UCHWALA NR 16/2026
RADY POWIATU NOWOSOLSKIEGO

z dnia 4 marca 2026 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowej Soli

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1684) Zarzad Powiatu Nowosolskiego w sktadzie:

1. Starosta Nowosolski - Mariusz Stoktosa
2. Wicestarosta - Pawet Pazdrowski
3. Cztonek Zarzadu - Adrian Hotobowicz
4. Cztonek Zarzadu - Grzegorz Zwarycz

8§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowej Soli, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszej uchwaty.

8§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowej Soli.

§ 3. Traci moc uchwata NR 40/2025 Zarzadu Powiatu Nowosolskiego z dnia
22 lipca 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Starosta Nowosolski

Mariusz Stoklosa

Id: CB48472D-0635-4324-B3D9-C400C36D0OE60. Podpisany Strona 1



Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli

Rozdziat |
Przepisy ogolne

81
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli okresla:
1) zadania Urzedu;
2) zasady funkcjonowania Urzedu;
3) zakres dziatania i kompetencje oséb zajmujgcych stanowiska kierownicze;
4) wewnetrzng strukture organizacyjng Urzedu;
5) zakres dziatania poszczegdlnych dziatéw/referatow Urzedu;
6) zasady kontroli.
§2
Stownik pojec i skrotéow uzytych w regulaminie:
1) Urzad- Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli;
2) Dyrektor Urzedu - Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli;
3) Zastepca Dyrektora osoba petnigca funkcje lub obowigzki Zastepcy Dyrektora
Urzedu - Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli;
4) EFS- Europejski Fundusz Spoteczny;
5) EFS+- Europejski Fundusz Spoteczny Plus;
6) EURES - Europea.n E.mployment Services, okreslajgcy Europejskie Stuzby
Zatrudnienia;
7) FP- Fundusz Pracy;
8) IPD- Indywidualny Plan Dziatania;
9) KFS- Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
10) Komorka dziat, referat, wieloosobowe stanowisko pracy lub samodzielne
Organizacyjna - stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowej Soli;
11) LUW - Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wlkp.;
12) Minister - Minlis'Fer I?o.dziny, Pracy i Polityki Spotecznej lub inny zgodnie z
wiasciwoscia
13) MRPIPS - Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;
14) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych;
15) PRRP - Powiatowa Rada Rynku Pracy w Nowej Soli;
16) Rada - Rada Powiatu Nowosolskiego;
17) Starosta - Starosta Nowosolski;
18) Statut-— Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli;
19) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;
20) ustawa — ustawa z drmia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia;
21) Wojewoda Wojewoda Lubuski
22) WUP - Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze;
23) Zarzad - Zarzad Powiatu Nowosolskiego;
24) CAZ- Centrum Aktywizacji Zawodowej;
25) ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczer: Socjalnych;
26) ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;
27) ZUS KOA - Zgtoszenie korekty okreséw podlegania ubezpieczeniom spotecznym

i/lub zdrowotnemus;
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Informacje o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie

28) ZUSIWA - wypadkowe.

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli to powiatowa jednostka organizacyjna wchodzaca w skfad
powiatowej administracji zespolonej, ktéra dziata na podstawie statutu. Urzad dziata w formie
jednostki budzetowej jako jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych nieposiadajaca
osobowosci prawnej.

§4
1. Siedziba Urzedu znajduje sie przy ul. Staszica 1c w Nowej Soli.
2. Obszar dziatania Urzedu to Powiat Nowosolski.
3. Wiasciwos¢ terytorialng Urzedu stanowi obszar Powiatu Nowosolskiego z gminami:

1) Nowa Sdl - miasto;
2) Nowa Sol;

3) Kozuchow;

4) Bytom Odrzanski;
5) Kolsko;

6) Nowe Miasteczko;
7) Otyn;

8) Siedlisko.

E

W urzedzie wytgczng obstuge osdb w zakresie ustalania statusu bezrobotnego i poszukujgcego
pracy oraz wyptaty Swiadczen prowadzi dziat ds. ewidencji i Swiadczen, a w zakresie realizacji
form aktywizacji zawodowej— Centrum Aktywizacji Zawodowej i dziat ds. promoc;ji zatrudnienia.

§5
Pracg Urzedu kieruje Dyrektor.
Dyrektor Urzedu wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz kierownikéw
dziatéw i referatow w sposéb okreslony w ustawie, statucie i niniejszym regulaminie.
3. Kierownicy dziatéw i referatow kierujg i zarzadzajg pracownikami w sposéb zapewniajgcy
kompleksowa realizacje zadan Urzedu.

§6

1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie umowy o prace.

2. Okreslone przez Dyrektora Urzedu zadania mogg by¢ wykonane na podstawie umdw zawieranych
w oparciu o obowigzujgce przepisy.

3. Zatrudnianie pracownikdw w Urzedzie odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksem pracy oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowej Soli.

4. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora Urzedu w drodze zarzadzenia.

§7
Urzad dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdélnosci:
1) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;
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2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

4) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

7) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

8) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

9) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw
publicznych;

11) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

12) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

13) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

14) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

15) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

16) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

17) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dot. pomocy publicznej;

18) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnianiu socjalnym;

19) ustawy z dnia ustawg z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych;

20) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej;

21) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;

22) ustawy 11 pazdziernika 2003 r. o poszczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy;

23) ustawy z dnia 19 czerwca 2019 r. o pomocy panstwa w sptacie niektdrych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace;

24) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panistwa;

25) ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem
skutkéw powodzi;

26) przepisach wykonawczych do ww. ustaw;

27) zawieranych porozumieniach z organami administracji samorzgdowej i rzgdowe] oraz
organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie problematyka rynku pracy;

28) innych wtasciwych przepisdw prawa powszechnie obowigzujacych.

§8
Urzad realizuje zadania samorzadu powiatowego wynikajace z przepiséw prawa.
Zadania Urzedu realizuje sie we wspdtpracy ze Starostg, organami administracji rzgdowej
i samorzgdowej, Zarzgdem Powiatu Nowosolskiego, Powiatowg Radg Rynku Pracy, innymi
jednostkami organizacyjnymi powiatu, innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
problematyka zatrudnienia i aktywizacji zawodowej oraz klientami urzedu w tym
w szczegodlnosci pracodawcami, przedsiebiorcami itp.
3. Przy zaftatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegblne stanowig inaczej.
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4. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat Il
Gospodarka majatkowa i finansowa

§9

1. Podstawg gospodarki finansowej Urzedu jest plan dochodéw i wydatkédw zwany planem
finansowym jednostki budzetowej.

2. Urzad pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek dochodéw budzetu powiatu.

3. W granicach okreslonych przepisami prawa Urzad moze pokrywaé niektére wydatki z innych
funduszy zewnetrznych.

4. Wydatkowanie srodkdéw publicznych winno by¢ realizowane celowo, legalnie, gospodarnie
i planowo, a zasady dotyczgce zakupu towardw i ustug okreslajg wewnetrzne procedury.

5. Dyrektor Urzedu moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;j
pracownikom Urzedu lub innym osobom na podstawie odrebnych tytutéw prawnych.

§10

1. Dyrektor Urzedu zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

2. Dyrektor Urzedu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

3. Dyrektor Urzedu zapewnia, aby dostep do zasobdow materialnych jednostki miaty wytacznie
upowaznione osoby, ktérym powierzono odpowiedzialno$é za zapewnienie ochrony i wtasciwe
ich wykorzystanie.

4. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej
w Urzedzie.

5. Dyrektora Urzedu w zakresie gospodarki majagtkowej i finansowej wspierajg odpowiednio
Gtéwny Ksiegowy oraz kierownik dziatu organizacyjnego.

Rozdziat Il
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§11

1. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor, ktéry ponosi za jego funkcjonowanie petng
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig Urzedu przy wspétudziale Gtéwnego Ksiegowego oraz
kierownikow dziatdw i referatéw.

3. Dyrektor powotuje Zastepce Dyrektora lub powierza realizacje okreslonych spraw innemu
pracownikowi Urzedu.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora Urzedu,
a zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu.

5. W czasie réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, obowigzki Dyrektora petni kierownik
komérki organizacyjnej, wyznaczony przez Dyrektora w ustalonym odrebnie zakresie.

Id: CB48472D-0635-4324-B3D9-C400C36D0OE60. Podpisany Strona 4



Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli

6. Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Urzedu. Gtéwny Ksiegowy w zakresie
realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu. Zakres uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy okreslajg odrebne przepisy.

§12

Do zakresu dziatania Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

2) organizowanie pracy Urzedu;

3) zapewnianie poprawnego i terminowego wykonywania zadan;

4) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

5) wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty;

6) prowadzenie polityki szkoleniowej i rozwoju kadr w Urzedzie;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;

8) zlecanie zadan nie ujetych w szczegétowych zakresach komérek organizacyjnych;

9) nadzorowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu;

10) planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi, funduszami celowymi oraz innymi srodkami
przeznaczonymi na realizacje zadan;

11) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

12) inicjowanie i organizowanie wspotpracy z partnerami rynku pracy;

13) przedstawianie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Urzedu Staroscie;

14) zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikow Urzedu oraz powotywanie Zastepcy
Dyrektora Urzedu;

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej
w Urzedzie;

16) wnioskowanie o zmiane przepisdw regulujgcych dziatalnos¢ Urzedu, a w szczegdélnosci
opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzagdowi Powiatu Nowosolskiego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian, w tym wnioskowania do Zarzadu Powiatu
Nowosolskiego w sprawie tworzenia, przeksztatcania i znoszenia punktéw obstugi Urzedu oraz
innych zmian w strukturze Urzedu;

17) przedstawianie rocznej informacji o lokalnym rynku pracy Radzie;

18) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania komadrek organizacyjnych Urzedu oraz ustalanie
celéw organizacji;

19) wspotpraca z organami samorzgddw terytorialnych, PRRP, instytucjami szkoleniowym,
osrodkami pomocy spotecznej i szkotami;

20) zatwierdzanie do realizacji programéw, projektéw lub innych inicjatyw podejmowanych na rzecz
pracodawcow lub innych klientéw Urzedu;

21) akceptowanie inicjowanych projektéw, programéw i przedsiewzie¢ Urzedu zwigzanych
z aktywizacjg lokalnego rynku pracy;

22) promowanie Urzedu i dbatos$¢ o jego nieustanny rozwaj;

23) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

24) ocena dziatalnosci Urzedu;

25) wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste, Zarzad lub
Rade Powiatu.
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§13

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) wspotdziatanie z Dyrektorem Urzedu przy planowaniu, ustalaniu kierunkéw dziatania, organizacji
oraz zarzadzaniu Urzedem;

2) sprawowanie zastepstwa Dyrektora we wszystkich jego zadaniach i kompetencjach, przede
wszystkim w sprawach zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Urzedu;

3) kierownictwo i nadzér nad komdrkami organizacyjnymi Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:
a) referatem posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,
b) referatem szkolen i wspierania przedsiebiorczosci,
c) bezposredni nadzér nad wieloosobowym stanowiskiem ds. zatrudnienia cudzoziemcow;

4) wspdétdziatanie przy planowaniu, pozyskiwaniu i dysponowaniu srodkami na realizacje zadan
ustawowych w zakresie form wsparcia;

5) wspdtdziatanie z Dyrektorem w nadzorze nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy w
komaodrkach organizacyjnych;

6) przeprowadzanie badan celdw i funkcji organizacji, przygotowywanie propozycji rozmieszczenia
uprawnien decyzyjnych w Urzedzie;

7) analiza zaleznosci organizacyjnych w Urzedzie;

8) inicjowanie innych przedsiewzieé na rzecz rozwoju rynku zatrudnienia w powiecie;

9) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

§14

Do zakresu dziatania Giéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki:

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wydatkowania $rodkéw publicznych;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi dot. wszystkich

zrédet finansowania;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) nadzér nad prawidtowa realizacjg plandw dochodoéw i wydatkéw dot. wszystkich Zzrédet
finansowania w uktadzie §§ klasyfikacji budzetowej;

5) kierowanie pracg dziatu finansowo — ksiegowego, dokonywanie podziatu obowigzkéw pomiedzy
poszczegdlnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania;

6) sporzadzanie analiz umozliwiajacych efektywne i adekwatne wykorzystywanie zasobéw Urzedu;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania Urzedu;

8) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy jg przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem;

9) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;

10) przygotowywanie projektéw zarzadzen zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci oraz
gospodarkg finansowg jednostki;

11) opracowywanie projektow planéw finansowych i ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkéw oraz zapotrzebowania kierownikéw dziatéw i referatow
opartych o realne potrzeby;

12) dokonywanie biezgcej analizy wykonania planow finansowych i biezgce informowanie Dyrektora
Urzedu o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci wydatkowania srodkow;

6
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13) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych dot. réznych Zrédet finansowania;

14) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych;

15) udziat w przygotowaniu i planowaniu zmian wynagrodzen pracownikéw;

16) egzekwowanie od pracownikow dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan oraz
udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazowek;

17) wdrazanie procedur gwarantujgcych bezpieczenstwo wydatkow publicznych;

18) wspodtpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej jednostki;

19) nadzdr nad prawidtowa realizacjg zamdwien (dostaw i ustug) udzielonych na podstawie ustawy
Prawo Zamowien Publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§15

Do wspdlnych zadan kierownikow komoérek organizacyjnych nalezg:

1) monitorowanie i przekazywanie zmian w przepisach;

2) nadzoér nad zaangazowaniem Srodkéw finansowych zgodnie z planem oraz ich pdzniejszym
wydatkowaniem, z zakresem zadan lub poleceniem Dyrektora luz Zastepcy Dyrektora;

3) opracowywanie polityk, procedur, regulamindw wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu oraz realizowanymi przez urzad zadaniami w uzgodnieniu z odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi;

4) przeprowadzanie ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci i trafnosci zaoferowanej pomocy
w celu podnoszenia jakosSci oferowanej pomocy

5) inicjowanie i wspotudziat w organizacji szkolen i innych form samoksztatcenia bagdz podnoszenia
kwalifikacji;

6) prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wtasciwosci rzeczowej;

7) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majgcych na celu ochrone informac;ji niejawnych oraz
ochrone danych osobowych;

8) zapewnienie witasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy;

9) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej oraz przestrzeganie procedur z niej wynikajacych;

10) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp;

11) nadzér nad wykonywaniem zadan powierzonych do realizacji w dziale/referacie;

12) realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu badz natozonych na Urzad
w drodze ustaw szczegdlnych i aktéw wydanych w celu ich realizacji.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 16
1. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komaérki organizacyjne:
1) dziat;
2) referat;
3) samodzielne stanowisko pracy.
7
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§17

1. Dziat to komdrka organizacyjna grupujaca kilka stanowisk pracy zajmujgcych sie okreslong
problematyka i dziatalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktdrych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie i wtasciwag
jakosé wykonywanych zadan.

