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ODPIS

Zarzadzenie Nr WZ/0151/500/09
Prezydenta Miasta Jaworzna

z dnia 29 grudnia 2009 r.
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 2001 r. Nr 142, poz. 1592
z pdzn. zm.) oraz art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje :
§1

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

§2

Traci moc zarzgdzenie nr EK/0151/112/08 Prezydenta Miasta Jaworzna z dnia 3 kwietnia 2008 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Jaworznie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2010 r.

Prezydent Miasta Jaworzna
Pawet Silbert
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr WZ/0151/500/09
Prezydenta Miasta Jaworzna
z dnia 29 grudnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JAWORZNIE




Rozdziat |

Przepisy ogdine

§ 1

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

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Zastepcach - nalezy przez to rozumie¢ |. Zastepce i Il. 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, dziat,
zespot lub samodzielne stanowisko pracy,

6) PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Jaworznie.

§3

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

1. Siedzibg Urzedu jest Jaworzno, ul. Péinocna 9b.
2. Terenem dziatania Urzedu jest Miasto Jaworzno.

§5

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2008 r Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.)

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z p6ézn. zm.),

3) Statutu nadanego Uchwatg Nr LV/732/2006 Rady Miejskiej w Jaworznie dnia 29 czerwca 2006 r.
(z p6zn. zm.),

4) niniejszego regulaminu.

§6

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz.1143
z pbzn. zm.)
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240),
5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz.1223 z p6zn. zm.).
6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spotecznych (tekst jednolity:
Dz. U.z 2007 r. Nr 11, poz. 74 z pézn. zm.),
7) obowigzujgcych aktéw wykonawczych do wymienionych w punktach 1-6 ustaw.
2. Zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.




§7

Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegoblne stanowig inaczej.

§8

Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw.

Rozdziat Il

Podstawowe zasady organizacji Urzedu

§9
Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu  czynnosci  sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§10

—_—

Dziatalno$cig Urzedu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektora Urzgdu powoluje i odwoluje Prezydent, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U.
z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.).

3. Dyrektor Urzedu wykonuje czynno$ci pracodawcy - ktérym jest Urzad - w stosunku do oséb
zatrudnionych w Urzedzie.

4. Organizacjg¢ pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw okresla
Regulamin Pracy.

5. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy swoich Zastepcow, Giéwnego Ksiegowego
i kierownikéw komorek organizacyjnych. )

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje |. Zastepca Dyrektora.

7. W czasie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i |. Zastepcy Dyrektora zastepstwo przejmuje

Il. Zastepca Dyrektora.

§ 11

—

. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.) —
zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepefnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2008 r. Nr 14,
poz. 92 z p6zn. zm.) — zgodnie z upowaznieniem Prezydenta,

3) kierowanie dziatalnoscig Urzedu,

4) wydawanie zarzadzer\ i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Urzedu,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu,

6) powolywanie i odwotywanie Zastgpcéw Dyrektora Urzedu,

7) prowadzenie polityki kadrowej Urzedu,

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

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

10) wydawanie decyzji i postanowieri administracyjnych oraz za$wiadczern na podstawie
upowaznienia Prezydenta,

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




12) opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
13) wspblpraca z partnerami rynku pracy,
14) promocja ustug Urzedu.

2. Do kompetencji Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych Urzedu oraz odpowiedzialno§¢ za ich merytoryczng dziatalnos¢
i wydatkowane $rodki finansowe,

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

3) zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw w zakresie ustalonym przez
Dyrektora i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig powierzonych komérek
organizacyjnych,

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

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

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

§12

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawniei wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie pracy i nadzér nad prawidlowa realizacjg zadan merytorycznych podiegte]
komérki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

3) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami dokonywanymi
z Dyrektorem lub Zastepcami, przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,

4) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikoéw, a w szczegblnosci umozliwianie
pracownikom  kierowanej komorki  organizacyjnej uczestniczenia W szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych w realizacji zadan statych,

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

7) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikow,

8) wnioskowanie o nowych pracownikéw oraz opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej
komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowarn, nagréd
i kar dla podlegtych pracownikéw,

9) wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadar,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcom,

11) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnoéci dla podlegtych pracownikow,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podiegtym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

14) przygotowywanie informacji i danych do publikacji na stronie internetowej Urzedu
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

15) nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

2. Postanowienia ust.1 majg odpowiednie zastosowanie do Giéwnego Ksiggowego, kierujgcego
Dziatem Finansowo - Ksiggowym, z zastrzezeniem ust.3.




3. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Urzedu okreslajg odrebne przepisy — ustawa

1.

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240) oraz ustawa z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.
zm.).

