Zarzadzenie Nr SG.0050.285.2025
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 11 lipca 2025 .
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie.

Na podstawie art. 33b pkt 2 i art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1, pkt 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz.107 z pdzn. zm.)
oraz art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 r., poz. 620)

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie, a nadzér
nad wykonaniem | Zastgpcy Prezydenta Miasta Jaworzna.

§3
Traci moc zarzgdzenie Nr WZ.0050.47.2023 Prezydenta Miasta Jaworzna z dnia 20 lutego 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie,

czesciowo zmienione zarzadzeniem Nr SG.0050.170.2025 Prezydenta Miasta Jaworzna z dnia
14 maja 2025 r.r.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA
JAWORZNA
Pawet Silbert
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Rozdzielnik
do zarzadzenia Nr SG.0050.285.2025 Prezydenta Miasta Jaworzna

zdnia 11 lipca 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie.

Lp. Otrzymujacy ’ R Uwagi
/imig i nazwisko lub symbol komoérki organizacyjnej/
1 Powiatowy Urzad Pracy
2: Wydz. SG aa.
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr SG.0050.285.2025
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 11 liipca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAWORZNIE




Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komaérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Jaworzna,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie,

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

) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Jaworznie,

) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,

Jaworznickie Laboratorium Biznesu, dziat, zespét lub samodzielne stanowisko pracy,

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Jaworznie,

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

kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Naczelnika lub Kierownika,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia,

10) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach.

§3

PUP jest jednostkg organizacyjng powiatu wchodzacg w sktad powiatowej administracii zespolone;j.
§4

1. Siedzibg PUP jest Jaworzno, ul. Pétnocna 9b, natomiast Jaworznickie Laboratorium Biznesu

miesci sie w Jaworznie, ul. Boczna 7K.
2. Terenem dziatania PUP jest Gmina Miasta Jaworzna.

§5

O 00 N O®
—_— —

PUP dziata na podstawie:

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

3) niniejszego regulaminu.

§6
1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan przewidzianych w przepisach prawa
dla powiatowych urzedéw pracy.

2. Przy zatatwianiu spraw w PUP stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inacze;.

§7
Zasady postepowania w zakresie: obiegu korespondencji i innych dokumentéw, ich powstawania,

przesytania, ewidencjonowania, przechowywania w komoérkach organizacyjnych oraz przekazywania
do archiwum zaktadowego w PUP okresla instrukcja kancelaryjna.
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Rozdziat 1l
Podstawowe zasady organizacji PUP

§8

Funkcjonowanie PUP opiera sig¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, s{uzbowegq
podporzadkowania, podziatu  czynno$ci  stuzbowych i indywidualnej  odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

-

2.

§9

Dziatalnoscig PUP kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektora powotuje i odwoluje Prezydent, na zasadach okreslonych w przepisach prawa
dla powiatowych urzedow pracy.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do os6b zatrudnionych w PUP.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Giéwnego Ksiegowego
i kierownikow komorek organizacyjnych.

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

W czasie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy zastgpstwo przejmuje Naczelnik
Centrum Aktywizacji Zawodowej, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Dziatu
Organizacyjnego, Kadr i Administracji, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami/upowaznieniami.
Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Organizacje pracy w PUP, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla Regulamin
Pracy.

§10

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

2) kierowanie dziatalnoscig PUP,

3) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
PUP,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
PUP,

5) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

6) prowadzenie polityki kadrowej PUP,

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

8) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP na podstawie upowaznienia Prezydenta,

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

10) wydawanie decyzji, postanowiern administracyjnych i zaswiadczen oraz zawieranie
i wykonywanie umoéw cywilno-prawnych — zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

11) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizowanie pracy PUP oraz koordynowanie
i nadzorowanie realizacji zadan przez PUP,

12) opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP,

13) wspotpraca z partnerami rynku pracy,

14) promowanie ustug PUP,

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

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegoélnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizowanie pracy podlegtych komorek
organizacyjnych PUP oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich merytoryczng dziatalnosc¢
i wydatkowane $rodki finansowe,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
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3) zapewnien_ie komplek;owego rozwigzywania probleméw w zakresie ustalonym przez
Dyrek_tora I sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig powierzonych komérek
organizacyjnych,

4) yvydawanie decyzji, postanowien administracyjnych i zaswiadczern oraz zawieranie
i wykonywanie uméw cywilno-prawnych - zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

5) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i akceptacja pism wychodzgcych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora,

6) podpisy\_/\/a_nig korespondencji wychodzacej w ramach stosownych petnomocnictw
i upowaznien.

7) sprawowanie kontroli zarzadczej oraz wspoifpraca w tym zakresie z koordynatorem kontroli
zarzadczej,

8) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej nadzorowanych komérek
organizacyjnych,

9) przygotowanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

10) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej nadzorowanych kierownikéw komdrek
organizacyjnych.

