formach
kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami;

20)informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

21)kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu
Marszatek Wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

22)doprowadzenie, we wspolpracy z agencjg zatrudnienia, skierowanego
bezrobotnego bedacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

23)udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji o zawodach, rynku
pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych
przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

24)monitorowanie wizyt oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

25)udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym i
poszukujgcym pracy w zakresie wyboru odpowiedniego zawodu, zmiany
kwalifikacji, podjecia lub zmiany pracy;

26)upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego;

27)opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawoddw deficytowych i nadwyzkowych;

28)monitorowanie  wdrozonych instrumentéw rynku pracy oraz ocena
efektywnosci programéw;

29)nadzorowanie i monitorowanie udzielonej pomocy publicznej w zakresie
wykonywanych dziatan;
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30)nadzorowanie, koordynowanie i ocena wykorzystania $rodkéw krajowych
i zagranicznych na realizacje zadan w ramach przyznanego FP, EFS, KFS i
PFRON;

31)opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadar;

32)promocja przedsiebiorczosci i samozatrudnienia;

33)obstuga komisji dokonujgcych oceny wybranych instrumentéw rynku pracy
powotywanych zarzgdzeniami Dyrektora PUP;

34)prowadzenie kontroli podmiotéw i 0séb uzyskujgcych $rodki z FP, EFS, KFS i
PFRON;

35)odraczanie terminu splaty, roztozenia na raty naleznosci z tytulu uméw
substydiowanych a sfinansowanych z FP i EFS oraz innych funduszy celowych;

36)wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci z udzielonej przez PUP
pomocy publicznej;

37)monitorowanie i podejmowanie dziatan dotyczacych zwolnien grupowych;

38)realizowanie ustug EURES a w szczegdinosci:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw w Unii Europejskiej, a pracodawcom w pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich rynkach
pracy,

39)wydawanie w trybie administracyjnym decyzji dotyczacych zezwole na prace
sezonowg dla cudzoziemcow;

40)rejestrowanie oswiadczen podmiotdw o powierzeniu pracy cudzoziemcom
na terenie RP;

41)wydawanie podmiotowy powierzajagcemu prace mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych
i poszukujgcych pracy lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla
pracodawcy;

42) wspbtpraca z organami Strazy Granicznej, Panstwowej Inspekcji Pracy,
Krajowej Administracji Skarbowej, ZUS i innymi instytucjami w zakresie
realizowanych zadan;

43)wydawanie informacji starosty;

44)planowanie i organizowanie szkolen dla bezrobotnych, poszukujgcych pracy
i innych uprawnionych oséb, w tym organizowanie szkolen bezrobotnym
na podstawie tréjstronnych uméw szkoleniowych zawieranych pomiedzy
starostg, pracodawcg i instytucjg szkoleniowsg;

45)upowszechnianie informacji 0 organizowanych szkoleniach;

46)prognozowanie, w oparciu o rozeznanie potrzeb rynku pracy, kierunkéw
szkolenia 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

47)przyznawanie bondéw szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych oraz
na zasiedlenie;

48)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na sfinansowanie
kosztéw szkolenia i z finansowaniem studiéw podyplomowych;

49)finansowanie kosztéw egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie Swiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okreSlonych uprawnien zawodowych lub tytuldw

@MO kol 04 12. 1000 f?

e

—



zawodowych oraz kosztdw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu;

50)realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym;

51)prowadzenie spraw z zakresu organizowania przygotowania zawodowego 0séb
dorostych;

52)prowadzenie spraw z zakresu organizowania stazu;

53)prowadzenie spraw z zakresu organizowania i refundacji kosztéw prac
interwencyjnych, robdt publicznych, prac spotecznie uzytecznych;

54)przygotowywanie projektdw kryteridw, wnioskdw i umdw z zakresu dziatania
CAZ;

55)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem podjecia przez
bezrobotnego dziatalnosci  gospodarczej;

56)refundowanie pracodawcom czesci kosztéw poniesionych na wyposazenie
badZ doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

57)przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy grantéw na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego;

58)przyznawanie  pracodawcy lub  przedsiebiorcy dofinansowania  do
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50
rok zycia;

59)przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego;

60)refundacja kosztéw zatrudnienia w zakresie zatrudnienia wspieranego;

61)prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu Aktywizacji i Integracii;