W zakresie realizacji zadarh merytorycznych Giéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
Urzedu i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

Rozdziat Ill
Struktura organizacyjna Urzedu
§13
W Urzedzie tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
Symb. akt

Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ

w ramach ktérego dziata:

1) Dziat Posrednictwa Pracy i Instrumentéw Rynku Pracy Pl

™

a) Zesp6t ds. Posrednictwa Pracy
b) Zespot ds. Instrumentéw Rynku Pracy

2) Dziat Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego PZ
a) Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego
b) Zespét ds. Rozwoju Zawodowego

c) Klub Pracy
Zespo6t ds. Programéw Rynku Pracy PR
Dziat Organizacyjny, Kadr i Administracji OK

w ramach ktérego dziata:

1) Zespot ds. Organizacyjnych i Kadr

2) Zespotds. Obstugi Sekretariatu i Kancelarii
3) Zespo6t ds. Administracyjno-Gospodarczych
4) Zespot ds. Informatyki

5) Stanowisko ds. Zamowien Publicznych

Dziat Finansowo - Ksiggowy FK
w ramach ktérego dziata:

1) Zespotds. Budzetu

2) Zesp6tds. Funduszu Pracy

3) Stanowisko ds. Obstugi Projektéw Unijnych

4) Stanowisko ds. Obstugi Kasowej i Windykacji Naleznosci

Dziat Ewidencji, Swiadczeri i Informacji ES
w ramach ktérego dziata:
1) Zespét ds. Rejestracji
2) Zespotds. Ewidencji i Swiadczen
3) Zespétds. Informacji

Zesp6t ds. Analiz | Promocji AP
Zesp6t ds. Kontroli ZK
Stanowisko ds. Prawnych RP




§14

—

Dyrektor Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi komérkami organizacyjnymi:
1) Dziatem Organizacyjnym, Kadr i Administracii,
2) Dziatem Finansowo - Ksiegowym.
2. |. Zastepca Dyrektora Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujgcymi komoérkami
organizacyjnymi:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Zespotem ds. Programoéw Rynku Pracy.
3. Il. Zastepca Dyrektora Urzedu sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Ewidencji, Swiadczen
i Informacii.
4. Komérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg kierownicy, z zastrzezeniem ust. 6, 7 i 8.
5. W komoérkach organizacyjnych, ktérymi kierujg kierownicy mogg byé tworzone stanowiska
zastepcow kierownikéw.
6. Dyrektorowi Urzedu bezpos$rednio podlega:
1) Zespét ds. Kontroli,
2) Stanowisko ds. Prawnych.
7. Zespofem ds. Analiz i Promocji kieruje |. Zastepca Dyrektora.
8. Dziatalnoscig Dziatu Finansowo - Ksiggowego kieruje Gtowny Ksiegowy.
9. Zespolem ds. Programéw Rynku Pracy kieruje Kierownik Dziatu Poradnictwa i Rozwoju
Zawodowego.
10. Pracownicy zatrudnieni w komérkach organizacyjnych podlegajg bezposrednio kierujgcym tymi
komorkami kierownikom i odpowiadajg przed nimi za wykonanie powierzonych zadar.
11. Szczegolowy strukture organizacyjng Urzedu z podzialem na komoérki organizacyjne okresla
Schemat Organizacyjny Urzedu, bedacy zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

§15

1. Dla realizacji zadan wykraczajgcych poza =zakres dzialania poszczegélnych komorek
organizacyjnych Urzedu Dyrektor moze powolywac¢ zespoly zadaniowe, okreslajgc zakres
ich dziatania.

2. Dla usprawnienia realizacji zadan Dyrektor moze wyznacza¢ koordynatoréw.

Rozdziat IV

Zakres zadar komérek organizacyjnych Urzedu
§16

Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy poprzez:

I. Dziat Po$rednictwa Pracy i Instrumentéw Rynku Pracy - Pl

1. Do zadan Zes ds. Posrednictwa Pracy nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
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 wtasciwego do spraw pracy,

4) udzielanie pracodawcom informaciji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy,

5) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacii
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami,

7) wsp6tdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

8) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,




9) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy,

10) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca,

11) realizacja zadan dotyczacych wykonywania pracy przez cudzoziemcédw bez koniecznosci
uzyskania zezwolenia na prace,

12) realizacja zadan wynikajacych ze standardéw ustug rynku pracy,

13) wspotpraca przy opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw dziatania,

14) wspélpraca z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami.

2. Do zadar Zes ds. Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1) informowanie os6b bezrobotnych oraz pracodawcow o instrumentach rynku pracy i dodatkowych
dziataniach wspierajacych zatrudnienie, o ktérych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

2) opiniowanie wnioskéw w sprawach:

a) finansowania kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢
w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku
ze skierowaniem przez Urzad,

b) finansowania kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez Urzad,

c) dofinansowania wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztéw
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

d) refundowania kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skiadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

e) finansowania dodatkéw aktywizacyjnych,

f) organizacji stazy,

g) organizacji prac interwencyjnych,

h) organizacji robét publicznych,

i) organizacji prac spotecznie — uzytecznych,

j) refundacji koszéw opieki nad dzieckiem do lat 7 oraz osobg zalezng,

k) stypendium w zwigzku z podjeciem dalszej nauki w okresie 12 miesiecy od dnia
zarejestrowania w Urzedzie,