3. Do kompetencji Naczelnika nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizowanie pracy Centrum Aktywizacji
Zawodowej oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za jego merytoryczng dziatalno$é
i wydatkowane $rodki finansowe,

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

3) zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw w zakresie ustalonym przez
Dyrektora lub Zastepce i sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz kierowanie dziatalnoscig
Centrum Aktywizacji Zawodowej,

4) wydawanie decyzji, postanowieri administracyjnych i zaswiadczen oraz zawieranie
i wykonywanie uméw cywilno-prawnych - zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

5) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i akceptacja pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Zastepcy,

6) podpisywanie korespondencji wychodzacej w ramach stosownych petnomocnictw
i upowaznien,

7) sprawowanie kontroli zarzadczej oraz wspéipraca w tym zakresie z koordynatorem kontroli
zarzadczej,

8) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej i pracownikéw podlegtych
komadrek organizacyjnych,

9) przygotowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla kierownikéw i pracownikow
podlegtych komorek organizacyjnych,

10) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej kierownikow i pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych.

§ 11

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie pracy i nadzér nad prawidiowg realizacjg zadan merytorycznych podlegtej
komérki organizacyjne;j,

2) ustalanie organizacji wewnetrznej komoérki organizacyjnej, jej szczegdtowego zakresu zadan,
zasad funkcjonowania i zakresu stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
przedktadanie do akceptacji bezposredniego przetozonego, a nastgpnie do zatwierdzenia
przez Dyrektora,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej oraz nadanych petnomocnictw i upowaznien,

4) szczegdtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami dokonywanymi
z Dyrektorem lub Zastgpcg, przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,
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2.

3.
4.
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5) dbato$¢ o rozw¢j zawodowy podlegtych pracownikéw, 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 formalnego,

8) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw,

9) wnioskowanie o nowych pracownikéw oraz opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej
komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod
i kar dla podlegtych pracownikéw,

10) wspdtpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania materiatow,
informaciji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji w ramach przystugujacych uprawnien oraz akceptacja
korespondencji wychodzacej oraz uméw przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub
Zastepcy,

12) przygotowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow
ustalanych przez pracodawce,

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

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

15) nadz6r nad zamieszczaniem informacji na stronie internetowej PUP oraz przygotowywaniem
informacji i danych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

16) wspdidziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w realizacji zadan ochrony danych osobowych
oraz bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w podlegtej komérce organizacyjnej,

17) zapewnienie skutecznej kontroli zarzadczej i biezgce ocenianie jej funkcjonowania,

18) sprawowanie nadzoru nad aktualnoscia obowigzujgcych uregulowan wewnetrznych
oraz powodowanie ich zmian, w tym inicjowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym PUP,
adekwatnie do obowigzujgcego stanu prawnego.

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

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

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy prawa.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi

i ponosi przed nim odpowiedzialno$c¢ za realizacje powierzonych zadan.

Rozdziat il
Struktura organizacyjna PUP

§12
W PUP tworzy sie nastepujgce komarki organizacyjne:
Symb. akt
Centrum Aktywizacji Zawodowe;j CAZ
w ramach ktorego dziata:
1) Dziat Doradcow Klienta DK
2) Dziat Inwestycji w Rozwoj Przedsigbiorczosci IRP
3) Dziat Rozwoju Zawodowego RZ
4) Jaworznickie Laboratorium Biznesu JLB
Dziat Organizacyjny, Kadr i Administracji OK
Dziat Finansowo-Ksiegowy FK
Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informaciji ES
Zespot ds. Informatyki, Bezpieczenstwa i Kontroli IK
- Inspektor Ochrony Danych 10D
Zespol ds. Promocji ZP
Stanowisko ds. Prawnych RP.
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§13

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi komérkami organizacyjnymi:
1) Dziatem Organizacyjnym, Kadr i Administracji,

2) Dziatem Finansowo — Ksiggowym.

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,

2) Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Informaciji.

Komérkami organizacyjnymi PUP kierujg kierownicy, z zastrzezeniem ust. 5 — 7.

W komorkach organizacyjnych, ktérymi kierujg kierownicy mogg byé tworzone stanowiska
zastepcow kierownikow.

Dyrektorowi bezposrednio podlega:

1) Zespdt ds. Informatyki, Bezpieczenstwa i Kontroli,

2) Zespét ds. Promocii,

3) Stanowisko ds. Prawnych.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Naczelnik.

Dziatem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Pracownicy zatrudnieni w komérkach organizacyjnych podlegajg bezposrednio kierujgcym tymi
komadrkami kierownikom i odpowiadajg przed nimi za wykonanie powierzonych zadan.
Szczegdtowy strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla
Schemat Organizacyjny PUP, bedacy zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.

§14

Dla realizacji zadan wykraczajgcych poza zakres dziatania poszczegolinych komorek
organizacyjnych PUP Dyrektor moze powotywac¢ zespoly zadaniowe, okreslajgc zakres
ich dziatania.

Dla usprawnienia realizacji zadan Dyrektor moze wyznaczy¢ takze koordynatorow.

Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.1, mozna stosowac¢ Metodyke Zarzgdzania Projektami
w PUP, ustalong odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat IV
Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§15

Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ
jest miejscem aktywnosci zawodowej, w ktérym sg realizowane zadania w zakresie form pomocy
okreslonych w ustawie.

