Zatgcznik do uchwaty

Nr 56/204/2025

Zarzadu Powiatu w Ostrédzie
z dnia 17 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSTRODZIE

Rozdziat |
Przepisy ogdéine

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrédzie okresla zasady we-
wnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, wchodzg-
cych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o wskazanych ponizej zwrotach nalezy przez to rozumieg¢:

1) Starosta — Starosta Ostrodzki,

2) Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrédzie,

3) Zastepca — Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrédzie,

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrédzie,

5) Kierownik Filii PUP — Kierownik Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrédzie Filia w
Moragu,

6) Filia PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Ostrédzie Filia w Moragu,

7) PRRP - Powiatowa Rada Rynku Pracy w Ostrodzie,

8) Komorka organizacyjna — dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy w PUP,

9) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrédzie,

10) Ustawa — ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

11) FP — Fundusz Pracy,

12) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

13) EFS — Europejski Funduszu Spoteczny,

14) Dyrektor WUP — Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Olsztynie.

15) Teren dziatania — zasieg powiatu ostréodzkiego (PUP w Ostrédzie: miasto Ostréda,
gmina Ostréda, miasto i gmina Mitomtyn, gmina Dgbréwno, gmina Grunwald, gmina
tukta, Filia w Morggu: miasto i gmina Morgg, gmina Matdyty, gmina Mitakowo).

§3

1. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Ostrodzkiego.

2. Siedzibg PUP jest Ostroda, ul. Jana Il Sobieskiego 5.
Filia PUP mieéci sie w Moragu, ul. Dgbrowskiego 8.

3. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP okresla Zarzgdzenie Nr 1 Dyrektora WUP z dnia
11 stycznia 1999r. w sprawie okreslenia obszaru dziatania powiatowych urzedéw
pracy i ich filii.

4. Zwierzchnictwo stuzbowe nad Dyrektorem sprawuje Starosta.

§4

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z:

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

2) ustawy z dnia 20 maca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. z 2025 r., poz. 621),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r., poz. 913 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2025 r., poz. 83 z
pdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 04 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem” (Dz.
U. z 2024 ., poz. 1829),

6) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczenh
Spotecznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1631 z pézn. zm.),



7)
8)

9)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2024 r, poz. 146 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
z 2025 r., poz. 350 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025 r., poz. 1214 z pdzn.
zm.),

10) innych przepiséw szczegodlnych.
2. PUP dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

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

regulaminu organizacyjnego PUP,

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajgcych kompetencje
organow administracji publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektérych ustaw zwigzanych z
funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U. Nr 12, poz. 136 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107 z
pdzn. zm.).

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg

=

odrebne przepisy.
§5
Przy realizacji zadanh PUP wspoipracuje z instytucjami i organizacjami realizujgc zadania
ustawowe.
Rozdziat II
Kierownictwo PUP
§6
Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢
przed Starostg.
Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.
Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy w stosunku do oséb
zatrudnionych w PUP.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy, kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz Kierownika Filii PUP.
Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor. Powotanie stanowi nawigzanie stosunku pracy
na podstawie umowy o prace.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca, a w razie jego
nieobecnosci upowazniony przez Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora za wyjgtkiem spraw
wymagajgcych oddzielnego upowaznienia Starosty.

Rozdziat i
Komérki organizacyjne PUP
§7
W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat,
2) Referat,

3) Wieloosobowe stanowiska.

O ilodci utworzonych dziatéw, referatow, wieloosobowych stanowisk decyduje Dyrektor w
drodze Zarzadzenia.

Kierownikéw dziatow, referatow, pracownikéw wieloosobowych stanowisk zatrudnia i
zwalnia Dyrektor.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.



N

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk.
Na terenie dziatania PUP jest utworzona Filia w Morggu, ktorg koordynuje Kierownik Filii.
W Filii moga by¢ utworzone dziaty, referaty, wieloosobowe stanowiska.
Dyrektor moze wnioskowaé o utworzenie, przeksztatcanie, zniesienie filii.

§8
Dziat jest podstawowg komoérkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong problematykag
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9

Referat jest komoérkg organizacyjng realizujgcg jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna,
kieruje Kierownik Dziatu.