3) kierowanie kandydatbw na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
do pracy, odbywania stazu, wykonywania prac spotecznie — uzytecznych,

4) przygotowywanie projektéw uméw cywilno - prawnych oraz zaswiadczen w zakresie stosowanych
instrumentéw rynku pracy i dodatkowych dziatarh wspierajgcych zatrudnienie,

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej oraz rozporzadzern wykonawczych i przepiséw wspolnotowych w zakresie stosowanych
instrumentéw rynku pracy i dodatkowych dziatary wspierajgcych zatrudnienie,

6) sporzadzanie wykazu pracodawcoéw i os6b, z ktorymi zawarto umowy w sprawie wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, refundacji kosztéw
poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spofeczne w zwiazku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego, prac interwencyjnych, stazy, robdt publicznych, celem podania
do wiadomosci publicznej oraz przekazania PRZ,

7) przygotowywanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczosci i dokonywanie
oceny efektywnosci dziatari w zakresie instrumentéw rynku pracy oraz dodatkowych dziatan
wspierajgcych zatrudnienie,

8) informowanie o0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu
oraz pracodawcéw o instrumentach rynku pracy, dodatkowych dziataniach wspierajgcych
zatrudnienie osob niepeinosprawnych, o ktérych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych,

9) opiniowanie wnioskéw w sprawach:

a) przyznania osobie niepeinosprawnej jednorazowo s$rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkitadu do spotdzielni socjalnej,

b) zwrotu kosztéw adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb os6b niepetnosprawnych,
adaptacji lub nabycia urzadzeri utatwiajacych osobie niepetnosprawnej wykonywanie pracy




lub funkcjonowanie w zakfadzie pracy, zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek
pracownikéw  niepeinosprawnych  oraz  urzadzenn  technologii  wspomagajgcych
lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci, rozpoznania przez
stuzby medycyny pracy potrzeb w tym zakresie,

c) zwrotu miesigcznych kosztéw zatrudnienia pracownika pomagajgcemu pracownikowi

. niepetnosprawnemu w pracy,

d) zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepeinosprawne;j,

10) zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych fundacjom
oraz organizacjom pozarzgdowym,

11) przygotowywanie projektow umoéw cywilno - prawnych oraz za$wiadczen w zakresie
realizowanych zadar i form aktywizacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej oraz rozporzadzen wykonawczych i przepiséw wspdinotowych w zakresie stosowanych
form aktywizacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych,

13) przygotowywanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczosci i dokonywanie
oceny efektywnosci dziatari dotyczacych oséb niepetnosprawnych,

14) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw,

15) doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalno$ci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

16) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz os6b
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

17) wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy
dla os6b niepetnosprawnych,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym w zakresie stosowanych form
zatrudnienia wspieranego,

19) inicjowanie i realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej oséb wykluczonych spotecznie,

20) promowanie reintegracji zawodowe;j i spotecznej w ramach Klubu Integracji Spotecznej i Centrum
Integracji Spotecznej,

21) promowanie spotdzielczosci socjalnej,

22) wspotpraca z Klubem Integracji Spotecznej, Centrum Integracji Spotecznej, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spolecznej i innymi organizacjami pozarzagdowymi, fundacjami, podmiotami realizujgcymi
zadania na rzecz reintegracji zawodowej i spofecznej,

23) sporzgdzanie analiz i dokonywanie oceny efektywnosci podjetych dziatan w zakresie zatrudnienia
socjalnego i aktywizacji zawodowej 0oséb wykluczonych spotecznie,

24) wspotpraca przy realizacji indywidualnych planéw dziatania,

25) wspolpraca z innymi urzedami, instytucjami i organizacjami.

Il. Dziat Poradnictwa | Rozwoju Zawodowego - PZ
1. Do zadan Zespolu ds. Poradnictwa Zawodowego nalezy:

1) $wiadczenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej poprzez:
a) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia,
b) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
c) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowar i uzdolnier zawodowych,
d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,
2) wnioskowanie o skierowanie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na:
a) specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne umozliwiajace wydanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
b) zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego, w przypadku gdy odbywajq sie one poza
miejscem statego zamieszkania,
3) udzielanie porad indywidualnych,
4) dokumentowanie udzielania poradnictwa zawodowego,
5) gromadzenie informacji o ustugach swiadczonych w zakresie informacji zawodowej,
6) $wiadczenie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy oraz we wspieraniu
rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow;,
7) dokumentowanie udzielania pomocy pracodawcom,




8) opiniowanie wnioskow w sprawie zwrotu kosztéw przejazdu do miejsca odbywania zaje¢
z zakresu poradnictwa zawodowego oraz przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne,

9) realizacja zadan wynikajacych ze standarddw ustug rynku pracy,

10) wspdipraca z placdwkami o$wiatowymi, w tym szkolami, poradniami psychologiczno —
pedagogicznymi, szkolnymi osrodkami kariery,

11) popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego,

12) wspéipraca z partnerami rynku pracy,

13) wspétpraca przy opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw dziatania,

14) wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji programéw i projektéw zwigzanych z promocjg
zatrudnienia, fagodzeniem skutkow bezrobocia oraz aktywizacjq zawodowag o0sob
bezrobotnych,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg programéw oraz projektéw w ramach funduszy
unijnych,

16) przygotowywanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczos$ci i dokonywanie
oceny efektywnosci dziatar w zakresie poradnictwa zawodowego.