§ 16

Dziat Doradcow Klienta — DK

1)

2)
)

3
4)
5)

6)

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernie zawodowo w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j
oraz pracodawcom pomocy W pozyskaniu kandydatéw do pracy,

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz
w innych ogdlnodostepnych bazach,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo i pracodawcéw, w tym w formie gietd pracy
lub targéw pracy,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,
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7) wspodtdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

8) informowanie bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy o przystugujgcych im prawach
i obowigzkach,

9) wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji
wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych z porozumienia o wspotpracy oraz
w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie o zatrudnieniu socjalnym,

10) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

11) inicjowanie i wspotpraca przy realizacji programéw specjalnych,

12) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy,

13) wspoipraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi polegajgca na
wydawaniu opinii w zakresie dostgpnosci bezrobotnych lub poszukujacych pracy, posiadajgcych
kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy ze
$rodkéw pozyczki i kierowaniu bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, na utworzone stanowiska
pracy, a takze monitorowaniu, we wspdipracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez
wymagany okres bezrobotnych Ilub poszukujgcych pracy, skierowanych przez PUP,
u pozyczkobiorcéw na utworzonych stanowiskach pracy.

14) realizowanie dziatan sieci EURES w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie,

15) wydawanie skierowan na badania lekarskie majgace na celu stwierdzenie zdolno$ci bezrobotnego
do wykonywania pracy, wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

16) realizowanie zadan w zakresie posrednictwa pracy okreslonych w przepisach wykonawczych,

17) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

18) wspdtpraca przy realizacji form pomocy okreslonych w ustawie,

19) finansowanie z Funduszu Pracy kosztdw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych
lub poszukujgcych pracy, skierowanych do udziatu w targach pracy i gietdach pracy
organizowanych przez WUP, w ramach posrednictwa pracy na terenie innego powiatu,

20) wspotpraca w zakresie wymiany informacji z organami administracji panstwowej i samorzgdowej,

21) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie wymiany informacji o osobach
bezrobotnych i poszukujgcych pracy poprzez Samorzadowa Elektroniczng Platforme Informacyjna
(SEPI).

§17
Dziat Inwestycji w Rozwdj Przedsiebiorczosci — IRP

1) organizowanie stazu,

2) zwrot poniesionych przez organizatoréw z tytutu zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych
w petnym wymiarze czasu pracy skierowanych bezrobotnych, czesci kosztéw poniesionych
na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

3) zwrot poniesionych przez pracodawcéw z tytutu zatrudnienia w ramach robot publicznych
skierowanych bezrobotnych, czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

4) zwrot poniesionych przez podmiot prowadzacy dom pomocy spotecznej, jednostke organizacyjng
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej albo dom pomocy spotecznej z tytutu zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
oraz skfadki na ubezpieczenia spoteczne,

5) przyznawanie pracodawcom i przedsiebiorcom dofinansowania wynagrodzen bezrobotnych,
ktérzy ukonczyli 50. rok zycia, albo poszukujgcych pracy, ktérzy ukonczyli 60 lat — w przypadku
kobiet lub 65 lat — w przypadku mezczyzn,

6) organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

7) przyznawania pracodawcom i przedsiebiorcom refundacji czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenie spoteczne za zatrudnionych opiekundéw
osoby niepetnosprawne;,

8) przyznawanie pracodawcom i przedsiebiorcom grantu na utworzenia stanowiska pracy zdalnej,
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9) przygnawanie pracodawcom $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w co najmniej potowie
wymiaru czasu pracy, bezrobotnych lub poszukujgcych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych
Innej pracy zarobkowej rodzicow powracajgcego na rynek pracy po przerwie Zwigzane;j
z wychowywaniem dziecka lub opiekunéw powracajgcego na rynek pracy po przerwie zZwigzanej
Ze sprawowaniem opieki nad osobg zalezng,

10) przyznawanie bezrobotnym refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem i osobg zalezng,
w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub skierowania do innej formy
pomocy,

11) przyznawanie dofinansowania podjecia dziatalnosci gospodarczej,

12) przyznawanie refundaciji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

13) przyznawanie $rodkéw na zatozenie lub przystapienie do spétdzielni socjalnej,

14) przyznawanie spétdzielniom socjalnym i przedsiebiorstwom spotecznym $rodkéw na utworzenie
stanowiska pracy dla skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy niezatrudnionych
i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej,

15) finansowanie spétdzielniom socjalnym i przedsiebiorstwom spotecznym kosztéw poniesionych
na wynagrodzenia za skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy niezatrudnionych
i niewykonujgcych innej pracy zarobkowe;j,

16) finansowanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy kosztéw przejazdéw w zwigzku z podjeciem
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy,

17) finansowanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy kosztéw zakwaterowania w zwigzku
z podjegciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy poza miejscem
zamieszkania,

18) przyznawanie bezrobotnym bonu na zasiedlenie,

19) finansowanie specyficznych elementéw wspierajacych zatrudnienie, o ktérych mowa w art. 20
zatrudnienia wspieranego, w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

20) finansowanie optaconych sktadek za cztonkéw spétdzielni socjalnej oraz jej pracownikéw,
na zasadach okreslonych w ustawie o spoétdzielniach socjalnych,

21) finansowanie optaconych skiadek za pracownikéw przedsigbiorstwa spotecznego bedgcych
osobami zagrozonymi wykluczeniem spotecznym na zasadach okreélonych w ustawie o ekonomii
spotecznej,