2. Referat jest komdrka organizacyjng wydzielong w obrebie CAZ lub dziatu.

3. Samodzielne stanowisko to najmniejsza komérka organizacyjna, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng lub wiecej kategorii
spraw. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub poza jego struktura.

§18
W celu realizacji okreslonych zadan wynikajgcych z polityki lokalnego rynku pracy Dyrektor Urzedu
moze powotywac na wniosek kierownikow komdrek organizacyjnych w drodze zarzgdzenia zespoty,
komisje zadaniowe, zespoty projektowe, kierownikdw projektéw lub programoéw, konsultantow
i doradcéw dziatajgcych stale lub doraznie w ramach inicjatyw projektowych i programowych Urzedu.

§19
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne okreslone w schemacie organizacyjnym
stanowigcym zatgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego:
1) DN - Dyrektor Urzedu;
2) NP -dziat ds. promocji zatrudnienia z wyodrebnionymi stanowiskami pracy:
a) NP —kierownik dziatu ds. promocji zatrudnienia;
b) PR — wieloosobowe stanowisko ds. programéw;
3) NC - dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej z wyodrebnionymi stanowiskami pracy:
a) NC - zastepca Dyrektora, ktory nadzoruje CAZ;
b) CP - referat posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego z wyodrebnionymi stanowiskami
pracy:
— CP —kierownik referatu posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;
— PP —wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy;

PD— wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego;
c) Cl-referat szkolen i wspierania przedsiebiorczosci z wyodrebnionymi stanowiskami pracy:
— Cl - kierownik referatu szkolen i wspierania przedsiebiorczosci;
— IS —wieloosobowe stanowisko ds. organizacji szkolen;
— Il —wieloosobowe stanowisko ds. programow;
d) CC- wieloosobowe stanowisko ds. zatrudnienia cudzoziemcow;
4) NF —dziat finansowo — ksiegowy z wyodrebnionymi stanowiskami pracy:
a) NF —kierownik dziatu — Gtéwny Ksiegowy;
b) FB - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;
c) FP—wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy;
d) FK- stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji;
e) FZ- stanowisko ds. obstugi systemu Ptatnik;
f) FS —stanowisko ds. rozliczen projektéw strukturalnych;
5) OR-—dziat ds. ewidencji i Swiadczen z wyodrebnionymi stanowiskami pracy:
a) OR - kierownik dziatu ds. ewidencji i Swiadczen;
b) RR - wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji;
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c) RN - wieloosobowe stanowisko ds. naliczania Swiadczen;
d) RZ - wieloosobowe stanowisko ds. obstugi osdb z prawem do $wiadczen;
e) RB - wieloosobowe stanowisko ds. obstugi oséb bezrobotnych bez prawa do swiadczen oraz
poszukujgcych pracy;

OG - dziat organizacyjny z wyodrebnionymi stanowiskami pracy:
a) OG - kierownik dziatu organizacyjnego;
b) GI - wieloosobowe stanowisko ds. informatyki lub zewnetrzna firma informatyczna;
¢) GA —samodzielne stanowisko ds. archiwizacji;
d) GG - stanowisko ds. gospodarczych;
e) GS - stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
f) GB —stanowisko ds. administracyjnych.

NS - samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych

NZ — samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych i bhp.

§ 20

Do wspdlnych zadan dziatéw/referatéw naleza:

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

monitorowanie i przekazywanie zmian w przepisach;

przygotowywanie Dyrektorowi Urzedu stosownych informacji, ocen, wnioskdéw i sprawozdan;
whikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie oraz zatatwianie spraw, zgdan, wnioskéw, skarg
i innych sygnatéw wymagajacych podjecia czynnosci przez Urzad;

obstuga systemow teleinformatycznych oraz zadan i dziatarn podejmowanych w zwigzku

z obstugg elektroniczng realizowanych zadan;

biezgce uzupetnianie baz informatycznych w zakresie wykonywanych zadan;

gromadzenie, przetwarzanie, weryfikacja i udzielanie informacji o klientach urzedu wynikajacych
z realizowanych zadan;

prowadzenie serwiséw informacyjnych m.in. na stronie internetowej, BIP i fanpage ‘u FB

i nadzdr nad publikowanymi tresciami wynikajgcymi z zakresu realizowanych zadan lub zgodnie
z poleceniem Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

opracowywanie materiatéw, ulotek, informatoréw, informacji z zakresu realizowanych zadan lub
zgodnie z poleceniem Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

przestrzeganie przepisow kancelaryjnych oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt podczas
realizacji zadan w dziale/referacie;

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt;
monitorowanie zaangazowania srodkéw finansowych zgodnie z planem oraz ich pézniejszym
wydatkowaniem zgodnie z zakresem zadan lub poleceniem Dyrektora luz Zastepcy Dyrektora;
prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych

w programie badan statystycznych statystyki publicznej;

przeprowadzanie ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci i trafnosci zaoferowanej pomocy

w celu podnoszenia jakosSci oferowanej pomocy

udziat w szkoleniach i innych formach samoksztatcenia bgdZ podnoszenia kwalifikacji;
prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wiasciwosci rzeczowej;

podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majgcych na celu ochrone informacji niejawnych oraz
ochrone danych osobowych;

realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu badz natozonych na Urzad

w drodze ustaw szczegdlnych i aktéw wydanych w celu ich realizacji;
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18) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan;
19) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu.

§21

Dziat ds. promocji zatrudnienia realizuje nw. zadania:

1) Realizacja nw. form pomocy obejmujaca m.in. rozpatrywanie wnioskow, zawieranie
umow/porozumien, monitorowanie umow/porozumien, rozliczanie uméw/porozumien,
prowadzenie postepowan, w tym administracyjnych, prowadzenie korespondencji:

a) w zakresie subsydiowanego zatrudnienia:

—  prace interwencyjne;

— roboty publiczne;

— dofinansowanie kosztéw zatrudnienia skierowanego bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy w Domu Pomocy Spotecznej lub jednostce organizacyjnej wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej;

— dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry
ukonczyt 50. rok zycia, a nie ukonczyt 60 lat — w przypadku kobiety lub 65 lat —

w przypadku mezczyzny;

— dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie poszukujgcego pracy, ktory ukonczyt 60
lat — w przypadku kobiety lub 65 lat — w przypadku mezczyzny;

—  prace spotecznie uzyteczne;

— innych form pomocy zwigzanych z subsydiowanym zatrudnieniem tj. refundacjg lub
dofinansowaniem kosztéw wynagrodzenia lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne
wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepisdw, a ktérych realizacja odbywac sie
bedzie w Urzedzie;

b) w zakresie zatrudnienia oséb w szczegdlnej sytuac;ji:

— refundacja wynagrodzen, nagrdd oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne opiekunéw
0s6b niepetnosprawnych;

—  S$wiadczenie aktywizacyjne;

—  zwrot kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng w zwigzku z podjeciem
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub skierowaniem do innej formy wsparcia
realizowanej w dziale;

c) w zakresie wsparcia dla spétdzielni socjalnych i przedsiebiorstw spotecznych:

— finansowanie spétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu kosztéow
wynagrodzenia dla zatrudnionego skierowanego bezrobotnego lub zatrudnionego
skierowanego poszukujgcego pracy;

— refundacja spétdzielni socjalnej czesci wynagrodzenia odpowiadajgca sktadce naleznej
od zatrudnionego na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe oraz czesci
kosztow osobowych pracodawcy odpowiadajgca sktadce na ubezpieczenia emerytalne,
rentowe i wypadkowe za zatrudnienie uprawnionych oséb;

— finansowanie przedsiebiorstwu spotecznemu wynagrodzenia odpowiadajgca sktadce
naleznej od zatrudnionego na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe oraz
czesci kosztow osobowych pracodawcy odpowiadajgca sktadce na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe i wypadkowe za zatrudnienie uprawnionych oséb;

d) w zakresie wsparcia dla dtugotrwale bezrobotnych, zatrudnienia socjalnego oraz wspotpracy
z CIS/KIS:

— finansowanie reintegracji spotecznej dtugotrwale bezrobotnych;

— refundacja Swiadczen integracyjnych wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoteczne;

—  zatrudnienie wspierane;

w zakresie rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji:

—  staz;

o
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f) w zakresie mobilnosci na rynku pracy:

—  zwrotu kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy realizowane;j
przez dziat;

—  zwrot zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy realizowanej
przez dziat;

g) w zakresie wsparcia na rzecz pracownikdéw zwalnianych w trybie zwolnie monitorowanych:

refundacja pracodawcom sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe;

h) w zakresie wsparcia na rzecz oséb niepetnosprawnych:

— wsparcia w postaci zwrotu miesiecznych kosztow zatrudnienia pracownikow
pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy.

— wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osdb;

— wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z innych przepiséw.

2) Realizacja zadan okreslonych w ustawach jako element powiatowe;j strategii rozwigzywania
problemdw spotecznych.

3) Realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemoéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy.

4) Realizacja form pomocy w zakresie posrednictwa pracy:

a) pozyskiwanie, realizacja oraz upowszechnianie ofert pracy (m.in. media, gminy, osrodki
pomocy spotecznej, Facebook);

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

c) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osoéb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie
gietd pracy lub targéw pracy;

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

5) Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES:

a) upowszechnianie ofert pracy udostepnianych na portalu EURES;

b) przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osdb biernych zawodowo, na portal EURES przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego;

c) promocja ustug EURES oraz realizacja dziatan wynikajgcych z projektéw i kampanii
w ramach sieci EURES.

6) Przygotowanie i realizacja Indywidualnych Plandw Dziatania dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

7) Promowanie, udzielanie informacji o zakresie i mozliwosci zastosowania form pomocy

realizowanych przez Urzad, w tym m.in.:

a) organizacja spotkan informacyjnych w zakresie sposobu aplikowania o wsparcie w ramach

form pomocy;
b) udzielanie wnioskodawcom indywidualnej pomocy w wypetnianiu dokumentacji;
c) promowanie na stronie internetowej, na fanpage ‘u Facebooka oraz w ramach wspétpracy
z mediami;

d) opiniowanie wnioskéw aktywnych form pomocy zatrudnienia realizowanych przez Urzad
m.in. prac interwencyjnych, stazy, prac spotecznie uzytecznych, robét publicznych, bondw,
szkolen itd.;
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e) informowanie klientéw o przystugujacych im prawach i obowigzkach wynikajacych z form
pomocy.

8) Pomaganie w zaktadaniu indywidualnych kont dla klientéw Urzedu w dedykowanym portalu.

9) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do
aktywnosci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspétpracy, w szczegélnosci z podmiotami ekonomii spotecznej,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu o$wiaty oraz uczelniami,
w tym rejestrowanie tych dziatan w systemie teleinformatycznym.

10) Realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania Urzedu.

11) Prowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji zawartych umow i wydatkowania srodkow
zgodnie z przeznaczeniem dla przyznanych form wsparcia w trybie kontroli w administracji
rzgdowej zgodnie z zakresem ustawowym oraz przeprowadzanie wizyt monitorujgcych
zawartych uméw dla przyznanych form wsparcia.

12) Inicjowanie, opracowywanie, realizowanie i rozliczanie projektéw, programéw zgodnie
z zakresem przydzielonych zadan, w tym programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,
programow specjalnych i pilotazowych.

13) Realizowanie programow regionalnych na podstawie podpisanego porozumienia z
Wojewddzkim Urzedem Pracy zgodnie z przypisanym zakresem zadan do dziatu.

14) Inicjowanie, opracowywanie, realizowanie i rozliczanie projektéw, programéw w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, finansowanych lub
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej, zgodnie z zakresem
zadan przydzielonych do realizacji przez dziat.

15) Wspodtdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie realizowanych form pomocy oraz
racjonalnego gospodarowania srodkami Funduszu Pracy.

16) Wspodtpraca z gminami i osrodkami pomocy spotecznej w zakresie informacji dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie, w zakresie zatrudnienia socjalnego oraz w zakresie zawartych
umow/porozumien.

17) Wspodtpraca z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej.

18) Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji powiatowych, gminnych programoéw, planéw
rozwoju, strategii itp., ktérych elementem sg dziatania na rzecz rynku pracy.

19) Wspodtpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizowanych zadan.

20) Wspotpraca z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie dziatania urzedu oraz w ramach porozumienia w zakresie
kierowania oséb zarejestrowanych w innych urzedach do udziatu w formach pomocy.

21) Wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy m.in. promocja projektéw realizowanych przez
instytucje zewnetrzne.

22) Wspotpraca z administracjg terenowa, samorzgdem terytorialnym, organami $cigania,
instytucjami, podmiotami prowadzgcymi badania rynku pracy oraz publicznych stuzb
zatrudnienia.

23) Prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy.

24) Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w powiecie nowosolskim.

25) Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w powiecie nowosolskim, sytuacji demograficznej.

26) Wspotpraca przy tworzeniu barometru zawodow.

27) Ankietowanie pracodawcow pod katem diagnozowania sytuacji na lokalnym rynku pracy.

§22
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje natozone zadania poprzez:
a) referat posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;
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b) referat szkoler i wspierania przedsiebiorczosci;
c) wieloosobowe stanowisko ds. zatrudnienia cudzoziemcéw.

2. Do zakresu podstawowych zadan referatu posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego
w szczegolnosci nalezy:

1) Realizacja form pomocy w zakresie posrednictwa pracy:

a) pozyskiwanie, realizacja oraz upowszechnianie ofert pracy (m.in. media, gminy, osrodki
pomocy spotecznej, Facebook);

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

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

d) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie
gietd pracy lub targéw pracy;

e) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami.

2) Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES:

a) upowszechnianie ofert pracy udostepnianych na portalu EURES;

b) przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osdb biernych zawodowo, na portal EURES przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego;

c) prowadzenie punktu informacyjno—konsultacyjnego dotyczgcego zagranicznych rynkéw
pracy;

d) przygotowywanie wktadéw do Krajowego Planu Dziatan sieci EURES;

e) promocja ustug EURES oraz realizacja dziatan wynikajgcych z projektéw i kampanii
w ramach sieci EURES.

