Zatgeznik

do zarzadzenia Nr WZ.0050.47.2023
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnla 20 lutego 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAWORZNIE




Rozdziat |
Przepisy ogdline
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie, zwany dalej ,Regulaminem”
okres$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzgeych w jego skiad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie - nalezy przez o rozumie¢ Prezydenta Miasta Jaworzna,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie,

3) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Jaworznie,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie,

5) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Jaworznickie Laboratorium Biznesu, dzial, zespét lub samodzielne stanowisko pracy,

6) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Radg Rynku Pracy w Jaworznie,

7) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Centrum Aktywizacji Zawodowej,

8) kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Naczelnika lub Kierownika.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjng powiatu wchodzacg w skiad powiatowej administracji zespolonej.
§4

1. Siedzibg Urzedu jest Jaworzno, ul. Péinocna 9b, natomiast Jaworznickie Laboratorium Biznesu

miesci si¢ w Jaworznie, ul. Boczna 7K.
2. Terenem dziatania Urzedu jest Gmina Miasta Jaworzna.

§5

Urzad dziala na podstawie:

1) wiasciwych przepiséw prawa dla jednostek budzetowych oraz powiatowych urzedéw pracy,
2) statutu nadanego Uchwala Rady Miejskiej w Jaworznie,

3) niniejszego regulaminu.

§6

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan przewidzianych w przepisach prawa
dla powiatowych urzedéw pracy.

2. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, Zze przepisy szczeg6lne stanowiq inaczej.

§7

Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna.
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Rozdziat |l
Podstawowe zasady organizacji Urzedu

§8

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednooscbowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§9

Dzialalnos$cig Urzedu kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora powoluje i odwoluje Prezydent, na zasadach okreslonych w przepisach prawa
dla powiatowych urzeddw pracy.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy, w stosunku do oséb zatrudnionych w Urzedzie.
Dyrektor kieruje dziatalno$cia Urzedu przy pomccy swojego Zastepcy, Gldwnego Ksiegowego
i kierownikow komérek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

W czasie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy zastepstwo przejmuje Naczelnik
Centrum Aktywizacji Zawodowej, a w przypadku jego nieobecno$ci Kierownik Dzialu
Organizacyjnego, Kadr i Administracji, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami/upowaznieniami.
Status prawny pracownikéw Urzedu okre$la ustawa o pracownikach samorzgdowych.
Organizacje pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla
Regulamin Pracy.

o g ko N

o~

§10

-t

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) realizowanie zadan przewidzianych w przepisach prawa dla powiatowych urzedéw pracy -
zgodnie z nadanymi upowaznieniami Prezydenta,

2) kierowanie dzialalnoscig Urzedu,

3) wydawanie zarzadzen i poleceri sluzbowych dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Urzedu,

4) wykonywanie uprawniert pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu,

5) powolywanie i odwolywanie Zastepcy,

6) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu,

7) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych kierownikéw komorek
organizacyjnych i pracownikow,

8) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu na podstawie upowaznienia
Prezydenta,

9) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Paristwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych i innych funduszy w granicach upowaznienia Prezydenta,

10) wydawanie decyzji, postanowienn administracyjnych i zaswiadczern oraz zawieranie
i wykonywanie uméw cywilno-prawnych — zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

11) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizowanie pracy Urzedu
oraz koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez Urzad,

12) opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

13) wspélpraca z partnerami rynku pracy,

14) promowanie usfug Urzedu,

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz oceny jgj funkcjonowania.

2. Do kompetencii Zastepcy nalezy w szczegdlno$ci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizowanie pracy podleglych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz ponoszenie odpowiedzialnoéci za ich merytoryczng dziatalnos¢
i wydatkowane $rodki finansowe,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw w zakresie ustalonym przez
Dyrektora i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig powierzonych komorek
organizacyjnych,

wydawanie decyzji, postanowiern administracyjnych i =zaswiadczeh oraz zawieranie
i wykonywanie uméw cywilno-prawnych - zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora,

podpisywanie korespondencji wychodzacej w ramach stosownych petnomocnictw
i upowaznienr,

sprawowanie kontroli zarzadczej oraz wspébipraca w tym zakresie z koordynatorem kontroli
zarzadczej,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej nadzorowanych komoérek
organizacyjnych,

opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnos$ci kierownikébw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

10) ocena nadzorowanych kierownikoéw komoérek organizacyjnych.

3. Do kompetencji Naczelnika nalezy w szczegéinosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizowanie pracy Centrum Aktywizaciji
Zawodowe] oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za jego merytoryczng dzialalno$¢
i wydatkowane $rodki finansowe,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
lub Zastepce,

zapewnienie kompleksowego rozwigzywania problemdéw w zakresie ustalonym przez
Dyrektora lub Zastepce i sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz kierowanie dziatalno$cig
Centrum Aktywizacji Zawodowej,

wydawanie decyzji, postanowient administracyjnych i zaswiadczeri oraz zawieranie
i wykonywanie umow cywilno-prawnych - zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Zastepcy,

podpisywanie korespondencji wychodzacej w ramach stosownych petnomocnictw
i upowaznien,

sprawowanie kontroli zarzgdczej oraz wspolpraca w tym zakresie z koordynatorem kontroli
zarzadczej,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej i pracownikéw podleglych
komérek organizacyjnych,

przygotowywanie szczegblowych zakreséw czynnoéci dla kierownikow i pracownikow
podleglych komérek organizacyjnych,

10) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownikow i pracownikéw podlegtych komérek

organizacyjnych.