2. Do zadar Zespotu ds. Rozwoju Zawodowego nalezy:

1) informowanie o mozliwosciach i zasadach:

a) korzystania z ustug szkoleniowych,

b) finansowania z Funduszu Pracy kosztow egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawniern zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu,

c) udzielania pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

d) finansowania z Funduszu Pracy kosztow studiéw podyplomowych,

e) organizowania przygotowania zawodowego dorostych,

2) promowanie usfug szkoleniowych, w szczegdlnosci poprzez  przygotowywanie
oraz upowszechnianie materiatow informacyjnych o tych ustugach, w formie drukowanej
i elektronicznej, w tym z wykorzystaniem stron internetowych,

3) sporzadzanie listy zawodéw i specjalnosci, z uwzglednieniem kwalifikacji i umiejetnosci
zawodowych, na ktdre istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy oraz wykazu potrzeb
szkoleniowych,

4) sporzadzanie oraz upowszechnianie planu szkolei oraz planu realizacji przygotowania
zawodowego dorostych,

5) opiniowanie wnioskow w sprawie gotowosci utworzenia miejsc przygotowania zawodowego
dorostych,

6) dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone przeprowadzanie
szkolen lub realizacja czesci teoretycznej przygotowania zawodowego dorostych zgodnie
z przepisami ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych oraz na podstawie okreslonych kryteridw,

7) przygotowywanie projektéw uméw szkoleniowych zawieranych z instytucjami szkoleniowymi,

8) dokonywanie naboru uczestnikéw szkolen oraz przygotowania zawodowego dorostych,

9) kierowanie os6b uprawnionych na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
do uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostych,

10) opiniowanie wnioskéw o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong
do szkolenia lub na przygotowanie zawodowe dorostych,

11) przygotowywanie projektéw uméw w sprawie realizacji przygotowania zawodowego dorostych
zawieranych z pracodawcami lub z pracodawcami i instytucjami szkoleniowymi,

12) kierowanie os6b uprawnionych na szkolenia grupowe lub indywidualne oraz przygotowanie
zawodowe dorostych,

13) monitorowanie przebiegu realizacji szkolen oraz przygotowania zawodowego dorostych,

14) opiniowanie wnioskéw o dokonanie refundacji wydatkéw poniesionych na uczestnika
przygotowania zawodowego dorostych oraz wnioskéw o wyptate premii po ukorczeniu
przygotowania zawodowego dorostych,

15) opiniowanie wnioskéw oraz przygotowywanie projektbw uméw w sprawie sfinansowania
kosztéw egzaminu lub uzyskania licencji,

16) opiniowanie wnioskow oraz przygotowywanie projektow uméw w sprawie udzielenia pozyczki
na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

17) opiniowanie wnioskéw oraz przygotowywanie projektéw uméw w sprawie finansowania
kosztéw studidow podyplomowych,




18) przygotowywanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczosci i dokonywanie
analizy skutecznosci i efektywnoéci szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami,

20) realizacja zadan w zakresie organizacji szkolen dla osob niepetnosprawnych,

21) opiniowanie wnioskéw w sprawie zwrotu poniesionych przez osobg uprawniong kosztow
z tytutu przejazdu na szkolenie lub miejsce odbywania przygotowania zawodowego dorostych,

22) opiniowanie wnioskéw w sprawie zwrotu kosztdw zakwaterowania i wyzywienia osobie
skierowanej na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszKkania,

23) opiniowanie wnioskéw w sprawie refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
osobie, ktéra zostata skierowanie na szkolenie,

24) opiniowanie wnioskéw i przygotowywanie projektow umoéw w sprawie refundacji kosztoéw
szkolenia pracownikéw oraz wynagrodzenia wraz ze sktadkami na ubezpieczenie spoteczne,

25) organizacja szkolen dla pracownikéw objetych zwolnieniem monitorowanym,

26) realizacja zadan wynikajacych ze standardow ustug rynku pracy,

27) opiniowanie wnioskéw w sprawie refundacji pracodawcy skitadki na ubezpieczenia emerytaine
i rentowe od $wiadczenia szkoleniowego przyznanego przez tego pracodawce zwolnionemu
pracownikowi,

28) wspotdziatanie z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania szkolenia na terenie ich dziatania,

29) wspbipraca przy opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw dziatania,

30) wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji programéw i projektow zwigzanych z promocjg
zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia oraz aktywizacjg zawodowg o0s6b
bezrobotnych;

31) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg programéw i projektow w ramach funduszy
unijnych.