§10

. Wieloosobowe stanowiska sg najmniejszg komdrkg organizacyjna, ktérg tworzy sie w

wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu/dziatu.
Wieloosobowe stanowiska moga by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komérka
samodzielna.

Dziatalno$¢ Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Fili PUP oraz wieloosobowych
stanowisk nadzoruje Kierownik Filii PUP a w razie jego nieobecnosci Kierownik Dziatu
Ewidenciji i Posrednictwa.

§ 11

Wewnetrzna organizacja kazdej komaérki organizacyjnej obejmuije:

1)
2)
3)

zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk stuzbowych,
zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna PUP
§12

Tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne i stanowiska:

1)

2)

w PUP:
a) Dziat Rynku Pracy ,DRP”
b) Dziat Posrednictwa i Poradnictwa ,DPiP”
c) Dziat Ewidencji i Swiadczen ,DEiS”
d) Dziat Finansowo- Ksiegowy — Gtéwny Ksiegowy ,DFK”
e) Dziat Organizacyjno-Administracyjny ,DOA”
f) Inspektor Ochrony Danych ,IOD”.
w Filii PUP stanowiska odpowiadajgce stanowiskom wykonujgcym te same zadania w
PUP:
a) Dziat Ewidenc;ji i Posrednictwa ,DEiP”,
b) Dziat Organizacyjno-Administracyjny ,F-DOA”,
c) wieloosobowe stanowiska ,WS”.
§13
Dyrektor kieruje pracg PUP i bezposrednio nadzoruje nastepujgce komorki organizacyjne
i stanowiska:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
3) Dziat Rynku Pracy,
4) Inspektor Ochrony Danych.
5) Filia PUP:



a) wieloosobowe stanowiska,
b) Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Zastepca nadzoruje i odpowiada za dziatalnos¢ nastepujacych komorek organizacyjnych:
1) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

2) Dziat Posrednictwa i Poradnictwa,
3) Filia PUP — Dziat Ewidencji i Posrednictwa.

3. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego Dziatem
Finansowo-Ksiegowym kieruje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego a zakres jego dziatania
okresla zakres czynnosci.

4. Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

5. Szczegotowy zakres dziatania Filii PUP okresla Rozdziat VI niniejszego regulaminu.

6. Szczegotowy zakres odpowiedzialnosci Inspektora Ochrony Danych okres$lajg odrebne
przepisy i Polityka Ochrony Danych obowigzujgca w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Ostrodzie.

7. Szczegotowg strukture organizacyjng PUP okresla schemat bedacy zatgcznikiem
do Regulaminu.

§14

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i dysponowanie srodkami FP,

2) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu urzedu,

3) zatrudnianie, zwalnianie i wykonywanie innych czynnosci za pracodawce w stosunku
do pracownikéw PUP,

4) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw dziatéw, referatéw, pracownikéw wieloosobowych
stanowisk pracy,

6) wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami okreslonymi w § 5,

7) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy w PUP,

8) wydawanie zarzgdzen zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

9) wydawanie z pisemnego upowaznienia Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym,

10) zawieranie w imieniu Starosty umow cywilnoprawnych w celu realizacji zadanh
okreslonych w ustawie,

11) realizacja innych zadan okreslonych w art. 38 ustawy,

12) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP i przedkfadanie go Zarzgdowi
Powiatu,

13) dokonywanie czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem PUP w granicach
zwyktego zarzadu,

14) zacigganie zobowigzan z tytutu umow, ktorych realizacja w roku nastepnym jest
niezbedna dla zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w roku
nastepnym,

15)wspétpraca z PRRP w zakresie aktywnoéci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy,

16) decydowanie o zadaniach realizowanych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdélnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

3) zawieranie w imieniu Starosty umoéw cywilnoprawnych przewidzianych w ustawie
w okresie urlopu wypoczynkowego oraz innej nieobecnosci w pracy Dyrektora,

4) wydawanie w imieniu Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw
0 postepowaniu administracyjnym,



5) wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami okreslonymi w § 5,

6) wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

7) organizacja i prowadzenie wydarzen promujgcych dziatalnos¢ PUP,

8) upowszechnianie informacji o dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrodzie,

9) petnienie funkcji koordynatora powiatowego badania barometr zawodow.