§ 11

1. Do podstawowych zadari, obowigzkéw i uprawnieri wspdinych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:
1)

2)

3)
4)

koordynowanie pracy i nadzér nad prawidlowg realizacja zadarh merytorycznych podlegtej
komérki organizacyjnej,

ustalanie organizacji wewnetrznej komoérki organizacyjnej, jej szczegdlowego zakresu zadan,
zasad funkcjonowania i zakresu stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
przedktadanie do akceptacji bezposredniego przelozonego, a nastepnie do zatwierdzenia
przez Dyrektora,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej oraz nadanych upowaznien lub petnomocnictw,
szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej, zakresem
wspoipracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami dokonywanymi
2 Dyrektorem lub Zastepca, przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycii i aktéw normatywnych,
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5) dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podieglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) usprawnianie organizacji i metod pracy oraz zapewnienie kompetentnej, terminowej
i zyczliwej obstugi interesantow,

7) wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formainego,

8) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw,

9) wnioskowanie o0 nowych pracownikéw oraz opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej
komarki organizacyjnej, wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowari, nagrod
i kar dla podlegtych pracownikéw,

10) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania
materiatéw, informaciji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji w ramach przystugujacych uprawnieri oraz parafowanie pism
wychodzacych przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepy,

12) przygotowywanie szczegolowych zakresdw czynnosci dla podleglych pracownikéw ustalanych
przez pracodawce,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci
i zadarh dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci,

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

15) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Urzedu oraz przygotowywanie informacji
i danych do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

16) wspéldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w realizacji zadar ochrony danych osobowych
oraz bezpieczeristwa informacji przetwarzanych w pedlegtej komérce organizacyjnej,

17) zapewnienie skutecznej kontroli zarzgdczej i biezace ocenianie jej funkcjonowania,

18) sprawowanie nadzoru nad aktualnoscia obowiazujgcych uregulowari wewnetrznych
oraz powodowanie ich zmian, w tym inicjowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu, adekwatnie do obowigzujgcego stanu prawnego.

2. Postanowienia ust. 1 majg odpowiednie zastosowanie do Naczelnika, a takze Giléwnego

Ksiegowego, kierujgcego Dziatem Finansowo-Ksiegowym, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego Urzedu okreslajg odrebne przepisy prawa.
4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi

i ponosi przed nim odpowiedzialno$é za realizacje powierzonych zadan.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu

§12
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
Symb. akt
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
w ramach ktérego dziata:
1) Dziat Doradcéw Klienta DK
2) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy IRP
3) Dziat Rozwoju Zawodowego RZ
4) Jaworznickie Laboratorium Biznesu JLB
5) Zesp6tds. Promociji ZP
2. Dziat Organizacyjny, Kadr i Administracji OK
3. Dziat Finansowo - Ksiegowy FK
4, Dzial Ewidenciji, Swiadczer i Informacji ES
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5. Zespotds. Informatyki, Bezpieczeristwa i Kontroli IK
- Inspektor Ochrony Danych 10D

6. Stanowisko ds. Prawnych RP
§13

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi komdrkami organizacyjnymi:
1) Dziatem Organizacyjnym, Kadr i Administracii,
2) Dzialem Finansowo — Ksiegowym,
2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezpo$redni nadzor nad:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
2) Dzialem Ewidencji, Swiadczen i Informacji.
3. Komdrkami organizacyjnymi Urzedu kierujg kierownicy, z zastrzezeniem ust. 5 — 8.
4. W komoérkach organizacyjnych, ktérymi kierujg kierownicy moga by¢ tworzone stanowiska
zastepcow kierownikow.
5. Dyrektorowi bezpo$rednio podlega:
1) Zespét ds. Informatyki, Bezpieczernstwa i Kontroli,
2) Stanowisko ds. Prawnych.
6. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Naczelnik.
7. Naczelnikowi Centrum Aktywizacji Zawodowej bezposrednio podlega:
1) Jaworznickie Laboratorium Biznesu,
2) Zespot ds. Promocii.
8. Dzialem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy.
9. Pracownicy zatrudnieni w komérkach organizacyjnych podlegajg bezposrednio kierujgcym tymi
komdrkami kierownikom i odpowiadajg przed nimi za wykonanie powierzonych zadaf.
10. Szczegdtowy strukture organizacyjnq Urzedu z podzialem na komoérki organizacyjne okresla
Schemat Organizacyjny Urzedu, bedacy zalgcznikiem do niniejszego regulaminu.

§14

1. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres dziatania poszczegdinych komorek
organizacyjnych Urzedu Dyrektor moze powolywaé zespoly zadaniowe, okreslajac zakres
ich dzialania.

2. Dla usprawnienia realizacji zadan Dyrektor moze wyznaczy¢ takze koordynatordw.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.1, mozna stosowaé Metodyke Zarzgdzania Projektami
w Urzedzie, ustalong odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat IV
Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu
§15

Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
realizuje zadania w zakresie usiug rynku pracy i instrumentdw rynku pracy poprzez:

(. Dziat Doradcéw Klienta - DK
Do zadan Dzialu Doradeéw Klienta nalezy;

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu cdpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwanie ofert pracy,

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

4) udzielanie pracodawcom informacji 0 kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong oferta
pracy,

5) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacii
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
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6) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

7) wspoldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

8) informowanie bezrobotnych o przysiugujgcych im prawach i obowiazkach,

9) kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialari aktywizacyjnych, ktéremu marszalek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

10) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

11) inicjowanie i organizowanie programéw specjalnych,

12) realizowanie zadan wynikajacych z Programu Aktywizacji i Integraci,

13) inicjowanie i realizowanie przedsiewziegé majgcych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zakladu pracy,

14) wspblpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkolenia, przygotowaniu zawodowym doroslych, stazach, organizacji
roboét publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja
oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

15) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i poSrednikami finansowymi w zakresie
opiniowania wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego
skierowanego przez urzad pod wzgledem mozliwosci skierowania bezrobotnych posiadajgcych
kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy,

16) realizowanie dzialan sieci EURES w zakresie i na zasadach okre$lonych w ustawie o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

17) wydawanie skierowan na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego
do wykonywania pracy, odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

18) wydawanie skierowan na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu,

19) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

20) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér zawoduy,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan
i uzdolnienn zawodowych,

21) realizowanie zadan w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego okreslonych
w przepisach wykonawczych,

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt
czasowy, o ktdrym mowa w ustawie o cudzoziemcach,

23) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

24) wspolpraca przy realizacji instrumentéw rynku pracy i dzialan wspierajgcych zatrudnienie,

25) wspélpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie wymiany informacii
o osobach bezrobotnych i poszukujacych pracy poprzez Samorzadowa Elektroniczng Platforme
Informacyjna (SEPI).