3) Realizacja form pomocy w zakresie poradnictwa zawodowego:

a) udzielania pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym,

w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy,
kierunku ksztatcenia lub szkolenia oraz w planowaniu rozwoju zawodowego, w tym
w sporzadzaniu dokumentéw aplikacyjnych;

b) organizacja i realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

c) udzielanie informacji oraz porad zawodowych, zaréwno w formie indywidualnej jak
i grupowej;

d) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych
i poszukujacych pracy, we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego
pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych a takze przedsiebiorcom w planowaniu
dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogdw rynku pracy, w tym podnoszenie
kompetencji zawodowych;

e) udzielaniu informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
i szkolenia.

4) Realizacja nw. form pomocy obejmujgca m.in. rozpatrywanie wnioskow, zawieranie
umow/porozumien, monitorowanie umow/porozumien, rozliczanie uméw/porozumien,
prowadzenie postepowan, w tym administracyjnych, prowadzenie korespondencji:

a) w zakresie zatrudnienia osdb w szczegdlnej sytuacji:

— zwrot kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng w zwigzku ze skierowaniem do
formy wsparcia realizowanej w referacie (nie dotyczy podjecia pracy lub innej pracy
zarobkowej);

b) w zakresie mobilnosci na rynku pracy:
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— zwrotu kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujgcego udziatu w formie pomocy realizowanej przez referat (nie dotyczy
podjecia pracy lub innej pracy zarobkowej);

— prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zorganizowanego przejazdu
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb w targach
i gietdach pracy organizowanych przez WUP;

c) w zakresie wsparcia na rzecz pracownikéw zwalnianych w trybie zwolniet monitorowanych:

— monitorowanie zwolnien grupowych;

— ustalanie zakresu i formy pomocy dla zwalnianych pracownikéw;

d) w zakresie wsparcia na rzecz oséb niepetnosprawnych:

— wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych oséb;

— wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z innych przepisow.

5) Przygotowanie i realizacja Indywidualnych Plandw Dziatania dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

6) Kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy
lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy.

7) Diagnozowanie zainteresowan zawodowych, kompetencji cyfrowych oraz uzdolnien
przedsiebiorczych przy uzyciu standaryzowanych narzedzi diagnostycznych/badan testowych.

8) Promowanie, udzielanie informacji o zakresie i mozliwosci zastosowania form pomocy
realizowanych przez Urzad, w tym m.in.:

a) organizacja spotkan informacyjnych w zakresie sposobu aplikowania o wsparcie w ramach
form pomocy;

b) udzielanie wnioskodawcom indywidualnej pomocy w wypetnianiu dokumentacji;

c) promowanie na stronie internetowej, na fanpage ‘u Facebooka oraz w ramach wspoétpracy
z mediami;

d) opiniowanie wnioskéw aktywnych form pomocy zatrudnienia realizowanych przez Urzad
m.in. prac interwencyjnych, stazy, prac spotecznie uzytecznych, robét publicznych, bondéw,
szkolen itd.;

e) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach wynikajacych
z form pomocy;

9) Pomaganie w zaktadaniu indywidualnych kont dla klientéw Urzedu w dedykowanym portalu.

10) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do
aktywnosci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspétpracy, w szczegélnosci z podmiotami ekonomii spotecznej,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu oswiaty oraz uczelniami,
w tym rejestrowanie tych dziatan w systemie teleinformatycznym.

11) Realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania Urzedu.

12) Inicjowanie, opracowywanie, realizowanie i rozliczanie projektow, programéw zgodnie
z zakresem przydzielonych zadan, w tym programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,
programow specjalnych i pilotazowych.

13) Realizowanie programoéw regionalnych na podstawie podpisanego porozumienia z
Wojewddzkim Urzedem Pracy zgodnie z przypisanym zakresem zadan do referatu.

14) Inicjowanie, opracowywanie, realizowanie i rozliczanie projektow, programoéw w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, finansowanych lub
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej, zgodnie z zakresem
zadan przydzielonych do realizacji przez referat.

15) Wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie realizowanych form pomocy oraz
racjonalnego gospodarowania srodkami Funduszu Pracy.
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16) Wspodtpraca z gminami i osrodkami pomocy spotecznej w zakresie informacji dotyczacych form
pomocy okredlonych w ustawie, w zakresie zatrudnienia socjalnego oraz w zakresie zawartych
umow/porozumien.

17) Wspodtpraca z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej.

18) Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji powiatowych, gminnych programéw, planéw
rozwoju, strategii itp., ktérych elementem sg dziatania na rzecz rynku pracy.

19) Wspodtpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizowanych zadan.

20) Wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy m.in. promocja projektow realizowanych przez
instytucje zewnetrzne.

21) Wspotpraca z administracjg terenowg, samorzadem terytorialnym, organami $cigania,
instytucjami, podmiotami prowadzgcymi badania rynku pracy oraz publicznych stuzb
zatrudnienia.

22) Wspotpraca z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie dziatania urzedu oraz w ramach porozumienia w zakresie
kierowania 0sob zarejestrowanych w innych urzedach do udziatu w formach pomocy.

23) Prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy.

24) Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w powiecie nowosolskim.

25) Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w powiecie nowosolskim, sytuacji demograficznej.

26) Wspotpraca przy tworzeniu barometru zawodow.

27) Ankietowanie pracodawcow pod katem diagnozowania sytuacji na lokalnym rynku pracy.

28) Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy pozwalajgcych na opracowanie
plandw dziatania w zakresie posrednictwa pracy oraz poradnictwa zawodowego.

3. Do zadan referatu szkolen i wspierania przedsiebiorczosci nalezg w szczegdlnosci:

1) Realizacja nw. form pomocy obejmujgca m.in. rozpatrywanie wnioskéw, zawieranie
umow/porozumien, monitorowanie umow/porozumien, rozliczanie uméw/porozumien,
prowadzenie postepowan, w tym administracyjnych, prowadzenie korespondencji:

a) w zakresie rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji:

— szkolenie na wniosek osoby bezrobotnej lub poszukujgcej pracy;

—  szkolenie w oparciu o diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci i kwalifikacje
lub zgtoszenie pracodawcy lub przedsiebiorcy;

— finansowanie kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztow
uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

—  bon na ksztatcenie ustawiczne;

—  pozyczka edukacyjna na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia
nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie
wiedzy i umiejetnosci;

— finansowanie opfaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,
o ktédrym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce;

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

— ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw osdb ktérym sfinansowano
pomoc w nabywaniu wiedzy i umiejetnosci nie posiadajgcym prawa do stypendium;

—  realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym;

b) w zakresie zatrudnienia oséb w szczegdlnej sytuacji:
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—  przyznawanie Srodkéw na utworzenie stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego
bezrobotnego tzw. ,grant”;

—  zwrot kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng w zwigzku ze skierowaniem do
formy wsparcia realizowanej w dziale (nie dotyczy podjecia pracy lub innej pracy
zarobkowej);

c) w zakresie wsparcia przedsiebiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy:

— jednorazowe $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej w tym na pokrycie kosztow
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa z wigzanych z podjeciem dziatalnosci dla oséb
uprawnionych;

— refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub skierowanego poszukujgcego pracy podmiotom uprawnionym;

— jednorazowe $rodki na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej w tym na
pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa z wigzanych z podjeciem
dziatalnosci dla oséb uprawnionych;

—  przyznawanie srodkéw na utworzenie stanowiska pracy w spotdzielni socjalnej lub
przedsiebiorstwie spotecznym dla skierowanego bezrobotnego lub skierowanego
poszukujacego pracy;