3. Do kompetencji Kierownika Filii PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania i organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

3) zawieranie w imieniu Starosty umow cywilnoprawnych w celu wykonywania zadan
okreslonych w ustawie,

4) wydawania w imieniu Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym,

5) wspotpraca z organami, organizacjami i instytucjami okreslonymi w § 5,

6) wspotdziatanie z PRRP w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy,

7) dysponowanie srodkami FP w ramach przyznanych limitow.

§ 15

Do podstawowych zadan, obowigzkoéw i uprawnien wspolnych dla kierownikdw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej,

2) wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komorki organi-
zacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora, Zastepcy lub Kierownika Filii,

3) szczegoétowe zaznajamianie pracownikdéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji,

4) dbatosé o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegodlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komaérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w realizacji zadan,

6) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

7) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, w szczegolnosci
nowoprzyjetych,
9) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,
10) prawo Zzgdania od innych komorek organizacyjnych materiatéw, informacji i opinii po-
trzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy lub Kierownikowi Filii,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

13) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub dtugotrwatej nieobecnosci
z innych przyczyn,

15) podpisywanie dokumentéw wynikajgcych z petnomocnictw i upowaznien Starosty oraz
upowaznien Dyrektora.

§ 16

1. Giéwny Ksiegowy PUP jest kierownikiem komorki organizacyjnej finansowo-ksiegowe;j,

ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komorki organizacyjnej w pionie finansowym.



2.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy —
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
z poézn. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 120 z pézn. zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtoéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Rozdziat V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP
§17

Do zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

N~ WNE

10.

11.

12.

O

BOoONoOR~WNE

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

Planowanie srodkow budzetowych.

Planowanie srodkow FP oraz srodkéw pomocowych.

Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP oraz srodkéw pomocowych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP oraz $rodkéw pomocowych.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Obstuga kasowa FP, budzetu i srodkéw pomocowych.

Realizacja przepisow ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych i podatku
dochodowym od osob fizycznych.

Dokonywanie zaje¢ zasitku dla bezrobotnych i stypendiow z tytutu egzekucji swiadczen
alimentacyjnych.

Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczeh
pienieznych i innych swiadczen wyptaconych na podstawie umow cywilnoprawnych.
Terminowe wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych oraz ich aktualizacja w
zakresie nienaleznie pobranych swiadczen.

Wspétpraca z komornikami i monitorowanie sptat naleznosci z tytutu niesciggalnosci
udzielonych pozyczek, dotacji i refundacji z FP.

§18

o zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdélnosci:

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP.

Opracowanie projektu regulaminu pracy PUP.

Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna PUP.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

Prowadzenie dokumentacji przeprowadzanych kontroli zewnetrznych.
Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego

pracownikow.

Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdw ptacy pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
obstugi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji praktyk zawodowych uczniéw
i studentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow.
Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informaciji
dotyczgcej pracownikéw PUP.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doksztatcaniem pracownikow.



20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

Wspotpraca z jednostkami szkolgcymi w zakresie kierowania pracownikéw na szkolenia
lub kursy.

Ewidencjonowanie upowaznieh wydawanych pracownikom urzedu.

Ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych wydanych pracownikom.

Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych.

Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sprzetu tacznosci.

Nadzor nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej urzedu.
Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wspédtpraca z Archiwum Panstwowym.
Administrowanie majatkiem PUP.

Zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno-biurowe, $rodki czystosci.
Realizacja postanowien ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie dokonywanych

zakupow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.
Zapewnienie obstugi techniczno-gospodarczej urzedu (kierowca - konserwator,
sprzataczka).

Prowadzenie spraw z zakresu BHP, p. poz, Obrony Cywilne;j.

§ 19

Do zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy nalezg w szczegolno$ci:

1.