62)inicjowanie, organizowanie i nadzdr projektéw lokalnych na rzecz aktywizacji
oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz innych podmiotéw rynku
pracy, pozyskiwanie Srodkéw finansowych z Funduszy Krajowych i Unii
Europejskiej;

63)opracowywanie programdw i projektdw z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

64)inicjowanie i organizacja projektow pilotazowych oraz programéw specjalnych;

65)wspétudziat w opracowywaniu projektow o zasiegu regionalnym, badz
lokalnym przy udziale innych podmiotéw;

66)realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
WUP;

67)dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantdow, przestrzeganie
zasad wspétzycia spotecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami;

68)biezgce Sledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujgcym
dziatania organdw administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepisow,
dotyczgcych zadan realizowanych przez dang komdrke organizacyjng;

69)aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej PUP w zakresie CAZ;

70)realizowanie zadan z zakresu organizacji zamoéwien publicznych;

71)udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP

oraz udostepnianie im informacji w formie broszur, ulotek, itp.;

72)realizowanie zadan z zakresu statystyki i analiz;
73)wykonywanie wydrukéw komputerowych dla potrzeb analizy i oceny;
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74)opracowywanie graficzne materiatdw informacyjnych o ustugach organdw
zatrudnienia oraz innych partneréw rynku pracy, dla bezrobotnych i
poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw;

75) opracowywanie graficzne materiatdw promocyjnych programéw z Funduszu
Pracy, budzetu, projektéw z EFS oraz PFRON;

76)przedstawianie  bezrobotnemu lub  poszukujgcemu pracy  propozydji

odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy
oferowanej przez urzad pracy;

77)przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego,

78)przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

79)komdrki  organizacyjne zobowigzane s3 do wzajemnej wspdtpracy oraz
wymiany informacji przy realizacji zadan;

80)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

81)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywofanych nimi sytuacji

kryzysowych dotyczacych powiatowych urzeddw pracy.

§ 19. Do zakresu zadan podstawowych Referatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen
w szczegdlnosci nalezy:

1) zadania zwigzane z rejestracjg bezrobotnych oséb poszukujgcych pracy;

2) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen
z zakresu realizowanych zadan;

3) dokonywanie =zgtoszen do ubezpieczet (spolecznego, zdrowotnego)
rejestrujgcych sie bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin;

4) informowanie bezrobotnych o ich prawach i obowigzkach;

5) tworzenie decyzji administracyjnych lub ich korekt w systemie informatycznym
SYRIUSZ;

6) prowadzenie indywidualnych kart wyptat zasitkéw i innych Swiadczen;

7) weryfikacja list wyptat $wiadczen dla bezrobotnych pod wzgledem zgodnosci
naliczonych $wiadczen z podjetymi decyzjami administracyjnymi;

8) weryfikacja zgloszen do ubezpieczen i wyrejestrowan z ubezpieczen
na wniosek ZUS, NFZ czy bezrobotnych;

9) terminowe dokonywanie potraceft z wyptat dla bezrobotnych Swiadczen
alimentacyjnych wskazanych w zajeciach komorniczych oraz prowadzenie
w tych sprawach korespondenciji;

10)sprawdzanie prawidtowoséci rocznych informacji PIT 11, ich wydawanie
i wysytanie;

11)porzgdkowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji
bezrobotnych wytgczonych z ewidenciji;

12)dokonywanie odpowiednich zapiséw w kartach rejestracyjnych bezrobotnych
i poszukujacych pracy oraz w informatycznej bazie danych;
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13)przyjmowanie, analizowanie i rozpatrywanie odwotaft od wydanych decyzji
administracyjnych

14)realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw aktywizacyjnych;

15)udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji dotyczacej ich
statusu oraz uprawnien;

16)udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP
oraz udostepnianie im informacji w formie broszur, ulotek, itp.;

17)realizacja zadan wynikajgcych z przepisow:
a) o ubezpieczeniach spofecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym;
b) o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

18)realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego paristw Unii Europejskiej w zakresie $wiadcze dla bezrobotnych,
w tym realizacja decyzji Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

19)udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

20)wydawanie zaswiadczen Rp-7;

21)prowadzenie postgpowan administracyjnych w rozpatrywanych sprawach;

22)wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych
przepisow;

23)aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej PUP w zakresie nalezgcym do dziatalnosci Referatu Informacii,
Ewidencji i Swiadczen;