Il. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - IRP
Dziat Instrumentéw Rynku Pracy realizuje zadania w zakresie:

1) finansowania kosztoéw przejazdu do pracodawcy zglaszajgcego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, prac spotecznie uzytecznych, przejazdu na badania lekarskie
lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez Urzad,

2) finansowania kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
w zwigzku z udziatem tych os6b w targach pracy i gieldach pracy organizowanych przez
wojewodzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegélnosci prowadzonego
w ramach sieci EURES,

3) finansowania kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, kiéra podjela zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa, staz poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania
przez Urzad,

4) przyznawania jednorazowych rodkéw na podijecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na podjecie
dziatalnosci podejmowanej na zasadach okre$lonych dla spéldzielni socjalnych,

5) refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
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6) refundacji kosztéw poniesionych z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

7) przyznawania $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

8) przyznawania spéldzielni socjainej lub przedsigbiorstwu spolecznemu jednorazowo $rodkéow
na utworzenie stanowiska pracy,

9) przyznawania spoldzielni socjainej lub przedsigbiorstwu spotecznemu $rodkow na finansowanie
kosztéw wynagrodzenia,

10) przyznawania spoidzielni socjalnej $rodkéw na finansowanie optaconych skiadek na zasadach
okreslonych w ustawie o spéidzielniach socjalnych,

11) przyznawania $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy
skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy po przerwie zwigzanej
z wychowaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osobg zalezng,

12) refundaciji kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenie spoleczne nalezne od pracodawcy
za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku 2ycia, ktérzy podejmujg
zatrudnienie po raz pierwszy w 2yciu,

13) przyznawania dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50 rok 2ycia,

14) finansowania dodatkéw aktywizacyjnych,

15) przyznawania osobie niepeinosprawnej jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej, rolniczej albo dzialalnosci w formie spéldzielni socjalnej,

16) zwrotu kosztéw adaptacji pomieszczeri zakladu pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajacych osobie niepeilnosprawnej wykonywanie pracy
lub funkcjonowanie w zakladzie pracy, zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek
pracownikow niepetnosprawnych oraz urzgdzeh technologii wspomagajgcych
lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepeinosprawno$ci, rozpoznawania przez
stuzby medycyny pracy potrzeb w tym zakresie,

17) zwrotu miesigcznych kosztéw zatrudnienia pracownika pomagajgcemu  pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy,

18) zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawne;j,

19) dofinansowania oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego na kontynuowanie
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej albo wlasnego lub dzierzawionego gospodarstwa
rolnego przez osobe niepelnosprawna,

20) zorganizowania stazu,

21) zwrotu poniesionych przez pracodawce z tytutu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych
w pelnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego kosztéw wyplaconego mu
wynagrodzenia, nagréd oraz oplaconych skiadek na ubezpieczenia spoteczne,

22) zwrotu poniesionych przez organizatora robot publicznych kosztéw z tytutu zatrudnienia,
nagréd oraz optaconych skiadek na ubezpieczenia spoleczne skierowanych bezrobotnych,

23) zwrotu kosztdéw podmiotowi prowadzgcemu dom pomocy spolecznej lub jednostce organizacyjnej
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej za zatrudnienie bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy,

24) zorganizowania prac spotecznie uzytecznych,

25) refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem/dzie¢mi lub osobg zalezna,

26) przyznawania stypendium w zwigzku z podjeciem dalszej nauki w okresie 12 miesigcy od dnia
zarejestrowania w Urzedzie,

27) zatrudnienia wspieranego,

28) wspbipracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
monitoringu zatrudnienia przez wymagany okres bezrobotnych skierowanych przez Urzad
u pozyczkobiorcéw na utworzonych stanowiskach pracy,

29) realizowania dzialan w zakresie Programu Aktywizacji i Integracji,

30) przyznawania bonu zatrudnieniowego,

31) przyznawania bonu na zasiedlenie,

32) przyznawania bonu stazowego,

33) finansowania oplaconych skladek za czionkéw spéldzielni socjalnej oraz jej pracownikéw,
na zasadach okreslonych w ustawie o spéldzielniach socjalnych,

34) finansowania oplaconych skladek za pracownikow przedsigbiorstwa spolecznego bedacych
osobami zagrozonymi wykluczeniem spolecznym na zasadach okreSlonych w ustawie
o ekonomii spoleczne;j,

35) przygotowywania projektéw uméw cywilno-prawnych, regulaminéw oraz zaswiadczen w zakresie
stosownych instrumentéw rynku pracy i dziatar wspierajgcych zatrudnienie,
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36) ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz rozporzgdzen
wykonawczych i przepiséw wspolnotowych w obszarze realizowanych zadati pracy,