Organizowanie i realizacja form pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujgcych

pracy i 0sob niezarejestrowanych:

1) szkolenia,

2) finansowanie kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw
uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

3) bony na ksztatcenie ustawiczne,

4) pozyczki edukacyjne,

5) finansowanie optat pobieranych za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,
0 ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce,

6) finansowanie optat za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa w art. 14
ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej,

7) ksztatcenie ustawiczne oso6b pracujgcych ze Srodkéw KFS,

8) staze,

9) prace interwencyjne,

10) roboty publiczne,

11) zwrot podmiotowi prowadzgcemu dom pomocy spotecznej lub jednostce
organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne
za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

12) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego albo
poszukujgcego pracy, ktory ukonczyt 50. rok zycia,

13) refundacje czesci $wiadczen wyptacanych bezrobotnym skierowanym do
wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

14) refundacja pracodawcy czesci kosztodw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych,
poszukujacych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej,
opiekunow osoby niepetnosprawne;j,



No o

9.
10.

15) grant dla pracodawcy lub przedsiebiorcy na utworzenie stanowiska pracy zdalnej dla
skierowanego bezrobotnego,

16) swiadczenie aktywizacyjne za zatrudnienie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy
niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej, rodzica powracajgcego
na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy
zarobkowej, opiekuna powracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej ze
sprawowaniem opieki nad osobg zalezng,

17) refundacja bezrobotnemu kosztow opieki nad dzieckiem,

18) jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,

19) refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy,

20) jednorazowe $rodki na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalne;j,

21) $rodki na utworzenie stanowiska pracy w spoétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwie
spotecznym,

22) finansowanie kosztéw wynagrodzenia zatrudnionych w spétdzielni socjalnej lub
przedsiebiorstwie spotecznym,

23) bony na zasiedlenie,

24) finansowanie kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie
pomocy,

25) finansowanie zorganizowanego przez staroste przejazdu bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy w zwigzku z podjeciem przez nich udziatu w formie pomocy,

26) finansowanie kosztow zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie
pomocy

27) refundacja kosztéw wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika to
Z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowa,

28) zwrot bezrobotnemu kosztu przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca
zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zgtosit oferte
pracy,

29) zwrot bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy koszt przejazdu na badania lekarskie
lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostat
on skierowany przez staroste i dojezdza do tych miejsc,

30) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy, skierowanych przez staroste do udziatu w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez WUP w ramach posrednictwa pracy na terenie innego
powiatu.

Zlecanie zadan agencjom zatrudnienia.

Finansowanie dziatan zleconych w zakresie reintegracji spotecznej dtugotrwale

bezrobotnych.

Wspotpraca z pracodawcami planujgcymi zwolnienia monitorowane w zakresie

refundacji sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe finansowane ze srodkéw

wiasnych pracodawcy od przyznanego przez pracodawce swiadczenia szkoleniowego.

Opracowanie projektu planu finansowego w zakresie realizacji form pomocy.

Monitorowanie zaangazowania srodkéw przeznaczonych na realizacje form pomocy.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan

ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspétpracy z

WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy.

Realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz

rynku pracy, wynikajgcych z programoéw wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego

Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy.

Opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy.

Inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych.



11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Wspotpraca z WUP przy realizacji programéw regionalnych.

Realizacja projektow pilotazowych.

Realizacja programow aktywizacyjnych dla osob niepetnosprawnych lub opiekunéw
0s6b niepetnosprawnych.

Realizacja programow wsparcia w sytuacjach szczegdlnych.

Realizacja wsparcia, o ktérym mowa w art. 12 ust. 3a ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r.
0 spétdzielniach socjalnych.

Realizacja wsparcia, o ktérym mowa w art. 21 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o
ekonomii spoteczne;.

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

Przeprowadzanie kontroli przyznanej formy pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji
zawartej umowy i wydatkowania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem.

Realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

§ 20

Do zadan podstawowych Dziatu Posrednictwa i Poradnictwa nalezg w szczegdlnosci:

1.