24)biezgce Sledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujacym
dziatania organéw administracji publicznej, w szczegdlnoéci zmian przepiséw,
dotyczacych zadan realizowanych przez dang komdrke organizacyijng;

25)obstuga kasowa operacji Funduszu Pracy, budzetu, EFS, PFRON;

26)dbatos¢ o kompetentng i kulturaing obstuge interesantdw, przestrzeganie
zasad wspotzycia spotecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami:

27)ywprowadzanie do systemu informatycznego danych dotyczacych potracen
komorniczych i ZUS (renty, emerytury oraz inne $wiadczenia przyznawane
przez ZUS) oraz udzielanie odpowiedzi na pisma i wydawanie decyzji w tych
sprawach;

28)sporzadzanie list korekcyjnych;

29)sporzadzanie list wyptat Swiadczen i przekazywanie dyspozycji o wyplacie;

30)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

31)przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

32)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb =zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych dotyczgcych powiatowych urzeddw pracy.
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§ 20. Do zakresu zadan podstawowych Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy
prowadzenie catoksztattu spraw finansowo -— ksiegowych Urzedu w tym
w szczegdbinosci:
1) sporzadzanie planu dochoddéw i wydatkdw budzetowych przyznanych
na realizacje zadan wiasnych i zleconych w ukfadzie paragrafowym;
2) sporzadzanie planu wydatkéw $rodkéw Funduszu Pracy przyznanych na
realizacje programéw na rzecz promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw

bezrobocia i aktywizacji zawodowej w ukfadzie
paragrafowym;

3) sporzadzanie planu wydatkdw Srodkédw finansowych EFS w ukladzie
paragrafowym;

4) przyjmowanie i gromadzenie dokumentacji ksiegowej budzetu, Funduszu
Pracy oraz dokumentacji funduszy strukturalnych;

5) kontrola finansowo — rachunkowa dokumentow zewnetrznych oraz
dokumentéw  otrzymanych z  wiasciwych  merytorycznie  komdrek
organizacyjnych;

6) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzeh gospodarczych dotyczacych
Budzetu, realizowanych zadah wiasnych i zleconych, Funduszu Pracy,
realizowanych projektéw EFS oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych funduszy strukturalnych;

7) obstuga kasowa operacji Funduszu Pracy, budzetu oraz EFS;

8) kontrola dyscypliny wydatkowania srodkdéw Budzetu przyznanych na realizacjg
zadan wiasnych i zleconych, Funduszu Pracy i realizowanych projektéw EFS
oraz innych funduszy strukturalnych;

9) przygotowywanie niezbednych danych potrzebnych do sporzadzenia
sprawozdan finansowych i innych raportéw;

10)sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowo—
ksiegowych, raportéw z wykonania realizowanych programéw oraz wszelkich
opracowan wymaganych przez jednostki nadrzedne;

11)sporzadzanie zestawien poniesionych wydatkéw w ramach realizowanych
projektdw wspdifinansowanych z EFS, wnioskéw o dokonanie ich ptatnosci
zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej oraz raportdw z przebiegu ich
realizacji;

12)biezaca wspdtpraca z bankami, ptatnikami $wiadczen dla bezrobotnych,
z beneficjentami oraz pozostatymi kontrahentami; dokonywanie z nimi
przynajmniej raz w roku w okresie sporzadzania sprawozdan finansowych
oceny zgodnosci obrotéw i sald;

13)przygotowanie dokumentéw i informacji do celéw kontrolnych, zabezpieczanie
dokumentdw finansowo — ksiegowych bedacych w posiadaniu referatu;

14)naliczanie ptac pracownikom PUP oraz prowadzenie dokumentacji z tym
Zwigzanej;

15)rozliczanie podatku dochodowego za pracownikéw PUP i bezrobotnych;

16)rozliczanie rachunkdw z tytutu zawartych uméw zlecen i uméw o dzieto;

17)uzgadnianie wszystkich skladnikéw ptac z kontami finansowo ksiegowymi;
18)ewidencja Srodkdw trwatych ,w tym wieloskiadnikowych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia;

19)aplikowanie o $rodki unijne, Funduszu Pracy, PFRON; o4 11 200
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20)biezace Sledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujgcym
dziatania organéw administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepisow,
dotyczacych zadan realizowanych przez dang komdrke organizacyjng;

21)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

22)dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw, przestrzeganie
zasad wspdtzycia spotecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami;

23)przygotowanie i przekazywanie dokumentdw do archiwum zaktadowego;

24)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegbinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych dotyczacych powiatowych urzeddw pracy.