37) sporzadzania wykazu praccdawcow i oséb, z ktérymi zawarto umowy w sprawie wyposaZzenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, refundacji kosztéw
poniesionych z tylulu oplaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku
Z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego, prac interwencyjnych, stazy, robét publicznych,
zwrotu kosztéw podmiotowi prowadzacemu dom pomocy spolecznej lub jednostce organizacyjnej
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej za zatrudnienie bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy, celem podania do wiadomosci publicznej oraz przekazania PRRP,

38) zlecania zadan dotyczacych rehabilitacji zawodowej oséb niepelnosprawnych fundacjom
i organizacjom pozarzadowym,

39) doradztwa organizacyjno—prawnego i ekonomicznego dotyczacego dziatalnosci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

40) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz os6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

41) wspolpracy z wlasciwym terenowo inspektorem pracy dotyczacej oceny i kontroli miejsc pracy
dla os6b niepeinosprawnych,

42) ustawy o zatrudnieniu socjainym, ustawy o spéldzielniach socjalnych oraz ustawy o ekonomii
spotecznej,

43) wspdlpracy przy realizacji indywidualnych plandw dzialania.

IIl. Dziat Rozwoju Zawodowego - RZ

Do zadan Dzialu Rozwoju Zawodowego nalezy:

1) inicjowanie i organizowanie szkolef,

2) realizowanie wnioskow w sprawie skierowania osoby uprawnionej na wskazane przez nig
szkolenie, finansowania kosztow egzaminéw lub uzyskania licencji, finansowania postgpowania
nostryfikacyjnego oraz w sprawie potwierdzenia ukonczenia studiéw, udzielenia pozyczki
na sfinansowanie kosztéw szkolenia, finansowania kosztéw studiéw podyplomowych,

3) inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

4) realizowanie bonu szkoleniowego,

5) realizowanie zadafi zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegéinosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy,

6) organizowanie form pomocy w ramach zwolniefi monitorowanych,

7) realizowanie wnioskéw w sprawie refundacji pracodawcy skladki na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe od $wiadczenia szkoleniowego przyznanego przez tego pracodawcg zwolnionemu
pracownikowi,

8) realizowanie wnioskéw w sprawie zwrotu poniesionych przez osobg uprawniong kosztéw z tytulu
przejazdu na szkolenie, egzamin lub miejsce odbywania przygotowania zawodowego dorostych,

9) realizowanie wnioskéw w sprawie zwrotu kosztéw zakwaterowania i wyzywienia osobie
skierowanej na szkolenie lub kosztow zakwaterowania osobie skierowanej na przygotowanie
zawodowe dorostych odbywane poza miejscem zamieszkania,

10) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dia bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

11) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

12) $wiadczenie pomocy pracodawcy w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

13) $wiadczenie pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych,

14) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnienia,

15) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybér zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie kompetenciji, zainteresowarn
i uzdolnierh zawodowych,

16) udostepnianie osobom uprawnionym zasobdéw informacji zawodowych do samodzielnego
korzystania,

17) wydawanie skierowari na specjalistyczne badania psychologiczne lub lekarskie umozliwiajgce
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wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia
oraz majacych na celu stwierdzenie zdolnosci do uczestnictwa w przygotowaniu zawodowym
dorostych,

18) wydawanie skierowan do centrum informaciji i planowania kariery zawodowej w celu skorzystania
Z poradnictwa zawodowego,

19) prowadzenie banku programéw porad grupowych, spotkarn informacyjnych i szkolenia z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy,

20) opracowywanie i upowszechnianie wykazu porad grupowych i spotkar informacyjnych,

21) realizacja wnioskéw w sprawie zwrotu kosztoéw przejazdu do miejsca odbywania zaje¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego oraz przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne,

22) wspdipraca z placéwkami o$wiatowymi, w tym szkotami, poradniami psychologiczno -
pedagogicznymi, szkolnymi o$rodkami kariery i innymi partnerami rynku pracy,

23) wspdipraca przy opracowaniu i realizacji indywiduainych planéw dziatania,

24) wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert i informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych i innych zadaniach
realizowanych przez Urzad,

25) wspétpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym opracowywania i aktualizacji informacji zawodowych,

26) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy,

27) inicjowanie, opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

28) opracowywanie i realizowanie projektbw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aklywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspéffinansowanych ze S$rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy,

29) organizowanie i realizowanie programéw specjainych,

30) realizowanie programéw regionalnych,

31) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

32) realizowanie zadar zwigzanych ze zlecaniem dziatar agencjom zatrudnienia,

33) wspoéldziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji programéw i projektow,

34) organizowanie dziatari promocyjnych o funduszach europejskich, w tym Europejskim Funduszu
Spotecznym,

35) prowadzenie ewaluacji i sprawozdawczosci z realizacji programoéw i projektow,

36) ocenianie efektow realizowanych programéw i projektéw aktywizacji lokalnego rynku pracy.

IV. Jaworznickie Laboratorium Biznesu - JLB

Do zadarh Jaworznickiego Laboratorium Biznesu nalezy:

1) promowanie i wspieranie postaw przedsiebiorczych,

2) prowadzenie dzialari edukacyjnych i informacyjnych w zakresie przedsigbiorczo$ci,

3) wspieranie i inicjowanie lokalnych dziatari i wydarzeri na rzecz przedsigbiorczo$ci,

4) testowanie pomystu na biznes oraz badanie predyspozycji przedsigbiorczych,

5) promowanie alternatywnych form przedsigbiorczosci,

6) udostepnianie przestrzeni Jaworznickiego Laboratorium Biznesu, ze szczegdblnym
uwzglednieniem stref: co-workingowej i kreatywnej,

7) wspolpraca z podmiotami dziatajgcymi w zakresie innowacyjnych form przedsiebiorczosci,

8) inicjowanie roznych form kontaktu, wspélpracy i integracji $rodowiska biznesowego,

9) inicjowanie i prowadzenie aktywnej wspolpracy z pracodawcami i innymi partnerami rynku pracy
przy ksztaltowaniu cdpowiedniego klimatu biznesowego,

10) wspdlpraca z partnerami rynku pracy na rzecz podnoszenia $wiadomoéci w zakresie postaw
przedsigbiorczych,

11) pozyskiwanie i przekazywanie informacji o mozliwosciach rozwoju i 2rédtach finansowania firm,

12) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy samozatrudnieniu,

13) udostgpnianie osobom uprawnionym zasobéw informacji zawodowych do samodzielnego
korzystania,

14) biezaca analiza rynku pracy oraz monitorowanie rozwoju przedsigbiorczoéci i obecnych trendéw
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na rynku pracy,

15) wspéipraca z placéwkami o$wiatowymi, w tym szkolami, szkolnymi osrodkami kariery i innymi
partnerami rynku pracy.