— finansowanie czesci kosztéw wyposazenia akademickiego biura karier;

d) w zakresie mobilnosci na rynku pracy:

- bon na zasiedlenie;

- zwrotu kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy udziatu w formie pomocy realizowanej przez referat (nie dotyczy
podjecia pracy lub innej pracy zarobkowej);

— zwrot zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujacego
udziatu w formie pomocy realizowanej przez referat;

e) w zakresie wsparcia na rzecz pracownikéw zwalnianych w trybie zwolniert monitorowanych:

— jednorazowe szkolenia dla 0séb objetych zwolnieniami monitorowanymi;

f) w zakresie wsparcia na rzecz oséb niepetnosprawnych:

— jednorazowe $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na podjecie
dziatalnosci w formie spétdzielni socjalnej na jednego cztonka zatozyciela spétdzielni oraz
na jednego cztonka przystepujacego do spétdzielni socjalnej po jej zatozeniu;

— dofinansowanie do wysokosci 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego
na kontynuowanie dziatalnosci;

— dofinansowanie adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb oséb
niepetnosprawnych, w szczegdélnosci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem
tworzonych lub istniejgcych stanowisk pracy dla tych oséb, stosownie do potrzeb
wynikajacych z ich niepetnosprawnosci;

— wsparcie w adaptacji lub nabyciu urzadzen utatwiajgcych osobie niepetnosprawnej
wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy;

—  wparcie w zakupie i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikow
niepetnosprawnych oraz urzadzen technologii wspomagajgcych lub przystosowanych do
potrzeb wynikajgcych z ich niepetnosprawnosci;

— wsparcie w rozpoznaniu przez stuzby medycyny pracy potrzeb wymienionych powyzej:
adaptacji, nabycia i zakupu;

—  zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej;

—  $rodki na utworzenie stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej przez
przedsiebiorstwo spoteczne lub spétdzielnie socjalng;

—  zwrotu kosztow szkolenia pracownikéw pomagajgcych pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy;

— doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;
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—  wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy oséb niepetnosprawnych.

2) Realizacja zadan okreslonych w ustawach jako element powiatowe;j strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych.

3) Realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemoéw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn dotyczacych zakfadu
pracy.

4) Promowanie, udzielanie informacji o zakresie i mozliwosci zastosowania form pomocy
realizowanych przez Urzad, w tym m.in.:

a) organizacja spotkan informacyjnych w zakresie sposobu aplikowania o wsparcie w ramach
form pomocy;

b) udzielanie wnioskodawcom indywidualnej pomocy w wypetnianiu dokumentacji;

c) promowanie na stronie internetowej, na fanpage ‘u Facebooka oraz w ramach wspétpracy
z mediami;

d) organizacja spotkan informacyjnych przy wspétudziale Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
Urzedu Skarbowego.

5) Pomaganie w zakfadaniu indywidualnych kont dla klientéw Urzedu w dedykowanym portalu.

6) Realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania Urzedu.

7) Prowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji zawartych uméw i wydatkowania sSrodkéw
zgodnie z przeznaczeniem dla przyznanych form wsparcia w trybie kontroli w administracji
rzgdowej zgodnie z zakresem ustawowym oraz przeprowadzanie wizyt monitorujgcych
zawartych uméw dla przyznanych form wsparcia.

8) Inicjowanie, opracowywanie, realizowanie i rozliczanie projektow, programéw zgodnie
z zakresem przydzielonych zadan, w tym programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,
programow specjalnych i pilotazowych.

9) Realizowanie programoéw regionalnych na podstawie podpisanego porozumienia
z Wojewddzkim Urzedem Pracy zgodnie z przypisanym zakresem zadan do dziatu.

10) Inicjowanie, opracowywanie, realizowanie i rozliczanie projektéw, programéw w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, finansowanych lub
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej, zgodnie z zakresem
zadan przydzielonych do realizacji przez dziat.

11) Wspdtdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie realizowanych form pomocy oraz
racjonalnego gospodarowania srodkami Funduszu Pracy.

12) Wspodtpraca z gminami i osrodkami pomocy spotecznej w zakresie informacji dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie, w zakresie zatrudnienia socjalnego oraz w zakresie zawartych
umow/porozumien.

13) Wspdtpraca z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej.

14) Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji powiatowych, gminnych programow, planéw
rozwoju, strategii itp., ktérych elementem sg dziatania na rzecz rynku pracy.

15) Wspotpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizowanych zadan.

16) Wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy m.in. promocja projektow realizowanych przez
instytucje zewnetrzne.

17) Wspotpraca z administracjg terenowg, samorzadem terytorialnym, organami $cigania,
instytucjami, podmiotami prowadzacymi badania rynku pracy oraz publicznych stuzb
zatrudnienia.

18) Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego.

19) Prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy.

20) Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w powiecie nowosolskim.

21) Wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w powiecie nowosolskim, sytuacji demograficznej, o kierunkach
ksztatcenia.
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22) Wspotpraca przy tworzeniu barometru zawoddw i opiniowanie zapotrzebowania na zawody
i specjalnosci.

23) Ankietowanie pracodawcow pod katem diagnozowania sytuacji na lokalnym rynku pracy.

24) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

25) Analiza ofert pracy ofert pracy zgtaszanych przez pracodawcéw krajowych oraz informacji
o wolnych miejscach pracy zamieszczanych w prasie i Internecie dla potrzeb sporzadzenia listy
zawodow i specjalnosci, na ktdre istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy.

26) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig dotyczgcg udzielanej pomocy publicznej
w catym urzedzie za pomocg aplikacji SHRIMP oraz z zakresu pomocy publicznej udzielanej
w rolnictwie i rybotéwstwie.

28) Obstuga systemu SOW — Systemu Obstugi Wsparcia finansowanego ze sSrodkéw PFRON.

4. Do zakresu zadan podstawowych wieloosobowego stanowiska ds. zatrudnienia cudzoziemcow
w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja form pomocy w zakresie posrednictwa pracy:

a) pozyskiwanie, realizacja oraz upowszechnianie ofert pracy (m.in. media, gminy, osrodki
pomocy spotecznej, Facebook);

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

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

d) inicjowanie i organizowanie kontaktdw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osdb biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie gietd
pracy lub targdéw pracy;

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

2) wspotpraca z podmiotami powierzajgcymi wykonywanie pracy w zakresie wydawania zezwolen
na prace sezonowag cudzoziemcdéw poprzez wydawanie, przedtuzanie, umarzanie, uchylanie
zezwolen oraz poprzez decyzje odmawianie wydania zezwolenia lub wydanie zawiadomienia
0 pozostawieniu bez rozpoznania;

3) rejestracja oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi poprzez wpisywanie oswiadczenia
0 powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen oraz wydawanie decyzji
o odmowie lub wydanie zawiadomienia o pozostawieniu bez rozpoznania;

4) udzielanie pomocy w doborze witasciwej i korzystnej formy zatrudnienia cudzoziemcéw;

5) prowadzenie punktu pomocy pracodawcom przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym oraz swiadczenie pomocy przy sktadaniu wnioskéw; oswiadczen,
powiadomien i innych dokumentdéw elektronicznych dotyczacych zatrudnienia cudzoziemcéw;

6) monitorowanie i weryfikacja powierzonej pracy cudzoziemcom;

7) wspodtpraca z cudzoziemcami w zakresie wydawania zezwolen na prace sezonowg oraz rejestracji
oswiadczen o powierzeniu pracy;