Realizowanie posrednictwa pracy poprzez:

1) pozyskiwanie, rejestrowanie i upowszechnianie ofert pracy oraz wprowadzanie ich do
bazy ofert pracy — ePracy,

2) udzielanie pracodawcom informaciji o kandydatach do pracy,

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo informaciji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy oraz w innych ogdélnodostepnych bazach,

4) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym biernym zawodowo i pracodawcow, w tym w formie gietd
pracy lub targéw pracy,

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym biernymi zawodowo oraz pracodawcami,

6) realizacja ofert pracy oraz udostepnianie ich w urzedzie, ePracy, Internecie,
monitorach elektronicznych oraz innych nosnikach i udostepnianie ich osobom
bezrobotnym, poszukujgcym pracy, w tym biernym zawodowo,

7) wspoétdziatanie z Panstwowg Inspekcja Pracy, ZUS, KAS, zwigzkami zawodowymi,
Policja, agencjami zatrudnienia, MOPS, GOPS oraz innymi organami,

8) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej, m.in. w zakresie wymiany informacji o
osobach diugotrwale bezrobotnych (na podstawie porozumienia), kierowanie
dtugotrwale bezrobotnego do centrum integracji spotecznej w celu realizacji
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,

9) wspotpraca z pracodawcami planujgcymi zwolnienia monitorowane,

10) realizacja zadan majgcych na celu rozwigzywanie lub fagodzenie problemoéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczgcych
zaktadu pracy,

11)wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w
zakresie realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie
stanowiska pracy lub na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,

12) obstuga oséb mtodych do 30 roku zycia.

Realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES poprzez:

1) wspoipraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie przy realizacji posrednictwa
pracy w ramach sieci EURES,

2) upowszechnianie zagranicznych ofert pracy otrzymanych z WUP poprzez podanie ich
do publicznej wiadomosci w miejscu ogolnie dostepnym w siedzibie PUP,

3) udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy, biernym zawodowo
oraz osobom niezarejestrowanym o mozliwosciach zatrudnienia w panstwach
UE/EOG,



3.

5.
6.
7

8.
9.

4) prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy.

Realizowanie posrednictwa pracy w ramach spraw zwigzanych z zatrudnieniem
cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg oswiadczen o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg wnioskow i wydawaniem zezwolen na
prace sezonowa.

Realizowanie poradnictwa zawodowego poprzez:

1) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia,

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i
doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegoélnosci z
wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

4) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikdw przez
udzielanie porad zawodowych.

5) Wspdtprace, w szczegodlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i
podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w
tym promowaniu uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczgcych wsparcia skierowanego do oséb do 30 roku zycia,

6) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z
informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i
zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym biernych
zawodowo,

7) kierowanie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formach pomocy lub
wykluczenie przeciwskazan do wykonywania prac zwigzanych z formg pomocy,

8) realizacja zadan majgcych na celu rozwigzywanie lub tagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczgcych
zaktadu pracy.

Prowadzenie punktu obstugi oséb mtodych do 30 roku zycia.

Marketing ustug oferowanych przez urzad.

. Wspoipraca z parterami lokalnego rynku pracy w zakresie pozyskania informaciji o

kierunkach ksztatcenia i rozwoju gospodarczego.
Przygotowanie informacji do oceny dziatah posrednictwa i poradnictwa.
Udzielanie pomocy przy zaktadaniu Indywidualnych kont.

10. Realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

§ 21

Do zadan podstawowych Dziatu Ewidenciji i Swiadczen nalezg w szczegdlno$ci:

1.

2.

Udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy oraz innym
interesantom na temat miejsca zatatwienia spraw w urzedzie.

Rejestrowanie i obstuga zgtaszajgcych sie oséb bezrobotnych z prawem i bez prawa do
zasitku, poszukujgcych pracy oraz osob, ktdre zgtaszajg wniosek o rejestracje za
posrednictwem formularza elektronicznego.

Wytgczanie z ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Sporzadzanie decyzji, postanowien i innych niezbednych dokumentéw zgodnie z KPA w
zakresie zadan dziatu.