22) przyznawanie osobie niepetnosprawnej jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo dziatalnosci w formie spotdzielni socjalne;j,

23) zwrot kosztéw adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
adaptacji lub nabycia urzgdzen utatwiajgcych osobie niepetnosprawnej wykonywanie pracy
lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy, zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek
pracownikow  niepetnosprawnych  oraz  urzadzen technologii wspomagajgcych  lub
przystosowanych do potrzeb wynikajgcych z ich niepetnosprawnosci, rozpoznawania przez stuzby
medycyny pracy potrzeb w tym zakresie,

24) zwrot  miesiecznych  kosztéw  zatrudnienia pracownika pomagajgcemu  pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy,

25) zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;j,

26) dofinansowanie  oprocentowania kredytu bankowego zaciggnigtego na kontynuowanie
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej albo wtasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego
przez osobe niepetnosprawng,

27) przygotowywanie projektéw umoéw cywilno-prawnych, regulaminéw oraz zaswiadczen w zakresie
stosownych form pomocy i dziatann wspierajgcych zatrudnienie,

28) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej oraz rozporzgdzen wykonawczych i przepiséw wspdlnotowych,

29) sporzgdzanie wykazu pracodawcéw, przedsiebiorcéw i innych podmiotéw, z ktérymi w okresie
ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach form pomocy,

30) sporzagdzanie po zakonczeniu kazdego roku kalendarzowego wykazu pracodawcéw,
przedsigbiorcéw i innych podmiotéw, z ktérymi w okresie ostatnich 2 lat zawarto umowy w ramach
form pomocy, celem przekazania PRRP,

31) zlecanie zadan dotyczacych rehabilitacji zawodowej o0séb niepetnosprawnych fundacjom
i organizacjom pozarzadowym,

32) doradztwo organizacyjno—prawne i ekonomiczne dotyczgce dziatalno$ci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,
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33) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz osoéb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

34) wspétpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy dotyczacej oceny i kontroli miejsc pracy
dla oso6b niepetnosprawnych,

35) realizacja ustawy o zatrudnieniu socjalnym, ustawy o spoétdzielniach socjalnych oraz ustawy
o ekonomii spotecznej,

36) wspotpraca przy realizacji indywidualnych planéw dziatania.

§18
Dziat Rozwoju Zawodowego — RZ

1) udzielnie pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji poprzez finansowanie:

a) szkolen realizowanych na wniosek lub szkolerh zamawianych,

b) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania dokumentu
potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

c) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

d) pozyczki edukacyjnej,

) opfaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie w sprawie
potwierdzenia ukonczenia studiéw,

f) opfaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania Iub
wykonywania dziatalnosci regulowanej,

2) realizowanie zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci
wspomaganie podmiotéw inwestujgcych w ksztatcenie ustawiczne oséb pracujgcych,

3) organizowanie form pomocy w ramach zwolnieh monitorowanych,

4) realizowanie zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy skitadki na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe od $wiadczenia szkoleniowego przyznanego przez tego pracodawce zwolnionemu
pracownikowi,

5) realizowanie zadan dotyczacych finansowania kosztéw przejazdu i/lub zakwaterowania w zwigzku
z udziatem w formie pomocy realizowanej przez Dziat RZ;

6) realizowanie zadan w sprawie zwrotu kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne;

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

8) udzielanie porad zawodowych;

9) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

10) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) w doborze kandydatéw do pracy spos$rdd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie
porad zawodowych;

11) kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
do uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy
zwigzanej z formg pomocy realizowang przez Dziat RZ;

12) wspdtpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sie przez
cate zycie;

13) wspétpraca przy opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw dziatania,

14) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspoétpracy z WUP, prowadzenie
badan i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

15) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, wynikajgcych z programéw wspotfinansowanych ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

16) opracowywanie i realizowanie programoéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

17) organizowanie i realizowanie programéw specjalnych,

18) realizowanie programéw regionalnych,

19) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

20) wspotdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji programéw i projektow,
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21) organizowanie dziatari promocyjnych o funduszach europejskich, w tym Europejskim Funduszu
Spotecznym Plus,

22) prowadgenie ewaluacji i sprawozdawczosci z realizacji programoéw i projektow,

23) ocenianie efektow realizowanych programéw i projektow aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§19

Jaworznickie Laboratorium Biznesu - JLB

1) promowanie i wspieranie postaw przedsiebiorczych,

prowadzenie dziatan edukacyjnych i informacyjnych w zakresie przedsiebiorczosci,

wspieranie i inicjowanie lokalnych dziatar i wydarzen na rzecz przedsiebiorczosci,

testowanie pomystu na biznes oraz badanie predyspozycji przedsigbiorczych,

promowanie alternatywnych form przedsiebiorczosci,

udostepnianie  przestrzeni  Jaworznickiego Laboratorium  Biznesu, ze szczegbinym

uwzglednieniem stref: co-workingowe;j i kreatywne;j,

7) wspdtpraca z podmiotami dziatajacymi w zakresie innowacyjnych form przedsiebiorczosci,

8) inicjowanie réznych form kontaktu, wspétpracy i integracji $rodowiska biznesowego,

9) inicjowanie i prowadzenie aktywnej wspétpracy z pracodawcami i innymi partnerami rynku pracy
przy ksztattowaniu odpowiedniego klimatu biznesowego,

10) wspotpraca z partnerami rynku pracy na rzecz podnoszenia $wiadomosci w zakresie postaw
przedsiebiorczych,

11) pozyskiwanie i przekazywanie informacji o mozliwo$ciach rozwoju i zrédtach finansowania firm,

12) biezgca analiza rynku pracy oraz monitorowanie rozwoju przedsigbiorczosci i obecnych trendéw
na rynku pracy,

13) wspdtpraca z placéwkami o$wiatowymi, w tym szkotami, szkolnymi o$rodkami kariery i innymi
partnerami rynku pracy.