3. Do zadari Klubu Pracy nalezy:

1) éwiadczenie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, przede wszystkim poprzez:
a) organizacje szkoler z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
b) organizacje zajec¢ aktywizacyjnych,
c) umozliwianie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu
umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

2) dokumentowanie dziatar dotyczacych szkolen oraz zajec aktywizacyjnych,

3) opiniowanie wnioskéw w sprawie zwrotu kosztow przejazdu do miejsca odbywania zajec
z zakresu pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

4) przygotowywanie danych merytorycznych do sporzadzania sprawozdawczosci i dokonywanie
oceny efektywnosci dziatar Klubu Pracy,

5) realizacja zadan wynikajacych ze standardow ustug rynku pracy,

6) wspotpraca z partnerami rynku pracy,

7) wspéipraca przy opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw dziatania,

8) wspéipraca przy opracowywaniu i realizacji programéw i projektow zwigzanych z promocjg
zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia oraz aktywizacjg zawodowg 0s6b
bezrobotnych,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg programéw i projektow w ramach funduszy
unijnych.

§17

Zesp6t ds. Programéw Rynku Pracy w Dziale Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego - PR
Do zadar Zespotu ds. Programéw Rynku Pracy nalezy:

1)
2)
3)

4)

badanie i analiza lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji oséb bedacych w szczegolnej sytuaciji
na rynku pracy,

inicjowanie, opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spofecznych,
inicjowanie, opracowywanie i realizacja programéw i projektéw, w tym programéw specjalnych
projektow pilotazowych oraz innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

poszukiwanie zrédet informacji o mozliwosciach dofinansowania projektow zwigzanych z promocja
zatrudnienia, fagodzeniem skutkéw bezrobocia oraz aktywizacjg zawodowg os6b bezrobotnych,
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5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie wnioskéw w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

wdrazanie projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, w tym Europejskiego
Funduszu Spotecznego,

wspotdziatanie z partnerami rynku pracy przy realizacji programoéw i projektow,

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

prowadzenie ewaluacji i sprawozdawczosci z realizacji programéw i projektow,

10) ocenianie efektow realizowanych programoéw i projektow aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§18

Dziat Organizacyjny, Kadr i Administracji - OK

1.

Do zadari Zes ds. Organizacyjnych | Kadr nalezy:

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

2) opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Urzedu,

3) opracowanie projektu regulaminu pracy Urzedu,

4) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

5) opracowanie projektow planéw pracy,

6) prowadzenie ewidencji zarzadzen i pism okélnych Dyrektora oraz zbioréw ich odpiséw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez organy kontroli zewnetrznej,

8) prowadzenie ksiegi kontroli Urzedu przez te organy,

9) wspolpraca z PRZ w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkéw Funduszu
Pracy,

10) techniczna obstuga PRZ,

11) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu dotyczacych w szczegolnosci:
a) nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy,
b) wynagradzania i awansowania,
c) prowadzenia spraw emerytalnych i rentowych,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,

13) analizowanie stanu zatrudnienia w Urzedzie i stopnia obcigzenia poszczegoinych stanowisk,

14) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

15) organizowanie szkolen i doksztatcania zawodowego dla pracownikéw Urzedu,

16) wspoipraca z instytucjami i jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen i doboru
wyktadowcow,

17) sprawowanie nadzoru nad porzgdkiem i dyscypling pracy,

18) organizowanie i prowadzenie dokumentacji oséb odbywajacych staz i przygotowanie
zawodowe dorostych w Urzedzie,

19) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

20) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikéw Urzedu.

Do zadari Zespotu ds. Obstugi Sekretariatu i Kancelarii nalezy:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepcow,

2) organizowanie przyje¢ interesantéw przez Dyrektora i Zastepcow,

3) prowadzenie ewidencji spraw wnoszonych podczas przyje¢ interesantdw i czuwanie
nad terminowym ich zatatwieniem,

4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcow,

5) obstuga kancelaryjna Urzedu,

6) zapewnienie wiasciwego obiegu korespondencji wptywajacej do Urzedu.

Do zadar Zespotu ds. Administracyjno - Gospodarczych nalezy:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,
2) gospodarka rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi Urzedu, w tym:
a) planowanie i zakup sprzetu technicznego i wyposazenia pomieszczen biurowych,
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b) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
niematerialnych w uzywaniu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji
pozaksiegowej,

c) likwidacja zuzytych sktadnikéw majatkowych,

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

4) zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidenciji,

5) obstuga centrali telefonicznej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego,

7) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno - biurowe,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem pomieszczeh w zajmowanym budynku,
a w szczegolnosci z przeprowadzeniem remontow, zapewnieniem ochrony mienia, warunkéw
sanitarnych, bhp i p.poz.,

9) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej.