V. Zespét ds. Promocji - ZP

Do zadai Zespolu ds. Promocji nalezy:

1) promowanie uslug i dzialalno$ci Urzedu,

2) opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach
na lokalnym rynku pracy,

3) rozpowszechnianie informacji o zadaniach i dzialaniach Publicznych Stuzb Zatrudnienia,
$wiadczonej pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy dia
pracodawcdw, bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy, w tym EURES,

4) prowadzenie dziatai informacyjnych na rzecz docierania do o0séb niezarejestrowanych
potencjalnych klientéw Urzedu,

5) inicjowanie i organizowanie partnerstwa lokalnego,

6) organizowanie targéw pracy, spotkar, konferencji, seminariéw, webinaréw oraz innych wydarzen
o charakterze informacyjnym i promocyjnym w obszarze rynku pracy,

7) inicjowanie i organizowanie innych przedsiewzieé na rzecz pracodawcdw, bezrobotnych
i poszukujacych pracy w formie konkurséw, plebiscytow, itp.,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem Urzedu w konkursach, rankingach i wydarzeniach,

9) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami i innymi partnerami przy organizowaniu wydarzen
o charakterze promocyjnym,

10) wspdtpraca z mass mediami.

§16
Dzial Organizacyjny, Kadr i Administraciji - OK

Do zadan Dzialu Organizacyinego. Kadr i Administraciji nalezy:

1) organizowanie dziatalnosci Urzedu, a w szczegdélnosci opracowywanie projektu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu oraz nadz6r nad jego wdroZzeniem i funkcjonowaniem,

2) opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu, w tym regulaminu pracy,

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji w Urzedzie,

4) prowadzenie ewidenciji zarzadzen Dyrektora oraz ich zbioréw,

5) prowadzenie spraw 2zwigzanych z kontrolg Urzedu przez organy kontroli zewnetrznej;
prowadzenie ksiegi kontroli Urzedu przez te organy,

6) wspélpraca z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw Funduszu
Pracy,

7) techniczna obstuga PRRP,

8) obstuga narad i spotkar organizowanych przez Dyrektora i Zastepce,

9) organizowanie przyje¢ interesantéw przez Dyrektora i Zastgpce, w tym prowadzenie ewidenciji
spraw wnoszonych podczas przyje¢ interesantéw i czuwanie nad terminowym ich zalatwieniem,

10) gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora i Zastepcy,

11) obsluga kancelaryjna Urzedu,

12) zapewnienie wiasciwego obiegu korespondenciji wplywajgcej do Urzedu,

13) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu dotyczacych w szczegdlnosci:
a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy,
b) wynagradzania i awansowania,
¢} prowadzenia spraw emerytalnych i rentowych,

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

15) analizowanie stanu zatrudnienia w Urzedzie i stopnia obcigzenia poszczeg6inych stanowisk,

16) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

17) organizowanie szkolen i doksztaicania zawodowego dia pracownikow Urzedu,

18) wspoipraca z instytucjami szkoleniowymi w zakresie organizacji szkoleri i doboru wyktadowcow,

19) sprawowanie nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy,

20) organizowanie i prowadzenie dokumentacji os6b odbywajacych staz i przygotowanie zawodowe
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dorostych w Urzedzie,

21) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

22) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikéw Urzedu,

23) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym:

a) przyjmowanie dokumentaciji archiwalnej z poszczegoinych komdrek organizacyjnych Urzedu,

b) udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalne;j,

c) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Katowicach,

d) brakowanie akt,

24) gospodarka rzeczowymi skiadnikami majgtkowymi Urzedu, w tym:

a) planowanie i zakup sprzetu technicznego i wyposazenia pomieszczeri biurowych,

b) prowadzenie ksiag inwentarzowych $§rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych
niematerialnych w uzywaniu, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji
pozaksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

¢) likwidacja lub sprzedaz zuzytych skiadnikéw majatkowych Urzedu,

d) konserwacja i naprawa wyposazenia biur Urzedu,

25) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

26) zakup $rodkéw ochrony osobistej, odziezy i obuwia roboczego na potrzeby pracownikéw Urzedu
oraz prowadzenie ich ewidenciji,

27) prowadzenie magazynu materialowo-sprzetowego,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg aktéw promulgacyjnych oraz innych wydawnictw
i prasy,

29) zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

30) obstuga centrali telefonicznej,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu sluzbowego,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Urzedu,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczeh w zajmowanym budynku,
a w szczegdinosci z przeprowadzeniem remontéw, zapewnieniem ochrony mienia, warunkéw
sanitarnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

34) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjainych,

35) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej,

36) wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy — Prawo zamédwien publicznych, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych na podstawie propozycji planéw

opracowanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu,

b) prowadzenie postepowania w sprawach udzielania zaméwien publicznych wedlug zasad,
form i trybow okres$lonych w ustawie,

c) organizowanie przetargéw na udzielenie zamowien publicznych,

d) przyjmowanie odwolart na zasady udzielania zamdwienia publicznego sktadanych
przez wykonawcow,

e) prowadzenie rejestru postepowar o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie,

37) sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,

38) opracowywanie projektow aktéw normatywnych dotyczgcych powolywania i pracy komisji
ds. zamoéwieri publicznych,

39) obstuga administracyjno-biurowa komisji ds. zamoéwier publicznych.