D OTHA WN
—_—— e —

§20
Dziat Organizacyjny, Kadr i Administracji — OK

1) organizowanie dziatalnosci PUP, a w szczegolnosci opracowywanie projektu Regulaminu
Organizacyjnego PUP oraz nadzér nad jego wdrozeniem i funkcjonowaniem,

2) opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych PUP, w tym Regulaminu Pracy i Regulaminu
Wynagradzania oraz koordynowanie spotkan konsultacyjnych w tym zakresie ze zwigzkami
zawodowymi,

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

prowadzenie ewidencji zarzgdzen Dyrektora oraz ich zbioréw,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola PUP przez organy kontroli zewnetrznej oraz

prowadzenie ksiegi kontroli PUP przez te organy,

wspétdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

techniczna obstuga PRRP,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce,

organizowanie przyjec interesantéw przez Dyrektora i Zastepce, w tym prowadzenie ewidencii

spraw wnoszonych podczas przyje¢ interesantéw i czuwanie nad terminowym ich zatatwieniem,

10) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy,

11) obstuga kancelaryjna PUP,

12) zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji wptywajgcej do PUP,

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

14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PUP dotyczgcych w szczegdlnosci:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkow pracy,
b) wynagradzania i awansowania,
c) prowadzenia spraw emerytalnych i rentowych,

15) analizowanie stanu zatrudnienia w PUP i stopnia obcigzenia poszczegdlnych stanowisk,

16) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw PUP, w tym:

a) kontrola obecnosci i nieobecnosci w pracy, w tym w zwigzku z wyjazdami stuzbowymi,
b) prowadzenie ewidencji i rozliczania pracy w godzinach nadliczbowych,
¢) ewidencjowanie planéw urlopéw pracownikow,
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d) prowadzenie spraw zwiazanych z urlopami wypoczynkowymi, macierzynskimi, rodzicielskimi,

bezptatnymi, wychowawczymi i szkoleniowymi,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez pracownikéw wstgpnych, okresowych
oraz kontrolnych badan lekarskich,
9) planowanie i organizowanie szkolen i doksztatcania zawodowego dla pracownikéw PUP,
0) wspdtpraca z instytucjami szkoleniowymi w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow,
2 ) sprawowanie nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy,
22) organlzowanie i prowadzenie dokumentacji os6b odbywajgcych staz w PUP,
23) organlzowanle praktyk zawodowych uczniéw i studentow,
24) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacii dotyczacych
pracownikow PUP,
25) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z poszczegolnych komérek organizacyjnych PUP,

b) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

c) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Katowicach,

d) brakowanie akt,

26) gospodarka rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi PUP, w tym:

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

b) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
niematerialnych w uzywaniu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji
pozaksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) likwidacja lub sprzedaz zuzytych sktadnikéw majgtkowych,

d) konserwacja i naprawa wyposazenia biur,

27) zabezpieczenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe,

28) zakup $rodkéw ochrony osobistej, odziezy i obuwia roboczego na potrzeby pracownikéw oraz
prowadzenie ich ewidencji,

29) prowadzenie magazynu materiatowo-sprzetowego,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg aktéw promulgacyjnych oraz innych wydawnictw

i prasy,

1) zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

2) obstuga centrali telefonicznej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku PUP,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczen w zajmowanym budynku
oraz Jaworznickim Laboratorium Biznesu, a w szczegdlnosci z przeprowadzeniem remontow,
zapewnieniem ochrony mienia, warunkoéw sanitarnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,

36) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
37) prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej.
38) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy — Prawo zamoéwien publlcznych a w szczegolnosci:

a) opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych na podstawie propozycji planow
opracowanych przez kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu,

b) prowadzenie postgepowania w sprawach udzielania zamodwien publicznych wedtug zasad,
form i trybdw okreslonych w ustawie,

c) organizowanie przetargdw na udzielenie zamowien publicznych,

d) przyjmowanie odwotan na zasady udzielania zamoéwienia publicznego sktadanych przez
wykonawcow,

e) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w PUP,

39) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

40) opracowywanie projektéw aktéw normatywnych dotyczgcych powotywania i pracy komisji
ds. zaméwien publicznych,

41) obstuga administracyjno-biurowa komisji ds. zamowien publicznych.
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§ 21

Dziat Finansowo-Ksiggowy — FK

1) wspétdziatanie z Urzedem Migjskim w Jaworznie, a w szczegdlnosci z Biurem Skarbnika Miasta
i Wydziatem Wspdtpracy Spoteczne;j i Gospodarczej,

2) wspotdziatanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

3) wspdtdziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizacji ustaw podatkowych, w tym:
a) sporzadzanie rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0séb

fizycznych,
b) sporzadzanie rocznej deklaracii dotyczacej wysokosci pobranego podatku dochodowego
od o0séb fizycznych,

4) wspotdziatanie z bankiem prowadzacym obstuge PUP,

5) opracowywanie projektéw 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,
c) projektéw unijnych,
d) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
e) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) sporzgdzanie wnioskow o ptatno$é oraz innych rozliczen dotyczgcych projektdw unijnych,

9) realizacja wptat dokonywanych przez pracodawcéw z tytutu zatrudniania cudzoziemcoéw,

10) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowe;j,

11) optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oséb bezrobotnych z prawem do
zasitku dla bezrobotnych,

12) sporzadzanie korekt finansowych sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne oso6b
bezrobotnych z prawem do zasitku,

13) naliczanie i wyptata pracownikom wynagrodzen oraz innych nalezno$ci i $wiadczen wynikajgcych
ze stosunku pracy,

14) obstuga kasowa PUP,

15) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych PUP,

16) dokonywanie naliczer amortyzacji oraz umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

17) prowadzenie magazynowej ewidencji ilosciowo — warto$ciowe;j,

18) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (KP,KW),

19) przygotowywanie informacji do sporzgdzania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
(druk Rp-7) dla celéw emerytalno-rentowych,

20) wspotpraca z Komornikami Sadu Rejonowego w zakresie zaje¢ alimentacyjnych oraz zajec¢
komorniczych,

21) windykacja administracyjna oraz sadowa naleznosci z Budzetu, Funduszu Pracy, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz projektéw unijnych.

§ 22
Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji - ES

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym oséb niepetnosprawnych oraz oséb
transferujgcych $wiadczenia na zasadzie koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego,

2) obstuga oséb rejestrujgcych sie w systemie elektronicznym,

3) prowadzenie ewidencji bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

4) weryfikacja przedktadanych danych i dokumentéw dotyczacych sytuacji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

5) wprowadzanie, uzupefnianie i aktualizowanie danych majgcych wplyw na status oséb
zarejestrowanych,

6) gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych o0séb
zarejestrowanych oraz w bazie danych systemu informatycznego,
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7) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy
o swobodzie przeptywu osob, w tym wspotpraca z WUP,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego pracy,

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

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych éwiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytutu zwrotu
$rodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu
sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia,

9) zgtaszanie bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,

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

a) sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej,

b) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej,

c) sporzadzanie dokumentacji korygujacej,

11) wspétpraca z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie obstugi programu "PLATNIK",
przesytow internetowych, zbiegu prawa do $wiadczen oraz udzielania odpowiedzi na pisma
kierowane do PUP w sprawach bezrobotnych,

12) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku dla bezrobotnych i bez prawa do zasitku oraz
poszukujgcych pracy,

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

14) przekazywanie do WUP wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku dla bezrobotnych na zasadach
koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego,

15) przyjmowanie informacji o zmianach danych zawartych w kartach rejestracyjnych osob
zarejestrowanych w PUP,

16) naliczanie $wiadczen i sporzgdzanie list wyptat dla uprawnionych osob i przekazywanie dyspozyc;ji
o wyptacie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

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

18) wyrejestrowywanie z ewidencji bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

19) archiwizacja dokumentéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

20) udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepiséw prawnych, zakresu zadan PUP
oraz podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

21) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw i innych materiatéw
informacyjnych,

22) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o:

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

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

c) zgtoszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych oraz cztonkdéw ich rodzin,

23) przygotowywanie i wydawanie rocznych raportéw sktadek spotecznych i zdrowotnych
dla bezrobotnych,

24) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe (ZUS IWA),

25) udzielanie odpowiedzi na wnioski oraz pisma kierowane do PUP dotyczace bezrobotnych
i poszukujgcych pracy — wspodtpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowe;j,
osrodkami pomocy spotecznej, urzedami skarbowymi, policja, sgdami, prokuraturg, komornikiem
skarbowym i sgdowym, panstwowg inspekcjg pracy, WUP, Narodowym Funduszem Zdrowia,
organami emerytalno-rentowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie spraw
bezrobotnych,

Dokument podpisano elektronicznie




26)ob§Iuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI) w zakresie realizowanych

zadan,

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

28) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami pienieznymi, w tym
sporzgdzanie list zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen i przekazywanie dyspozycji o zwrocie
swiadczen do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

29) prowadzenie spraw 2zwigzanych z dokonywaniem przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
refundacji swiadczen z Funduszu Pracy za okres, za ktéry zostaty przyznane $wiadczenia z ZUS,

30) rozpatrywanie odwotari od decyzji administracyjnych z zakresu realizowanych zadan, w tym
przygotowywanie dokumentacji celem przekazania jej do organu drugiej instancji,

31) potwierdzanie profilu zaufanego w punkcie potwierdzajgcym w PUP.