4. Do zadari Zespotu ds. Informatyki nalezy:

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

2) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

3) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

4) wykonywanie prac zwigzanych z modyfikacjq istniejacych oraz doborem nowych programoéw,

5) planowanie potrzeb i propozycji podziatu $rodkéw Funduszu Pracy w zakresie realizowanych
i nadzorowanych dziafan,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z komputeryzacjg,

7) administrowanie siecig komputerowsg i bazg danych,

8) kontrola przestrzegania ustawy o prawach autorskich i prawach pokrewnych,

9) wykonywanie prac zwigzanych z biezacg obstugg zainstalowanych systemoéw informatycznych,

10) zapewnienie bezpieczenstwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczeri dostepowych
oraz archiwizacja danych),

11) nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych w systemie informatycznym,

12) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obstugi komputera oraz wdrazania
programoéw komputerowych,

13) wykonywanie drobnych napraw i biezgcych konserwacji sprzetu komputerowego,

14) administrowanie strong internetowg Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej.

5. Do zadari Stanowiska ds. Zaméwieri Publicznych nalezy:
1) wykonywanie zadan wynikajagcych z wustawy - Prawo zamoéwienn publicznych,
a w szczegolnosci:
a) opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych na podstawie propozycji planéw
opracowanych przez kierownikow komaérek organizacyjnych Urzedu,
b) prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania zaméwien publicznych wediug zasad
okreslonych w ustawie,
c) organizacja przetargdéw na udzielenie zamoéwien publicznych,
d) przyjmowanie protestbw i odwotan na zasady udzielania zamoéwienia publicznego
sktadanych przez wykonawcow,
e) prowadzenie rejestru postgpowarn o udzielenie zamoéwien publicznych w Urzedzie,
2) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,
3) opracowywanie projektow aktéw normatywnych dotyczacych powotywania i pracy komisji
ds. zaméwien publicznych.

§19
Dziat Finansowo-Ksiggowy - FK

1. Do zadari Zespolu ds. Budzetu nalezy:

1) wspbldziatanie z Biurem Skarbnika Miasta Jaworzna w zakresie obstugi budzetu i innych

funduszy,
2) wspdidziatanie z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych,
3) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych stanowigcych polityke rachunkowosci,
4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
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5) planowanie i gospodarowanie $rodkami budzetowymi,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencii ksiegowej budzetu,

8) zgtaszanie i wygtaszanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw Urzedu,

9) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i naleznych $wiadczen wynikajacych z ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu,

10) naliczanie dodatkéw do wynagrodzer pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

12) naliczanie dodatkowego rocznego wynagrodzenia pracownikom Urzedu,

13) naliczanie i przekazywanie skiadek na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
od wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,

14) naliczanie i przekazywanie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne od 0s6b bezrobotnych
bez prawa do zasitku,

15) naliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
oraz sporzgdzanie rocznych informacji o osiggnietych dochodach przez pracownikéw Urzedu,

16) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

17) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu,

18) prowadzenie magazynowej ewidencji ilosciowo - wartosciowej i comiesigczne uzgadnianie
z pracownikiem odpowiedzialnym materialnie za magazyn,

19) gospodarowanie $rodkami Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

20) realizacja projektéw Unii Europejskiej wigczanych do planéw budzetowych Urzedu,

21) przygotowywanie informacji do sporzgdzenia zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
(Rp-7) dla bezrobotnych i pracownikéw Urzedu,

22) sporzadzanie sprawozdarn dotyczacych wydatkowania Srodkéw  budzetowych
oraz Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

2. Do zadan Zespotu ds. Funduszu Pracy nalezy:

1) wspdldziatanie z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

2) planowanie i gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy,

3) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej Funduszu Pracy,

4) monitorowanie wydatkowania przyznanych limitéw $rodkow z Funduszu Pracy na aktywne
formy przeciwdziataniu bezrobociu,

5) naliczanie $wiadczen dla oséb bezrobotnych na listy dodatkowe,

6) przekazywanie osobom bezrobotnym naleznych $wiadczen na ich konta osobiste,

7) akceptowanie wypfaconych $wiadczen w systemie informatycznym obstugujacym
bezrobotnych,

8) sprawdzanie danych do naliczenia skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
od wyptaconych $wiadczen osobom bezrobotnym oraz przekazywanie ich przelewem na konto
Zakiadu Ubezpieczer Spotecznych,

9) przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy do Urzedu Skarbowego oraz sporzadzanie
rocznej deklaracji PIT-4R,

10) przyjmowanie od bezrobotnych odbywajgcych staz zgloszen identyfikacyjnych ,NIP-3"
i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego po potwierdzeniu faktu osiggniecia dochodu
przez dang osobe,

11) finansowanie zadar okreélonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

12) sporzadzanie sprawozdar i informaciji dotyczacych wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy.

3. Do zadarn Stanowiska ds. Obstugi Projektéw Unijnych nalezy:
1) opracowywanie budzetéw projektow realizowanych ze $rodkow finansowych Unii Europejskiej,
2) gospodarowanie pozyskanymi $rodkami finansowymi Unii Europejskiej,
3) prowadzenie syntetyczne;j i analitycznej ewidencji ksiegowej $rodkow Unii Europejskiej,
4) naliczanie $wiadczen dla beneficjentow na listy dodatkowe,
5) rozliczanie list wyptat $wiadczen dla beneficjentéw projektow,
6) monitorowanie wydatkowania przyznanych srodkéw Unii Europejskiej,
7) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej dotyczacej wydatkowania $rodkéw unijnych.