§ 21. Do zakresu zadaf podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych
nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci;

2) obstuga prawna urzedu;

3) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i jego Zastepcy oraz
Kierownikdéw komdrek organizacyjnych;

4) opiniowanie i uzgadnianie projektéw uméw zawieranych przez PUP;

5) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych w PUP;

6) uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajgcych argumentacje
prawng;

7) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i innymi organami
orzekajgcymi w sprawach dotyczacych dziatania PUP;

8) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci PUP oraz
wspoidziatanie w  podejmowaniu czynnoSci w zakresie postepowania
egzekucyjnego;

9) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;

10)zapewnienie aktualnosci i kompletnosci wewnetrznych aktéw normatywnych
we wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi PUP;

11)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

12)przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

13)przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego.

§ 22. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw PUP;

2) organizacja naboru nowych pracownikéw PUP;
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3) sporzadzanie umow o prace, zakresdw czynnosci, Swiadectw pracy i réznego
rodzaju zaswiadczen pracownikom urzedu oraz zaswiadczen ZUS i Rp-7 bylym
pracownikom PUP;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami | awansowaniem
pracownikéw;

5) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw z ubezpieczed spotecznych
i zdrowotnych oraz cztonkdw ich rodzin z ubezpieczenia zdrowotnego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikéw PUP;

7) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw PUP;

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pafstwowej;

9) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

10)przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego.

§ 23.-Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjno - Administracyjnego
w szczegdinosci nalezy:

1) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w PUP;

2) obstuga kancelaryjna PUP;

3) gromadzenie, przechowywanie korespondencji oraz zarzadzen Dyrektora;

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

5) planowanie i organizowanie kurséw i szkolefi pracownikéw PUP oraz
monitorowanie zasadnosci szkolen;

6) wspdipraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji
szkolen dla pracownikéw PUP;

7) kontrola limitu wydatkdw na szkolenia pracownikéw PUP;

8) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym delegaciji
stuzbowych,

10)sktadanie zamdwien na materiaty biurowe i Srodki czystosci oraz prowadzenie
ewidencji ich zuzycia;

11)kontrola dyscypliny pracy;

12)organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

13)przygotowanie i obstuga kancelaryjna posiedzen Powiatowej Rady Rynku
Pracy;

14)opracowywanie projektéw regulamindw dotyczacych dziatalnosci PUP;

15)przygotowywanie umow cywilnoprawnych z zakresu obstugi administracyjnej
urzedu;

16)ewidencja skarg i wnioskéw, nadzor nad prawidtowym i terminowym ich
rozpatrywaniem;

17)przygotowanie projektu odpowiedzi na skarge lub wniosek;

18)opracowywanie planéw kontroli PUP;
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19)opracowywanie analiz i sprawozdan oraz dokonywanie oceny dotyczacych
rynku pracy i dziatalnosci PUP;
20)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw w PUP;
21)przeprowadzanie kontroli wewnetrznych ( audyt wewnetrzny ) dotyczacych
realizacji zadan, standardéw oraz gospodarowania srodkami Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Krajowego Funduszu Szkoleniowego
oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
22)przeprowadzanie kontroli zewnetrznych (audyt zewnetrzny) dotyczacych
zasadnosci wydatkowanych srodkéw i realizowanych zadan w zakresie ustug i
instrumentdw rynku pracy zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
23)windykacja naleznosci z tytutu refundacji, udzielonych pozyczek oraz
przyznanych jednorazowo Srodkéw na podjecie dziatalnoéci gospodarczej w
tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanego
z podjeciem tej dziatalnosci z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, oraz  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych;
24)windykacja kosztdw szkolenia z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Krajowego Funduszu Szkoleniowego oraz Pafstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
25)windykacja nienaleznie pobranych Swiadczen z Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu oraz Spofecznego, Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;
26)obstuga rozmdéw telefonicznych w ramach realizowanego projektu ,Zielona
Linia — Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia”;
27)realizacja zadan zwigzana z funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;
28)badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw PUP
29)organizowanie stuzby przygotowawczej do pracy w PUP
30)zapewnienie warunkéw administracyjno — technicznych funkcjonowania PUP,
a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy;
b) zapewnienie realizacji dostaw i ustug dotyczacych techniczno
administracyjnego funkcjonowania PUP;
c) obstuga spotkan, konferenciji, targéw pracy itp. organizowanych przez PUP
w zakresie wsparcia technicznego;
d) realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych;
e) prowadzenie gospodarki rzeczowymi skladnikami majatkowymi;
f) realizacja zadan zwigzanych z ochrong ppoz;
g) gospodarowanie pieczeciami urzedowymi i pieczatkami;
h) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz sieci informatycznej w PUP;
i) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;
j) administrowanie i ochrona systemu sieci komputerowej i bazy danych;
k) zarzadzanie serwerami i systemami operacyjnymi;
) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen
komputerowych, na ktérych zapisane sg dane osobowe w PUP;
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m) prawidtowe zabezpieczenie i ochrona danych osobowych klientéw oraz
pracownikéw PUP;