Wykonywanie czynnosci z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Obstuga wnioskéw oséb ubiegajgcych sie o przyznanie dodatku aktywizacyjnego.
Naliczanie zasitkéw dla bezrobotnych, dodatkow aktywizacyjnych i przekazywanie
dyspozycji dotyczgcych wyptat tych swiadczen.

Przygotowywanie dokumentow dotyczacych wniesionego odwotania od decyzji oraz
ocena czy nie zachodzg przestanki okreslone w art. 132 kpa.

Zgtaszanie osob bezrobotnych do odpowiednich ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen.

Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodzin oséb bezrobotnych oraz
wyrejestrowywanie z ubezpieczenia.

Obstuga programu Ptatnik w zakresie weryfikacji i wysytania do ZUS dokumentow
zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych oraz dokumentéw dotyczgcych zmiany danych na
koncie ubezpieczonych osob zarejestrowanych w urzedzie.

Sporzadzanie i przesyfanie informaciji o osiggnietych dochodach — PIT -11 oraz
informaciji przeznaczonych dla ubezpieczonego w zakresie optacanych za niego sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne RMUA.

Weryfikowanie uprawnien bezrobotnych na podstawie raportu ZUS-U3 dotyczacego
zbiegu tytutéw ubezpieczenia.

Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych okreséw rejestraciji, okreséw pobierania
zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiéw szkoleniowych, stypendiéw za okres odbywania
stazu i dodatkéw aktywizacyjnych.

Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu zadah PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
Wspotdziatanie z Pahstwowg Inspekcjg Pracy, ZUS, Policjg, MOPS i GOPS oraz innymi
organami.

Potwierdzanie informacji zgodnie z zawartym porozumieniem dotyczacym
Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI).

Rozdziat VI
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Filii PUP

§ 22

Do zadan podstawowych wieloosobowych stanowisk nalezg w szczegdlnosci:

1.

Organizowanie i realizacja form pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujgcych
pracy i osob niezarejestrowanych:

1) szkolenia,

2) finansowanie kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw
uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

3) bony na ksztatcenie ustawiczne,

4) pozyczki edukacyjne,

5) finansowanie opfat pobieranych za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,
o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce,

6) finansowanie opfat za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa w art. 14
ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej,

7) ksztatcenie ustawiczne 0s6b pracujgcych ze srodkéw KFS,

8) staze,

9) prace interwencyjne,

10) roboty publiczne,

11) zwrot podmiotowi prowadzgcemu dom pomocy spotecznej lub jednostce

organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej czesci kosztow
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wn

poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia spoteczne
za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

12) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego albo
poszukujacego pracy, ktéry ukonczyt 50. rok zycia,

13) refundacje czesci $wiadczen wyptacanych bezrobotnym skierowanym do
wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

14) refundacja pracodawcy czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych,
poszukujacych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej,
opiekundéw osoby niepetnosprawne;j,

15) grant dla pracodawcy lub przedsiebiorcy na utworzenie stanowiska pracy zdalnej dla
skierowanego bezrobotnego,

16) swiadczenie aktywizacyjne za zatrudnienie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy
niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej, rodzica powracajgcego
na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego innej pracy
zarobkowej, opiekuna powracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej ze
sprawowaniem opieki nad osobg zalezng,

17) refundacja bezrobotnemu kosztéw opieki nad dzieckiem,

18) jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

19) refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy,

20) jednorazowe Srodki na zatozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalne;j,

21) srodki na utworzenie stanowiska pracy w spétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwie
spotecznym,

22) finansowanie kosztéw wynagrodzenia zatrudnionych w spétdzielni socjalnej lub
przedsiebiorstwie spotecznym,

23) bony na zasiedlenie,

24) finansowanie kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie
pomocy,

25) finansowanie zorganizowanego przez staroste przejazdu bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy w zwigzku z podjeciem przez nich udziatu w formie pomocy,

26) finansowanie kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie
pomocy

27) refundacja kosztéw wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika to
Z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowa,

28) zwrot bezrobotnemu kosztu przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca
zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zgtosit oferte
pracy,

29) zwrot bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy koszt przejazdu na badania lekarskie
lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostat
on skierowany przez staroste i dojezdza do tych miejsc,

30) finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy, skierowanych przez staroste do udziatu w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez WUP w ramach posrednictwa pracy na terenie innego
powiatu.