4. Do zadar Stanowiska ds. Obstugi Kasowej i Windykacji Naleznosci:

1) obstuga kasowa budzetu, Funduszu Pracy, Parstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, $rodkéw Unii Europejskiej oraz Zakiadowego Funduszu S$wiadczen
Socjalnych,
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9)

podejmowanie gotéwki z banku,

odpowiednie przechowywanie gotowki w kasie,

wyptata pracownikom Urzedu kosztow delegacji stuzbowych,

wyptata naleznosci z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

przekazywanie osobom bezrobotnym naleznych $éwiadczen za posrednictwem poczty,
rozliczanie list wyptat $wiadczen dla bezrobotnych,

gromadzenie dowodow kasowych i sporzadzanie comiesigcznych raportéw,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

10) wspoipraca z Komornikami Sgadu Rejonowego w zakresie zajeé alimentacyjnych ze $wiadczen

dla bezrobotnych,

11) sporzadzanie informacji o osiagnietych dochodach przez bezrobotnych PIT-11,
12) windykacja nalezno$ci Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych oraz $rodkéw Unii Europejskiej.

§20

Dziat Ewidencji, Swiadczeri i Informacji - ES

1. Do zadar Zespotu ds. Rejestracji nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

aktualizacja danych dotyczacych sytuacii bezrobotnego,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o0 $éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

ustalanie terminu nastepnej wizyty klientow Urzedu, celem aktywizacji zawodowej,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia statusu os6b
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkéw publicznych, w imieniu Platnika,
w tym sporzadzanie dokumentacii zgloszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
zdrowotnych 0séb bezrobotnych - obstuga programu, PELATNIK",

wspoipraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie obstugi programu JPLATNIK".

2. Do zadan Zespotu ds. Ewidencji i Swiadczen nalezy:
1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

3. Do

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku dla bezrobotnych i bez prawa do zasitku,
merytoryczne ustalanie podstaw do przyznawania zasitkow i innych $éwiadczen z tytutu
bezrobocia oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

przekazywanie dyspozycji 0 wyplacie $wiadczen do miejsca wyptlat zasitkow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postepowania administracyjnego,
uchyleniem, zmiang decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego,
realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego panstw
czionkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy
o0 swobodzie przeptywu oséb w zakresie éwiadczen dla bezrobotnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami pienieznymi,
przekazywanie —odwotan od decyzji, zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

zadan Zespotu ds. Informaciji nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych przepisow prawnych, zakresu zadan
Urzedu oraz podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o sposobie wypetniania  formularzy
i drukow,

udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw i innych
materiatéw informacyjnych,

przygotowywanie i wydawanie saéwiadczen o okresach rejestracii i wysokosciach wyptacanych
zasitkéw, w szczegélnoéci dla potrzeb ustalenia kapitatu poczatkowego oraz dokumentow
do celéw emerytalno - rentowych, zaswiadczen potwierdzajacych uprawnienia do korzystania
z bezptatnego ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych oraz czlonow ich rodzin,

udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do Urzedu w sprawach bezrobotnych,
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6) wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie spraw bezrobotnych,

7) przygotowanie dokumentéw dla os6b bezrobotnych zmieniajgcych miejsce zamieszkania
oraz przekazywanie ich do innych powiatowych urzedéw pracy.

§21

Zesp6t ds. Analiz i Promogji - AP
Do zadan Zespotu ds. Analiz | Promocji nalezy:

1) przeprowadzanie badar i analiz rynku pracy,

2) przygotowywanie i prezentacja raportow z przeprowadzonych badar i analiz rynku pracy,

3) przygotowanie informacji o sytuacji na rynku pracy,

4) prowadzenie bazy danych statystycznych dotyczacych rynku pracy,

5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej dotyczacej dziatalnosci Urzedu,

6) prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organéw zatrudnienia,

7) wspoipraca z mass mediami,

8) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw informacyjnych o dziatalno$ci Urzedu.

§22
Zesp6t ds. Kontroli - ZK
Do zadar Zespotu ds. Kontroli nalezy:

1) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych Urzedu oraz formutowanie zalecen pokontrolnych,

2) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

4) przeprowadzanie kontroli u pracodawcéw w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych z nimi
uméw dotyczacych instrumentéw rynku pracy | aktywizacji zawodowej bezrobotnych
i poszukujgcych pracy na zasadach okreslonych w odrebnym regulaminie.

§23

Stanowisko ds. Prawnych - RP

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy realizacja obowiazkéw okreslonych w ustawie z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pdzn.zm.),
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed sgdami,

2) obstuga prawna Urzedu.