§23
Zespot ds. Informatyki, Bezpieczenistwa i Kontroli — IK

1. W zakresie informatyki
1) organizacja, nadzér i koordynacja wdrazania systemoéw informatycznych w PUP,
2) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
3) nadzoér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
4) biezagce administrowanie i zapewnienie ciggtosci dziatania pracy systemoéw

teleinformatycznych PUP,
) wykonywanie prac zwigzanych z modyfikacjg istniejgcych oraz doborem nowych programow,
) planowanie potrzeb i propozycji podziatu $rodkéw Funduszu Pracy w zakresie realizowanych
i nadzorowanych dziatan,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacja,

8) wykonywanie prac zwigzanych z biezacg obstugg zainstalowanych systeméw
informatycznych,

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

10) kontrola przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o prawach autorskich
i prawach pokrewnych w zakresie obstugiwanych systeméw informatycznych PUP,

11) udzielanie instruktazu pracownikom PUP w zakresie obstugi sprzetu komputerowego
oraz wykorzystywanych systemoéw informatycznych,

12) wykonywanie drobnych napraw i biezgcych konserwacji sprzetu komputerowego,

13) administrowanie strong internetowg PUP oraz Biuletynu Informacji Publicznej.

2. W zakresie zadan Inspektora Ochrony Danych — I0D

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz podejmowanie
dziatan na rzecz zabezpieczenia procesu ich przetwarzania w PUP, a w szczegdlnosci:

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

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia (RODO), innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce
$wiadomos$¢é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

4) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art.35 rozporzadzenia (RODO);

5) wspétpraca z organem nadzorczym,

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

7) wspotdziatanie z kierownikami komérek organizacyjnych PUP, w celu kontroli
i podnoszenia bezpieczenstwa danych osobowych,
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3.

8) wspotdziatanie z Administratorem Systeméw Informatycznych w zakresie monitorowania
struktury informatycznej wykorzystywanej w procesie przetwarzania danych osobowych.

W zakresie kontroli

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

2) planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznych PUP oraz formutowanie zalecen
pokontrolnych,

3) zapewnienie terminowej realizacji rozpatrywania skarg i wnioskéw,

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

5) przyjmowanie i weryfikacja wewnetrznych zgloszen naruszenia prawa, wptywajgcych od
sygnalistow,

6) koordynowanie i przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy w zakresie
prawidtowosci realizacji zawartych umow i wydatkowania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem.

§24

Zespot ds. Promocji - ZP

1)
2)

3)

4)

8)
9)

realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP i WUP,

opracowywanie i rozpowszechnianie informacji o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach

na lokalnym rynku pracy,

promocja i rozpowszechnianie informacji o zadaniach i dziataniach Publicznych Stuzb

Zatrudnienia oraz $wiadczonych formach pomocy okreslonych w ustawie,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacjg, dotarcie z informacjg

o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie

do aktywnosci zawodowej o0sdOb niezarejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo,

samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. 0 ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

c) podmiotami systemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo oswiatowe,

d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

inicjowanie i organizowanie partnerstwa lokalnego,

organizowanie targdw pracy, spotkan, konferencji, seminariéw, webinaréw oraz innych wydarzen

o charakterze informacyjnym i promocyjnym w obszarze rynku pracy,

inicjowanie i organizowanie innych przedsiewzie¢ na rzecz pracodawcéw, bezrobotnych

i poszukujgcych pracy w formie konkurséw, plebiscytéw, itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem PUP w konkursach, rankingach i wydarzeniach,

wspdtpraca z instytucjami, organizacjami i innymi partnerami przy organizowaniu wydarzen

o charakterze promocyjnym,

10) wspotpraca z mass mediami.

§ 25

Stanowisko ds. Prawnych - RP

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

1)
2)

prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed sgdami,
obstuga prawna PUP.
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§ 26

Komorki organizacyjne PUP, o ktérych mowa w § 15 - § 24, poza przypisanymi im zadaniami realizujg

takze zadania wspdine, do ktérych naleza:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

2) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

3) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,

4) wspdipraca przy opracowywaniu programéw i projektéw w zakresie aktywnosci zawodowe;j,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w tym projektéw unijnych,

5) umozliwienie zatozenia indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa
w art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy oraz pomoc przy jego zaktadaniu,

6) przygotowanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczosci i dokonywanie oceny
efektywnosci dziatarn w zakresie realizowanych zadan,

7) opracowywanie projektéw zarzgdzeri Dyrektora,

8) planowanie wydatkéw na realizacie zadan oraz wykorzystanie i wydatkowanie $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, efektywny, oszczedny i terminowy,

9) opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji dla potrzeb Dyrektora, Zastepy i Naczelnika,

10) opracowywanie materiatéw informacyjnych o ustugach i dziatalnosci PUP oraz wspétpraca
z Zespotem ds. Promocji odpowiedzialnym za ich rozpowszechnienie,

11) wspdtpraca przy realizowaniu przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg
0 mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do
aktywnosci zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo,

12) zamieszczanie informacji na stronie internetowej PUP oraz przygotowywanie informacji i danych
do publikacji w Biuletynie Informaciji Publiczne

13) przestrzeganie przepiséw ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

14) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

15) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez interesantéw,

16) sporzadzanie korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

17) udostepnianie informacji publiczne;j,

18) prawidtowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych w toku
dziatalnosci Urzedu,

19) wspdtdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji programéw i projektéw,

20) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

21) wspotpraca z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami,

22) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami,

23) wykonywanie zadan i czynnos$ci w sposdb zapewniajgcy prawidiowe funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej w PUP.