§17
Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksi eqo nalezy:

1) wspdldziatanie z Urzedem Miejskim w Jaworznie, a w szczegdinosci z Biurem Skarbnika Miasta
i Wydzialem Zdrowia,
2) wspdldziatanie z Zakiadem Ubezpieczert Spolecznych w zakresie realizacji zadari wynikajgcych
z ustawy 0 systemie ubezpieczen spolecznych,
3) wspdldziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji ustaw podatkowych, w tym:
a) sporzgdzanie rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,
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b) sporzadzanie rocznej deklaracji dotyczacej wysokosci pobranego podatku dochodowego
od os6éb fizycznych,
4) wspdldziatanie z bankiem prowadzacym obsluge Urzedu,
5 ) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych stanowigcych polityke rachunkowosci,
6) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
7) realizacja dochoddw i wydatkow w zakresie:
a) Budzetu,
b) Funduszu Pracy,
¢) projektéw unijnych,
d) Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych,
e) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
8) sporzgdzanie wnioskéw o platnosé oraz innych rozliczer dotyczacych projektéw unijnych,
9) realizacja wplat dokonywanych przez pracodawcow z tytutu zatrudniania cudzoziemcow,
10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej,
11) optacanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne osob bezrobotnych z prawem
do zasitku dla bezrobotnych,
12) sporzgdzanie korekt finansowych skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zdrowotne oséb
bezrobotnych z prawem do zasitku,
13) naliczanie i wyptata pracownikom wynagrodzen oraz innych naleznosci i $wiadczeri wynikajgcych
ze stosunku pracy,
14) obsluga kasowa Urzedu,
15) rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majgtkowych Urzedu,
16) dokonywanie naliczert amortyzacji oraz umorzer $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialinych
i prawnych,
17) prowadzenie magazynowej ewidencji ilosciowo — warto$ciowej,
18) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (KP,KW),
19) przygotowywanie informacji do sporzgdzania za$wiadczed o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
{(druk Rp-7) dla celéw emerytalno-rentowych,
20) wspdipraca z Komornikami Sadu Rejonowego w zakresie zaje¢ alimentacyjnych oraz zajgé
komorniczych,
21) windykacja administracyjna oraz sagdowa nalezno$ci z Budzetu, Funduszu Pracy, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych oraz projektéw unijnych.

§18
Dziat Ewidenciji, Swiadczen i Informacji - ES

Do zadan Dzialu Ewidencji. Swiadczen i Informaciji nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym oséb niepelnosprawnych oraz oséb
transferujgcych $wiadczenia na zasadzie koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego,
2) obstuga osob rejestrujgcych sie w systemie elektronicznym — rejestracja ON-LINE,
3) prowadzenie ewidencji 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
4) weryfikacja przedkiadanych danych i dokumentéw dotyczacych sytuacji oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,
5) wprowadzanie, uzupelnianie i aktualizowanie danych majgcych wplyw na status os6b
zarejestrowanych,
6) gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych os6b
zarejestrowanych oraz w bazie danych systemu informatycznego,
7) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego panstw
czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia Europejska zawarla umowy
o swobodzie przeptywu osob, w tym wspélpraca z Wojewédzkim Urzedem Pracy,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
$wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,
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¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
$wiadczen lub kosztéw szkolenia i przygotowania zawodowego doroslych finansowanych
Z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, rozioZeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

9) zglaszanie oséb bezrobotnych oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego,

10) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, w imieniu Platnika,
w zakresie ubezpieczer zdrowotnych i spolecznych oséb bezrobotnych - obstuga programu
"PLATNIK", w tym:

a) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej,
b) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowe;j,
c) sporzadzanie dokumentaciji korygujacej,

11) wspoélpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie obstugi programu "PLATNIK",
przesyléw internetowych, zbiegu prawa do $wiadczen oraz udzielania odpowiedzi na pisma
kierowane do Urzedu w sprawach bezrobotnych,

12) obsluga oséb bezrobotnych z prawem do zasitku dla bezrobotnych i bez prawa do zasitku
oraz 0s6b poszukujacych pracy,

13) ustalanie podstaw do przyznawania zasitkow i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

14) przekazywanie do Wojewotdzkiego Urzedu Pracy wnioskdéw o ustalenie prawa do zasitku
dla bezrobotnych na zasadach koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego,

15) przyjmowanie informacji o zmianach danych zawartych w kartach rejestracyjnych os6b
zarejestrowanych w Urzedzie,

16) naliczanie $wiadczerh i sporzadzanie list wyplat dla uprawnionych oséb i przekazywanie
dyspozycji 0 wyplacie do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

17) przygotowywanie dokumentéw dla oséb bezrobotnych zmieniajgcych miejsce zamieszkania
oraz przekazywanie ich do innych powiatowych urzedéw pracy,

18) wyrejestrowywanie z ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

19) archiwizacja dokumentéw os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

20) udzielanie klientom informacji i wyjasniert dotyczacych przepisdéw prawnych, zakresu zadarh
Urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

21) udostepnianie klientom Urzedu informaciji w formie broszur, ulotek, biuletynéw i innych materiatow
informacyjnych,

22) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o:

a) okresach rejestracji, pobierania zasitku i innych $wiadczeri oraz wysokosciach wyptaconych
$wiadczen,

b) zatrudnieniu i wynagrodzeniu (druk Rp-7) do celéw emerytalno-rentowych,

¢) zgloszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin,

23) przygotowywanie i wydawanie rocznych raportéw skladek spolecznych i zdrowotnych dla oséb
bezrobotnych,

24) sporzgdzanie informacji 0 danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe (ZUS IWA),

25) udzielanie odpowiedzi na wnioski oraz pisma kierowane do Urzedu dotyczace osob bezrobotnych
i poszukujgcych pracy - wspoélpraca z organami administracji paristwowej i samorzadowe;j,
osrodkami pomocy spolecznej, urzedami skarbowymi, policja, sgdami, prokuratura, komornikiem
skarbowym i sagdowym, paristwowsa inspekcjg pracy, Wojewodzkim Urzedem Pracy, Narodowym
Funduszem Zdrowia, organami emerytalno-rentowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie spraw bezrobotnych,

26) obsluga Samorzgdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI) w zakresie realizowanych
zadarn,

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego, uchyleniem,
zmiang decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego,

28) prowadzenie spraw 2zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami pienieznymi,
w tym sporzadzanie list zwrotéw nienaleznie pobranych Swiadczen i przekazywanie dyspozycii
o zwrocie $wiadczen do Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem przez Zaklad Ubezpieczen Spotecznych
refundacji $wiadczeh z Funduszu Pracy za okres, za ktoéry zostaly przyznane éwiadczenia
z ZUS,

30) rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych z zakresu realizowanych zadan,
w tym przygotowywanie dokumentaciji celem przekazania jej do organu drugiej instancji,
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31) potwierdzanie profilu zaufanego w punkcie potwierdzajgcym Urzedu.

§19
Zespot ds. Informatyki, Bezpieczenistwa i Kontroli - IK
Do zadar Zespolu ds. Informatyki, Bezpieczenstwa i Kontroli nalezy:

1. W zakresie informatyki:

1) organizacja, nadzér i koordynacja wdrazania systeméw informatycznych w Urzedzie,

2) nadzér nad prawidlowosciag funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

3) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

4) biezagce administrowanie i zapewnienie cigglosci dzialania pracy systemow
teleinformatycznych Urzedu,

5) wykonywanie prac zwigzanych z modyfikacjq istniejacych oraz doborem nowych programow,

6) planowanie potrzeb i propozycji podziatu $rodkéw Funduszu Pracy w zakresie realizowanych
i nadzorowanych dzialan,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacja,

8) wykonywanie prac zwigzanych 2z Dbiezaca obslugg zainstalowanych systeméw
informatycznych,

9) zapewnienie bezpieczenstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczert dostepowych
oraz archiwizacja danych),

10) kontrola przestrzegania ustawy 0 ochronie danych osobowych, ustawy o prawach autorskich
i prawach pokrewnych w zakresie obstugiwanych systemdw informatycznych Urzedu,

11) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obslugi sprzetu komputerowego
oraz wykorzystywanych systeméw informatycznych,

12) wykonywanie drobnych napraw i biezgcych konserwacji sprzetu komputerowego,

13) administrowanie strong internetowg Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j.

2. W zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych - 10D

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz podejmowanie
dziatah na rzecz zabezpieczenia procesu ich przetwarzania w  Urzedzie,
a w szczegolnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzgdzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia (RODO), innych przepiséw Unii lub paristw
czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia (RODO),

2) wspolpraca z organem nadzorczym,

3) pelinienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia
(RODO), oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

4) wspoldziatanie z kierownikami komodrek organizacyjnych Urzedu, w celu kontroli
i podnoszenia bezpieczeristwa danych osobowych,

5) wspdidziatanie z Administratorem Systeméw Informatycznych w zakresie monitorowania
struktury informatycznej wykorzystywanej w procesie przetwarzania danych osobowych.
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3. W zakresie kontroli:

1) koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

2) planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznych Urzedu oraz formulowanie zalecen
pokontrolnych,

3) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskoéw,

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

5) przeprowadzanie kontroli oraz wizyt monitorujgcych w zakresie prawidlowosci realizacji
zawartych uméw dotyczacych usiug, instrumentéw rynku pracy i dziatari wspierajgcych
zatrudnienie oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujgcych pracy -~ na zasadach
odrebnie ustalonych.

§ 20

Stanowisko ds. Prawnych - RP

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy realizacja obowigzkéw wynikajgcych z wiasciwych
przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed sadami,

2) obstuga prawna Urzedu.

§ 21

Komorki organizacyjne Urzedu, o ktérych mowa w § 15 - § 19, poza przypisanymi im zadaniami

realizujg takze zadania wspéine, do ktérych naleza:

1) wspélpraca przy opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy, stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw
spolecznych oraz programéw i projektdw zwigzanych z promocjg zatrudnienia, tagodzeniem
skutkdw bezrobocia oraz aktywizacjg zawodowg 0s6b bezrobotnych, w tym projektéw unijnych,

2) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreSlonej w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

3) przygotowanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczosci i dokonywanie oceny
efektywnosci dziatarh w zakresie realizowanych zadar,

4) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora,

5) planowanie wydatkdw na realizacie zadarn oraz wykorzystanie i wydatkowanie $rodkéw
publicznych w sposob celowy, efektywny, oszczedny i terminowy,

6) opracowywanie okresowych sprawozdar i informacji dla potrzeb Dyrektora, Zastepy i Naczelnika,

7) opracowywanie materiatéw informacyjnych o usiugach i dzialalnosci Urzedu oraz wspéipraca
z Zespotem ds. Promocji odpowiedzialnym za ich rozpowszechnienie,

8) przestrzeganie przepiséw ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

9) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

10) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw wnoszonych przez interesantow,

11) sporzadzanie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

12) udostepnianie informacji publicznej,

13) prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych w toku
dziatalno$ci Urzedu,

14) wspdidzialanie z partnerami rynku pracy przy realizacji programoéw i projektow,

15) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

16) wspdipraca z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami,

17) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami,

18) wykonywanie zadarh i czynno$ci w sposéb zapewniajgcy prawidlowe funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji | aktéw normatywnych

§22
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Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym | kredytowym, stanowigce podstawe do ofrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor, jego Zastepca lub osoby upowaznione,

2) Giowny Ksiegowy Urzedu lub upowazniony pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego.
Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdéw ksiegowych ustalone
sq odrebng instrukcjg.