§24

Komorki organizacyjne Urzedu, o ktérych mowa w § 16 - § 22, poza przypisanymi im zadaniami

realizujg takze zadania wspoéine, do ktérych naleza;

1) realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, stanowigcego
czes$c¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz programéw i projektow
zwigzanych z promocjg zatrudnienia, tfagodzeniem skutkow bezrobocia oraz aktywizacjg
zawodowg 0séb bezrobotnych,

2) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora,

3) planowanie wydatkéw na realizacje zadan oraz wykorzystanie i wydatkowanie $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny i terminowy,

4) opracowywanie okresowych sprawozdan i informacji dla potrzeb Dyrektora i Zastepcow,

5) przestrzeganie przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych,

6) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,

7) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez interesantow,

8) sporzadzanie korespondenciji w zakresie realizowanych zadan,

9) udostepnianie informacji publicznej,

10) prawidlowe ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie akt wytworzonych w toku
dziatalnosci Urzedu,




11) wspoipraca z innymi komérkami organizacyjnymi.

1.

1I

Rozdziat V
Zasad dpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych
§25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania

lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor Urzedu lub w czasie nieobecnosci Dyrektora jego Zastepcy, na zasadach
okreslonychw § 10 ust. 6 7.

2) Gtéwny Ksiegowy Urzedu lub upowazniony pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego.

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone

sg odrebng instrukcjg.

§26

Decyzje i postanowienia administracyjne oraz za$wiadczenia podpisuje Dyrektor lub Zastepcy
na podstawie pisemnego upowaznienia Prezydenta.

Akty normatywne podpisuje Dyrektor Urzedu.

Upowaznienie do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta moze byé na wniosek
Dyrektora Urzedu udzielone takze innym pracownikom Urzedu.

Rozdziat VI

Organizacja kontroli Urzedu
§ 27

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie w zakresie wykonywania zadan przez poszczegoéine komorki

organizacyjne sprawuje Zespot ds. Kontroli.

Celem kontroli jest:

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

2) ocena dziatalnosci z punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnoéci, rzetelnosci
i przejrzystosci oraz skutecznosci stosowanych metod i $rodkéw,

3) ustalenie przyczyn i skutkow  stwierdzonych  nieprawidlowosci oraz = 0séb
za nie odpowiedzialnych,

4) sformutowanie wnioskéw zmierzajgcych do likwidacji nieprawidtowoéci i zapobiegania
niepozgdanym zjawiskom oraz podniesienia sprawnosci i efektywnosci dziatania Urzedu.

System kontroli wewnetrznej obejmuje:

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

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

3) kontrole instytucjonalng sprawowang przez Zespo6t ds. Kontroli.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrgbne zarzgdzenie Dyrektora

Urzedu.

§ 28

Kontrole zewnetrzng sprawujg organy kontroli zewngtrznej.

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 wiasciwej ze wzgledu na przedmiot kontroli, Zespotu ds. Kontroli oraz Dziatu
Organizacyjnego, Kadr i Administracji, w ktérym jest przechowywana.

Informacje z wykonania zaleceri pokontrolnych opracowuje wiasciwa komorka organizacyjna
przy wsp6iudziale Dziatu Organizacyjnego, Kadr i Administracji.
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Rozdziat VI

Organizacja przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§29

Dyrektor i Zastepcy przyjmujq interesantéw w ustalonych przez Dyrektora terminach, dwa razy

w tygodniu.
Pracownicy Urzedu przyjmujq interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

§ 30

Wszystkie sprawy wplywajgce do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu w ramach przyjec

interesantéw, ktére odpowiadajg tresci art. 227 kodeksu postepowania administracyjnego,

czyli tzw. definicji skargi powszechnej, podlegajq rejestracji w centralnym rejestrze skarg.

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Zespot ds. kontroli.

Obowigzek zgtoszenia skargi i wniosku celem jej zarejestrowania spoczywa na Kierowniku

komorki organizacyjnej, do ktérego skarga wptyneta.

W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje sie skarg:

1) na decyzje ostateczng, ktéra w zaleznosci od tresci jest zadaniem wznowienia postepowania,
zadaniem stwierdzenia niewaznosci decyzji, jej uchylenia lub zmiany,

2) na decyzje podlegajacg zaskarzeniu do Naczelnego Sgdu Administracyjnego,

3) dotyczgcych spraw pracownikéw Urzedu,

4) nie okreslajacg nazwiska i adresu nadawcy (tzw. anonimy).

§ 31

W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komérek organizacyjnych
Dyrektor ustala komérke wiodacg odpowiedzialng za zatatwienie skargi.

Skargi, ktére nie wymagajg prowadzenia postgpowania wyjasniajgcego winny byé zatatwione
niezwilocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu 14 dni, natomiast pozostale — w terminach
okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego.

Najpézniej w dniu, w ktérym uplywa termin zatatwienia skargi, zatatwiajgcy skarge skiada
do Zespotu ds. Kontroli kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu celem dokonania odpowiednich
adnotacji w rejestrze centralnym.

Rozdziat VI

Postanowienia koricowe

§32

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

§33

Spory kompetencyjne pomigedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 34

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu dokonywane bedg w trybie wiasciwym
dla jego ustalenia.