Zlecanie zadan agencjom zatrudnienia.

Finansowanie dziatan zleconych w zakresie reintegracji spotecznej dtugotrwale
bezrobotnych.

Wspotpraca z pracodawcami planujgcymi zwolnienia monitorowane w zakresie refundaciji
skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe finansowane ze srodkéw wtasnych
pracodawcy od przyznanego przez pracodawce swiadczenia szkoleniowego.
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8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Monitorowanie zaangazowania $srodkéw przeznaczonych na realizacje form pomocy.
Prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy.

Realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajgcych z programéw wspétfinansowanych ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy.

Opracowywanie i realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy.
Inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych.

Wspétpraca z WUP przy realizacji programéw regionalnych.

Realizacja projektow pilotazowych.

Realizacja programow aktywizacyjnych dla osob niepetnosprawnych lub opiekunéw osob
niepetnosprawnych.

Realizacja programéw wsparcia w sytuacjach szczegélnych.

Realizacja wsparcia, o ktérym mowa w art. 12 ust. 3a ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r.
0 spotdzielniach socjalnych.

Realizacja wsparcia, o ktorym mowa w art. 21 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o
ekonomii spoteczne;j.

Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sdb niepetnosprawnych okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

Realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

§ 23

Do zadan podstawowych Dziatu Ewidenciji i Posrednictwa w szczegoélnosci nalezy:

1.

Realizowanie posrednictwa pracy poprzez:

1) pozyskiwanie, rejestrowanie i upowszechnianie ofert pracy oraz wprowadzanie ich do
bazy ofert pracy — ePracy,

2) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo informaciji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy oraz w innych ogdélnodostepnych bazach,

4) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym biernym zawodowo i pracodawcéw, w tym w formie gietd
pracy lub targéw pracy,

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym biernymi zawodowo oraz pracodawcami,

6) realizacja ofert pracy oraz udostepnianie ich w urzedzie, ePracy, Internecie,
monitorach elektronicznych oraz innych nosnikach i udostepnianie ich osobom
bezrobotnym, poszukujgcym pracy, w tym biernym zawodowo,

7) wspoétdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy, ZUS, KAS, zwigzkami zawodowymi,
Policja, agencjami zatrudnienia, MOPS, GOPS oraz innymi organami,

8) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej, m.in. w zakresie wymiany informacji o
osobach diugotrwale bezrobotnych (na podstawie porozumienia), kierowanie
dtugotrwale bezrobotnego do centrum integracji spotecznej w celu realizacji
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,

9) wspotpraca z pracodawcami planujgcymi zwolnienia monitorowane,

10) realizacja zadan majgcych na celu rozwigzywanie lub fagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczgcych
zaktadu pracy,

11)wspoétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w
zakresie realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie
stanowiska pracy lub na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,

12) obstuga os6b mtodych do 30 roku zycia.

Realizowanie poradnictwa zawodowego poprzez:
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No

1) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia,

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetenciji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i
doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegolnosci z
wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

4) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikdw przez
udzielanie porad zawodowych.

5) Wspodtprace, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i
podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w
tym promowaniu uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczgcych wsparcia skierowanego do oséb do 30 roku zycia,

6) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z
informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i
zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym biernych
zawodowo,

7) kierowanie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formach pomocy lub
wykluczenie przeciwskazan do wykonywania prac zwigzanych z formg pomocy,

8) realizacja zadan majgcych na celu rozwigzywanie lub tagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczgcych
zaktadu pracy.

Prowadzenie punktu obstugi oséb mtodych do 30 roku zycia.

Marketing ustug oferowanych przez urzad.

Wspotpraca z parterami lokalnego rynku pracy w zakresie pozyskania informaciji o

kierunkach ksztatcenia i rozwoju gospodarczego.

Przygotowanie informacji do oceny dziatah posrednictwa i poradnictwa.