n) koordynacja przedsiewzie¢ z zakresu ochrony danych osobowych;

0) podejmowanie stosownych dziatai zgodnie z ,Politykg Bezpieczenstwa
w Powiatowym Urzedzie pracy w Kamieniu Pomorskim z Punktem Obstugi
w Wolinie” obowigzujgcych w PUP w przypadku wykrycia nieuprawnionego
dostepu do bazy danych Ilub naruszenia zabezpieczenia danych
znajdujacych sie w systemie informatycznym,;

p) nadzdér nad wdroZeniem i stosowaniem ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz o dostepie do informacji
publicznej;

q) sporzadzanie raportéw i sprawozdan;

r) realizowanie zadan z zakresu organizacji zamowien publicznych;

s) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych;

t) obstuga kontroli zewnetrznej i audytéw;

u) koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem Dyrektora w zewnetrznych
konferencjach i spotkaniach;

V) przygotowywanie propozycji stanowisk, wystapien, informacji i opracowan
w zakresie zadan realizowanych przez PUP;

w) organizacja szkolen BHP:

x) dokonywanie analizy stanu bezpieczenfstwa i higieny pracy;

y) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach PUP;

z) utrzymanie porzadku na terenie i wokot siedziby PUP;

aa)okresowe generalne prace porzadkowe.

§ 24. Do zadan Punktu Obstugi nalezy:

1) udzielanie informacji o ustugach i funkcjonowaniu PUP;

2) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen
z zakresu realizowanych zadan;

3) przyjmowanie, analizowanie i rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji
administracyjnych;

4) ustalanie formy pomocy dla osoby bezrobotnej oraz opracowanie
indywidualnego planu dziatania w celu doprowadzenia osoby bezrobotnej do
zatrudnienia;

5) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;

6) udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujgcym
pracy, w tym niepetnosprawnym;

7) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu poszukiwanych pracownikdw;

8) pozyskiwanie ofert pracy i udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach
do pracy w zwigzku ze zgtoszong ofertg;

9) upowszechnianie ofert pracy, inicjowanie i organizowanie w réznych formach
kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami;
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10)informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

11)kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatat aktywizacyjnych, ktéremu
Marszatek Wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

12)doprowadzenie, we wspétpracy z agencjg zatrudnienia, skierowanego
bezrobotnego bedacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

13)udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji o zawodach, rynku
pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejetnoéciach niezbednych
przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

14)udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujgcym
pracy, w tym niepetnosprawnym;

15)przedstawianie  bezrobotnemu lub  poszukujgcemu pracy propozycji
odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy
oferowanej przez urzad pracy;

16)monitorowanie wizyt osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

17)prowadzenie indywidualnych kart wyptat zasitkéw i innych $wiadczen;

18)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

19)zadania zwigzane z rejestracjg bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy;

20)sprawdzanie prawidtowosci rocznych informacji PIT 11, ich wydawanie
| wysytanie;

21)realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw aktywizacyjnych;

22)realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw:
a) o ubezpieczeniach spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym,
b) o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

23)realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw Unii Europejskiej w zakresie $wiadczeri dla bezrobotnych,
w tym realizacja decyzji Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

24)udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

25)wydawanie zaswiadczen Rp-7;

26)prowadzenie postepowan administracyjnych w rozpatrywanych sprawach;

27)wspétpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych
przepisow;

28)biezace $ledzenie zmian w prawie materialnym i procesowym, regulujgcym
dziatania organéw administracji publicznej, w szczegdlnosci zmian przepiséw,
dotyczacych zadan realizowanych przez dang komdrke organizacyjng;

29) dokonywanie odpowiednich zapiséw w kartach rejestracyjnych bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz w informatycznej bazie danych;