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

§ 27

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor, jego Zastepca lub osoby upowaznione,
2) Gtéwny Ksiegowy Urzedu lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

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

§28

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

2. Akty normatywne podpisuje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Zastepca, natomiast
w czasie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy - Naczelnik Centrum Aktywizacji
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Zawodowej, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownik Dziatu Organizacyjnego, Kadr
i Administracji, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami/upowaznieniami.

Upowaznienie do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta moze by¢ na wniosek
Dyrektora udzielone takze innym pracownikom PUP.

Rozdziat VI
Organizacja kontroli PUP

§29

Kontrole wewnetrzng w PUP w zakresie wykonywania zadan przez poszczegolne komorki

organizacyjne sprawuje Zespoét ds. Informatyki, Bezpieczenstwa i Kontroli.

Celem kontroli jest:

1) ustalenie stanu faktycznego, obowigzujacego i pozadanego badanych dziatan,

2) ocena dziatalno$ci z punktu widzenia legalnosci, celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci
i przejrzystosci oraz skutecznosci stosowanych metod i Srodkow,

3) ustalenie przyczyn i skutkébw  stwierdzonych  nieprawidiowo$ci oraz  osob
za nie odpowiedzialnych,

4) sformutowanie wnioskéw zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci i zapobiegania
niepozgdanym zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci i efektywnosci dziatania PUP.

System kontroli wewnetrznej obejmuje:

1) samokontrole prawidiowosci wykonywania zadan przez pracownika, zgodnie z zakresem
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

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

3) kontrole instytucjonalng sprawowang przez Zespét ds. Informatyki, Bezpieczenstwa i Kontroli.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

§ 30

Kontrole zewnetrzng sprawujg organy kontroli zewnetrzne;.

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

Dokumentacja z kontroli (protokdt, wystapienia pokontrolne) kierowana jest do komorki
organizacyjnej wilasciwej ze wzgledu na przedmiot kontroli, Zespotu ds. Informatyki,
Bezpieczenstwa i Kontroli oraz Dziatu Organizacyjnego, Kadr i Administracji, w ktorym jest
przechowywana.

Informacje z wykonania zalecen pokontrolnych opracowuje wiasciwa komorka organizacyjna
przy wspoétudziale Dziatu Organizacyjnego, Kadr i Administracii.

Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 31

Dyrektor, Zastepca lub osoba upowazniona przyjmuja interesantéw w ustalonych przez Dyrektora
terminach, co najmniej jeden raz w tygodniu.

Pracownicy PUP przyjmujg interesantéw w godzinach pracy, szczegétowo okreslonych
w Regulaminie Pracy.

§ 32

Wszystkie sprawy wptywajgce do PUP oraz wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyje¢
interesantow, ktére odpowiadajg tresci art. 227 Kodeksu postgpowania administracyjnego,
czyli tzw. definicji skargi powszechnej, podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze skarg.
Centralny rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Zespét ds. Informatyki, Bezpieczenstwa i Kontroli.
Obowigzek zgtoszenia skargi lub wniosku celem ich zarejestrowania w Zespole, o ktérym mowa
w ust. 2 spoczywa na kierowniku komérki organizacyjnej, do ktoérego wptyneta skarga lub wniosek.
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4. W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje sie skarg:
1) na decyzje ostateczng, ktéra w zaleznosci od tresci jest zgdaniem wznowienia postepowania,
zadaniem stwierdzenia niewaznosci decyzji, jej uchylenia lub Zmiany,
2) na decyzje podlegajgcg zaskarzeniu do Naczelnego Sadu Administracyjnego,
3) dotyczacych spraw pracownikéw PUP,
4) nieokreslajacych nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonimy).

§33
Szczegdtowe zasady przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskébw w PUP ustala
odrebne zarzgdzenie Dyrektora.
Rozdziat VIII
Postanowienia koricowe
§34

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

§ 35

Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP oraz zespotami zadaniowymi
rozstrzyga Dyrektor.

§36

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

PREZYDENT MIASTA
JAWORZNA
Pawet Silbert
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY PUP

DZIAL INWESTYCJIW RQZWOJ
PRZEDSIEBIORCZOSCI

KIEROWNIK

DZIAt ROZWOJU ZAWODOWEGO

KIEROWNIK

JAWORZNICKIE LABORATORIUM BIZNESU

KIEROWNIK
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Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Jaworznie

DZIAt. FINANSOWO -
KSIEGOWY

GLOWNY KSIEGOWY

DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTORA

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE]J DZIAL EWIDENCII

SWIADCZEN

NACZELNIK I INFORMACJI
) KIEROWNIK

DZIAt. DORADCOW KLIENTA
KIEROWNIK

DZIAt ORGANIZACYJNY,
KADR | ADMINISTRACJI

KIEROWNIK

Zespot ds. Informatyki,
Bezpieczeristwa i Kontroli

Zespot ds. Promociji

Stanowisko ds. Prawnych