§ 23

Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia podpisuje Dyrektor lub Zastepca,
a takze wyznaczeni pracownicy - na podstawie pisemnego upowaznienia Prezydenta.

Akty normatywne podpisuje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca, natomiast
w czasie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy - Naczelnik Centrum Aktywizacii
Zawodowej, aw przypadku jego nieobecnosci Kierownik Dzialu Organizacyjnego, Kadr
i Administraciji, zgodnie z udzielonymi peinomochnictwami/upowaznieniami.

Upowaznienie do zalatwiania okre$lonych spraw w imieniu Prezydenta moze by¢ na wniosek
Dyrektora udzielone takze innym pracownikom Urzedu.

Rozdziat VI
Organizacja kontroli Urzedu

§24

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie wykonywania zadari przez poszczegéine komorki

organizacyjne sprawuje Zespdl ds. Informatyki, Bezpieczerstwa i Kontroli.

Celem kontroli jest:

1) ustalenie stanu faktycznego, obowigzujgcego i pozgdanego badanych dziatan,

2) ocena dzialalino$ci z punktu widzenia legainosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i przejrzystosci oraz skutecznosci stosowanych metod i Srodkow,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowoéci oraz  osob
Za nie odpowiedzialnych,

4) sformufowanie wnioskéw zmierzajacych do likwidacji nieprawidlowosci i zapobiegania
niepozgdanym zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci i efektywnosci dziatania Urzedu.

System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole prawidlowo$ci wykonywania zadan przez pracownika, zgodnie z zakresem
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikow
na stanowiskach kierowniczych,

3) kontrole instytucjonalng sprawowang przez Zesp6t ds. Informatyki, Bezpieczeristwa i Kontroli.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okreéla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

§25

Kontrole zewnetrzng sprawuja organy kontroli zewngtrznej.

Wszystkie kontrole przeprowadzane w Urzedzie podlegajg zaewidencjonowaniu w rejestrze
prowadzonym przez Dziat Organizacyjny, Kadr i Administracji.

Dokumentacja z kontroli (protokét, wystapienia pokontrolne) kierowana jest do komérki
organizacyjnej wiasciwej ze wzgledu na przedmiot kontroli, Zespolu ds. Informatyki,
Bezpieczenistwa i Kontroli oraz Dzialu Organizacyjnego, Kadr i Administracji, w ktérym jest
przechowywana.

Informacje z wykonania zalecer pokontrolnych opracowuje wiaéciwa komérka organizacyjna
przy wspéludziale Dzialu Organizacyjnego, Kadr i Administracji.

Rozdziat VIl

Organizacja przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
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§ 26

1. Dyrektor, Zastepca lub osoba upowazniona przyjmujg interesantéw w ustalonych przez Dyrektora

terminach, dwa razy w tygodniu.
2. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Urzedu, szczegblowo okreslonych

w Regulaminie Pracy.

§27

1. Wszystkie sprawy wplywajgce do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokolu w ramach przyje¢
interesantéw, ktére odpowiadajg treSci art. 227 Kodeksu postepowania administracyjnego,
czyli tzw. definicji skargi powszechnej, podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg.

2. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Zespét ds. Informatyki, Bezpieczeristwa i Kontroli.

3. Obowigzek zgloszenia skargi lub wniosku celem ich zarejestrowania w Zespole, o ktérym mowa
w ust. 2 spoczywa na kierowniku komorki organizacyjnej, do ktérego wplyneta skarga lub
wniosek.

4. W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje sie skarg:

1) na decyzje ostateczng, kidra w zaleznosci od tresci jest zgdaniem wznowienia postepowania,
2adaniem stwierdzenia niewazno$ci decyzji, jej uchylenia lub zmiany,

2) na decyzje podlegajacy zaskarzeniu do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

3) dotyczacych spraw pracownikéw Urzedu,

4) nieokre$lajgcych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonimy).

§ 28

Szczegoblowe zasady przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie ustala
odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdziat VIll
Postanowienia koricowe
§29

Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw czynnosci dla pracownikow
Urzedu.

§ 30

Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz zespolami zadaniowymi
rozstrzyga Dyrektor.

§ 31

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu dokonywane beda w trybie wiasciwym
do jego ustalenia.

PREZYDENT MIASTA
JAWORZNA
Pawet Silbert

Dokument podpisano elektronicznie. 18
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DZIAL FINANSOWO -
KSIEGOWY

DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTORA
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ DZIAL EWIDENG,
- ‘ SWIADCZEN
NACZELNIK - | INFORMACJI
. KIEROWNIK
DZIAt. DORADCOW KLIENTA
KIEROWNIK

DZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

KIEROWNIK

DZIAL ROZWOJU ZAWODOWEGO

KIEROWNIK

JAWORZNICKIE L ABORATORIUM BIZNESU

Zespodl ds. Promocii

b

GLOWNY KSIEGOWY

DZIAL. ORGANIZACYJNY,
KADR | ADMINISTRACJI

KIEROWNIK

Zespol ds. Informatyki,
Bezpieczenstwa i Kontroli

Stanowisko ds. Prawnych
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