30)wprowadzanie do systemu informatycznego danych dotyczacych potracen
komorniczych i ZUS (renty, emerytury oraz inne Swiadczenia przyznawane
przez ZUS) oraz udzielanie odpowiedzi na pisma i wydawanie decyzji w tych
sprawach;

31)sporzadzanie list korekcyjnych;

32)sporzadzanie list wyptat Swiadczen i przekazywanie dyspozycji o wyptacie;

33)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pahstwowej;
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34)dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw, przestrzeganie zasad
wspoizycia spotecznego w kontaktach z pracownikami i interesantami;

35)przetwarzanie danych osobowych zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

36)przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

37)realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegbinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywofanych nimi sytuacji
kryzysowych dotyczacych powiatowych urzeddw pracy.

Rozdzial X
Zasady podpisywania pism, dokumentdéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 25. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisujg
Dyrektor lub osoby upowaznione przez Dyrektora tacznie z Gldwnym Ksiegowym
PUP.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 26. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z
zakresem upowaznienia.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VII
Ocena kwalifikacyjna pracownikow

§ 27. 1. Status prawny pracownikébw PUP okresla ustawa o pracownikach

samorzgdowych.

2. Pracownicy PUP podlegajg okresowym ocenom, na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych.

3. Szczegdtowq procedure dokonywania ocen pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2
okresla Dyrektor.

Rozdziat VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
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§ 28. W przypadku kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w PUP przez
uprawnione do tego organy kontroli zewnetrznej obowigzuje nastepujgcy zakres
zadan:

1) Referat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ewidencje kontroli
i gromadzi dokumentacje z kontroli przeprowadzonej w PUP;

2) Kierownicy referatbw oraz Glédwna Ksiegowa udzielajg wyjasnien oraz
przygotowujg projekty odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organdw
kontroli zewnetrznej;

3) odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor;

4) obowigzek przekazania do publikacji w BIP materiatéw pokontrolnych spoczywa
na Referacie Organizacyjno — Administracyjnym.

§ 29. 1. System kontroli zewnetrznej PUP obejmuje kontrole zewnetrzng
pracodawcdw i instytucji szkoleniowych w ramach realizowanych przez nich ustug
i instrumentdw rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz bezrobotnych,
ktdrzy otrzymali dofinansowanie na podjecie dziatalnosci gospodarczej ze Srodkdw
bedacych w dyspozycji PUP.
2. Czynnosci kontrolne przeprowadzane s3 w miejscu umowy, na podstawie
posiadanego upowaznienia.
3.Upowaznienie do kontroli wydaje Dyrektor.
4.Kontrola zewnetrzna obejmuje kontrole:
1) biezgce — obejmujgce swym zakresem catoksztatt zobowigzan wynikajgcych
z zawartej z Podmiotem kontrolowanym umowy;
2) sprawdzajgce — realizowane w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw
pokontrolnych.
5.Kierownicy komdrek organizacyjnych w ramach prowadzonego nadzoru, kontrolujg
dziatalno$¢ podlegtych komdrek.

Rozdziat VIII
Zasady przyjmowania interesantow

§ 30. 1. Ustala sie nastepujacy czas pracy PUP:

1} od poniedziatku do czwartku w godzinach 07:30-15:30;

2) pigtek 07:00.-15:00.
2. Ustala sie nastepujgcy czas obstugi interesantéw:

1) poniedziatek — czwartek w godzinach 8:00-14:00;

2) piatek 07:30-13:30.
3. Dyrektor PUP lub jego Zastepca przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 12.00-15.00. Skargi i wnioski przyjmowane
sg rowniez w referacie Organizacyjno -Administracyjnym.
4, Dziat Organizacyjno — Administracyjny prowadzi rejestr wszystkich skarg
i wnioskdéw wplywajacych do PUP, a takze sprawuje nadzér oraz koordynuje
rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw.
5. Skargi dotyczgce zadan lub dziatalnosci Dyrektora rozpatruje Rada Powiatu.
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Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 31. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 32. Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane
w formie odrebnych zarzadzen Dyrektora.

§ 33. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad Powiatu Kamienskiego.

§ 34.Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego PUP
wymagajq zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Kamienskiego w drodze uchwaty.

§ 35. Integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi:

1) schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy (zatacznik nr 1)
2) wykaz stanowisk pracy i etatéw(zatgcznik nr 2).
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