Realizacja zadan w zakresie rejestracji, ewidencji i Swiadczen, w szczegolnosci:

1) Udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy oraz innym
interesantom na temat miejsca zatatwienia spraw w urzedzie.

2) Rejestrowanie i obstuga zgtaszajgcych sie osob bezrobotnych z prawem i bez prawa
do zasitku, poszukujgcych pracy oraz osob, ktore zgtaszajg wniosek o rejestracje za
posrednictwem formularza elektronicznego.

3) Wylgczanie z ewidenciji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

4) Sporzgdzanie decyzji, postanowien i innych niezbednych dokumentéw zgodnie z KPA
w zakresie zadan dziatu.

5) Wykonywanie czynnosci z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

6) Obstuga wnioskéw osob ubiegajgcych sie o przyznanie dodatku aktywizacyjnego.

7) Naliczanie zasitkow dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych i przekazywanie
dyspozycji dotyczgcych wyptat tych swiadczen.

8) Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych wniesionego odwotania od decyzji oraz
ocena czy nie zachodzg przestanki okreslone w art. 132 kpa.

9) Zgtaszanie oséb bezrobotnych do odpowiednich ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen.

10) Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkow rodzin oséb bezrobotnych oraz
wyrejestrowywanie z ubezpieczenia.
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11) Obstuga programu Ptatnik w zakresie weryfikacji i wysytania do ZUS dokumentéw
zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych oraz dokumentow dotyczacych zmiany danych
na koncie ubezpieczonych osob zarejestrowanych w urzedzie.

12) Sporzadzanie i przesytanie informacji o osiggnietych dochodach — PIT -11 oraz
informacji przeznaczonych dla ubezpieczonego w zakresie optacanych za niego
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne RMUA.

13) Weryfikowanie uprawnien bezrobotnych na podstawie raportu ZUS-U3 dotyczgcego
zbiegu tytutdw ubezpieczenia.

14) Sporzadzanie zaswiadczeh dotyczacych okreséw rejestraciji, okreséw pobierania
zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiéw szkoleniowych, stypendiow za okres
odbywania stazu i dodatkéw aktywizacyjnych.

15) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

16) Wspétdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy, ZUS, Policjg, MOPS i GOPS oraz
innymi organami.

17) Potwierdzanie informacji zgodnie z zawartym porozumieniem dotyczgcym
Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI).

Udzielanie pomocy przy zakfadaniu indywidualnych kont.

Realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

§ 24

Do zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

S

PRPRRRRRE
GARWNPOLIND

Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

Zapewnienie wtasciwego funkcjonowania sprzetu tacznosci,

Nadzér nad bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym,

Tworzenie bazy danych statystycznych,

Przygotowywanie raportéw,

Analiza okreslonych danych,

Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownika Filii PUP,

Obstuga kancelaryjna Filii PUP,

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Kierownika Filii PUP,
Administrowanie majatkiem Filii PUP,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Filii PUP,
Zapewnienie obstugi gospodarcze;j Filii PUP (dozorca, sprzataczka).

1.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych
§ 25
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe

do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienieznych PUP podpisujg i zatwierdzaja:
1) Dyrektor,
2) Gtéwny Ksiegowy PUP
oraz inne upowaznione osoby.
Szczegdbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
okresla Zarzgdzenie w sprawie zasad rachunkowosci obowigzujgcych w PUP.
§ 26

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu ustawy podpisujg: Dyrektor,
Z-ca Dyrektora, Kierownik Filii PUP, Zastepca Kierownika Filii oraz poszczegadlni Kierownicy
Dziatéw na podstawie indywidualnych upowaznien nadanych przez Staroste.
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§ 27

. Zarzadzenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.

Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VIII
Organizacja pracy PUP

§ 28
Ustala sie czas przyje¢ interesantéw od godziny 8% do 14%. Wszystkie soboty sg wolne
od pracy.
Dyrektor lub jego Zastepca oraz Kierownik Filii PUP przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow w poniedziatki od godz. 122 do 14%.

§ 29

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnoéci.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 30

Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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