8) prowadzenie wyspecjalizowanego punktu wspierania cudzoziemcéw na rynku pracy;

a) udzielanie informacji na temat warunkow legalnej pracy na terytorium RP;

b) udzielanie pomocy prawnej i administracyjnej w zakresie dostepu do rynku pracy;

9) wspdtpraca w zakresie legalnego zatrudniania cudzoziemcoéw z:

a) Strazg Graniczng,

b) Generalnymi Konsulatami m.in. we Lwowie, tucku, Winnicy, Kijowie, Charkowie,

¢) Urzedem do Spraw Cudzoziemcéw,

d) Krajowag Administracjg Skarbowsa,

e) Panstwowa Inspekcjg Pracy,

f) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
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g) samorzadem terytorialnym,
h) administracjg terenowsa,
i) innymi organami kontroli i $cigania oraz innymi instytucjami zewnetrznymi;

10) informowanie klientdw Urzedu o zasadach i przepisach dotyczacych zatrudnienia cudzoziemcéw
oraz o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy;

11) informowanie pracodawcow i cudzoziemcdw o przystugujgcych im prawach i obowigzkach
wynikajgcych z przepiséw prawa;

12) ankietowanie pracodawcéw i cudzoziemcdédw pod katem diagnozowania sytuacji na lokalnym
rynku pracy;

13) analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy pozwalajgcych na opracowanie
plandéw dziatania urzedu;

14) wspotpraca przy tworzeniu barometru zawodow;

15) promowanie form pomocy realizowanych przez Urzad, w tym form wsparcia dotyczacych
zatrudnienia cudzoziemcow;

16) wspodtpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w powiecie nowosolskim, sytuacji demograficznej;

17) wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji powiatowych, gminnych programéw, planéw
rozwoiju, strategii itp., ktorych elementem s3 dziatania na rzecz rynku pracy;

18) wspodtpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizowanych zadan;

19) wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy m.in. promocja projektéw realizowanych przez
instytucje zewnetrzne;

20) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania Urzedu;

21) zamieszczanie i upowszechnianie na stronie internetowe] urzedu lub w prowadzonych mediach
spotecznosciowych informacji o zmieniajgcych sie przepisach dotyczgcych zatrudnienia
cudzoziemcow;

22) wspotpraca z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia przez cudzoziemcow oraz obowigzujgcych przepisach prawa;

23) badanie efektywnosci dziatan CAZ.

§23

Dziat ds. ewidencji i Swiadczen realizuje nw. zadania:

1) Rejestracje i ewidencje osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

) Ustalanie zarejestrowanym osobom prawa do zasitku dla bezrobotnych.

) Prowadzenie postepowan administracyjnych.

)  Wydawanie decyzji administracyjnych w tym: o przyznaniu statusu bezrobotnego, o odmowie
przyznania statusu bezrobotnego, o utracie statusu bezrobotnego, o odmowie przyznania
statusu poszukujgcego pracy, o utracie statusu poszukujacego pracy, o przyznaniu i utracie
prawa do zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego, o wstrzymaniu lub
wznowieniu wypfaty swiadczen, o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia.

5) Udzielania informacji osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy z zakresu ich praw

i obowigzkéw.

6) Obstuga osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym w szczegdlnosci: wydawanie
zaswiadczen, PIT-6w, rocznych raportéw sktadek spotecznych i zdrowotnych oraz przyjmowanie
dokumentow.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego bezrobotnych
oraz ich cztonkdw rodzin wraz ze sporzgdzeniem dokumentéw zgtoszeniowych i korygujacych.

8) Wyznaczanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy terminéw kontaktéw z Urzedem,

w tym informowanie w zakresie terminu potwierdzania przez osoby bezrobotne zainteresowania
pomocg okreslong w ustawie.

9) Naliczanie biezgcych swiadczen, w tym: zasitkéw dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych,
stypendium z tytutu szkolenia, odbywanego stazu oraz sporzgdzanie list wyptat.

A W N
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11) Prowadzenie spraw zwigzanych z-aktualizacjg danych przed wyptatg swiadczen.

12) Prowadzenie spraw dotyczgcych nienaleznie pobranych $wiadczen.

13) Weryfikowanie warunkdow posiadania statusu bezrobotnego w systemach teleinformatycznych
w zakresie niezbednych do prawidtowego naliczania Swiadczen i zakresu ubezpieczen.

14) Realizacja zaje¢ wypftat zasitkéw dla bezrobotnych, stypendium i dodatkéw aktywizacyjnych oraz
wspotpraca w tym zakresie z komornikami.

15) Sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i korygujgcych do ubezpieczen spotecznych.

16) Prowadzenie korespondencji w sprawach oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
w innych sprawach.

17) Nadzoru i kontroli nad zgromadzonymi i przechowywanymi dokumentami.

18) Wydawanie i rozpatrywanie wnioskow o wyptate dodatku aktywizacyjnego oraz ich ewidencja,
udzielanie informacji o zasadach korzystania ze swiadczenia.

19) Pomaganie w zaktadaniu indywidualnych kont dla klientéw urzedu w dedykowanym portalu.

20) Prowadzenie dziatan usprawniajgcych i utatwiajgcych obstuge bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w tym odpowiednig w formie, tresci i czasie wizualizacje Urzedu.

21) Rozpatrywanie lub przekazywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych organowi
wyzszej instancji.

22) Przekazywanie spraw dotyczacych stwierdzenia niewaznosci decyzji organowi wyzszej instancji.

23) Uzupetnianie wiedzy w zakresie przyczyn i mechanizmoéw sprzyjajacych powstawaniu
bezrobocia.

24) Analizy zarejestrowanych danych pod potrzeby realizacji zadan.

25) Wspotpraca z réznymi instytucjami, urzedami, podmiotami, pracodawcami w zakresie
realizowanych zadan przez dziat.

27) Realizacja form pomocy w zakresie posrednictwa pracy:

a) pozyskiwanie, realizacja oraz upowszechnianie ofert pracy (m.in. media, gminy, osrodki
pomocy spotecznej, Facebook);

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

c) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie
gietd pracy lub targéw pracy;

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

28) Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES:

a) upowszechnianie ofert pracy udostepnianych na portalu EURES;

b) przekazywanie posiadanych danych bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, na portal EURES przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego;

c) promocja ustug EURES oraz realizacja dziatan wynikajgcych z projektéw i kampanii
w ramach sieci EURES.

29) Realizacja nw. form pomocy obejmujgca m.in. rozpatrywanie wnioskdéw, zawieranie
umow/porozumien, monitorowanie umow/porozumien, rozliczanie uméw/porozumien,
prowadzenie postepowan, w tym administracyjnych, prowadzenie korespondencji:

a) w zakresie zatrudnienia osdb w szczegdlnej sytuacji:

— zwrot kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng w zwigzku ze skierowaniem do
formy wsparcia realizowanej w dziale (nie dotyczy podjecia pracy lub innej pracy
zarobkowej);

b) w zakresie mobilnosci na rynku pracy:

— zwrotu kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujgcego udziatu w formie pomocy realizowanej przez dziat (nie dotyczy podjecia
pracy lub innej pracy zarobkowej);
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— prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zorganizowanego przejazdu
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku z udziatem tych oséb w targach
i gietdach pracy organizowanych przez WUP;

c) w zakresie wsparcia na rzecz oséb niepetnosprawnych:

— wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych oséb;
— wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z innych przepisow.

30) Przygotowanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

31) Promowanie, udzielanie informacji o zakresie i mozliwosci zastosowania form pomocy
realizowanych przez Urzad, w tym m.in.:

a) organizacja spotkan informacyjnych;

b) udzielanie wnioskodawcom indywidualnej pomocy w wypetnianiu dokumentacji;

c) promowanie na stronie internetowej, na fanpage ‘u Facebooka oraz w ramach wspotpracy
z mediami;

d) opiniowanie wnioskow aktywnych form pomocy zatrudnienia realizowanych przez Urzad
m.in. prac interwencyjnych, stazy, prac spotecznie uzytecznych, robét publicznych, bondéw,
szkolen itd.;

e) informowanie klientéw o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

32) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacija
o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do
aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo,
samodzielnie lub we wspodtpracy, w szczegdlnosci z podmiotami ekonomii spotecznej,
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu oswiaty oraz uczelniami,
w tym rejestrowanie tych dziatan w systemie teleinformatycznym.

33) Realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania Urzedu.

34) Wspodtpraca z gminami i osrodkami pomocy spotecznej w zakresie informacji dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie, w zakresie zatrudnienia socjalnego oraz w zakresie zawartych
umow/porozumien.

35) Wspodtpraca z partnerami lokalnego rynku pracy m.in. promocja projektéw realizowanych przez
instytucje zewnetrzne.

36) Wspotpraca z administracjg terenowg, samorzgdem terytorialnym, organami $cigania,
instytucjami, podmiotami prowadzgcymi badania rynku pracy oraz publicznych stuzb
zatrudnienia.

37) Wspotpraca z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwos$ciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie dziatania urzedu oraz w ramach porozumienia w zakresie
kierowania oséb zarejestrowanych w innych urzedach do udziatu w formach pomocy.

§24

Dziat finansowo — ksiegowy realizuje nw. zadania:

1) Planowanie dochoddw i wydatkow budzetowych oraz wspétpraca w planowaniu i pozyskiwaniu
srodkéw z roznych zrédet finansowania, w tym funduszy celowych.

2) Przestrzeganie zasad wydatkowania srodkéow zgodnie z planami i obowigzujgcymi przepisami.

3) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

4) Przygotowywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dekretacja
dowoddw ksiegowych zewnetrznych i wewnetrznych.

5) Sporzadzanie przelewdw na zobowigzania finansowe Urzedu.

6) Rozliczanie programéw finansowanych lub wspéffinansowanych z réznych zrédet finansowania,
w tym funduszy celowych i ze srodkéw Unii Europejskiej w tym z EFS i EFS plus.

7) Naliczanie wynagrodzen i innych przystugujacych ze stosunku pracy Swiadczen.

8) Naliczanie swiadczen z ZFSS oraz innych wyptat przystugujgcych pracownikom.
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9) Woyptata naliczonych wynagrodzen i Swiadczen.

10) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw.

11) Sporzadzanie informacji o uzyskanych w roku podatkowym dochodach.

12) Sporzadzanie zaswiadczen dla pracownikéw o uzyskanych dochodach.

13) Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

14) Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentdw rozliczeniowych i korygujgcych
pracownikéw, oséb bezrobotnych oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

15) Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

16) Sporzadzanie wnioskow ptatnika sktadek do ZUS o zwrot nienaleznie optaconych sktadek.

17) Sporzadzanie wnioskéw ZUS KOA.

18) Sporzadzanie i przekazywanie pracownikom Informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej.

19) Sporzadzanie oraz przekazywanie do ZUS informacji ZUS IWA.

20) Prowadzenie korespondencji oraz wspétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia i Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych w zakresie zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikéw i 0sdb bezrobotnych.

21) Sporzadzanie zbiorczych zestawien list wyptat Swiadczen dla oséb bezrobotnych.

22) Rozliczanie list wyptat swiadczen.

23) Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

24) Naliczanie umorzen i oraz amortyzacji sSrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

25) Inicjowanie, udziat i rozliczanie inwentaryzacji urzedu metodg potwierdzenia salda oraz
weryfikacji sald a takze inwentaryzacji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz materiatow (we wspédtpracy z OG).

26) Prowadzenie korespondencji, sporzadzanie deklaracji dot. podatku od nieruchomosci.

26) Prowadzenie rejestru nienaleznie pobranych swiadczen i innych podlegajgcych zwrotowi
Srodkow wyptaconych z réznych zrédet finansowania, w tym funduszy celowych.

27) Udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych spraw zwigzanych z egzekucjg nienaleznie
pobranych swiadczen.

28) Wysytanie wezwan i upomnien do zaptaty.

29) Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej dtuznikdéw celem skierowania spraw na droge
postepowania sgdowego oraz prowadzenie korespondencji z innymi urzedami w zakresie
windykacji nienaleznie pobranych swiadczen.

30) Woystawianie tytutéw wykonawczych i wnioskéw egzekucyjnych oraz monitorowanie spraw
w tym zakresie.

31) Przygotowywanie materiatéw informacyjnych i rozliczeniowych na potrzeby PRRP oraz
Dyrektora Urzedu.

32) Prowadzenie postepowar administracyjnych, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych
W sprawie umorzenia, roztozenia na raty lub odroczenia terminu ptatnosci nienalezne pobranych
Swiadczen lub przygotowywanie ugody w postepowaniach cywilnych.

33) Sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o ptatnosé w zakresie finansow.

34) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania Urzedu.

35) Prowadzenie ewidencji ksiegowe]j oraz dokonywanie niezbednych rozliczen w zakresie wptat
dokonywanych przez podmioty - w zwigzku z zatrudnieniem cudzoziemcow.

§ 25

Dziat organizacyjny realizuje zadania z zakresu:

1) obstugi, administrowania i zarzgdzania infrastrukturg informatyczng, telekomunikacyjng,
petnienia funkcji administratora systemoéw informatycznych (w przypadku zlecenia wykonywania
zadan z zakresu informatycznej obstugi urzedu, dziat organizacyjny prowadzi nadzér nad
prawidtowoscig realizowania ww. zagadnien);

2) ustalania kierunkdéw rozwoju infrastruktury informatycznego i telekomunikacyjnej Urzedu;
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3) nadzoru nad prawidtowoscia, funkcjonalnoscig i wykorzystaniem sprzetu komputerowego;
4) nadzoru nad cyberbezpieczeristwem oraz wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych;

5) nadzoru nad rozwojem, eksploatacjg i legalnoscig oprogramowania;

6) nadzoru nad administrowaniem siecig komputerowg i bazg danych;

7) zabezpieczenia bazy sieci i systemoéw danych stosownie do obowigzujgcych unormowan

prawnych;

8) wspdtpracy z dostawcami ustug w zakresie obstugi baz danych, aplikacji, portali, na ktérych
realizowane sg zadania przez pracownikéw Urzedu;

9) wspdtpracy z Departamentem Informatyki w MRPiPS w zakresie informatyki oraz innymi
podmiotami zewnetrznymi w zakresie wdrazania projektéw informatycznych,
telekomunikacyjnych, cyberbezpieczenstwa;

10) administrowania i zarzagdzanie zewnetrznymi serwisami Urzedu w tym realizacji zadan
z dostepnosci cyfrowej;

11) prowadzenia spraw dot. zakupu dostaw i ustug teleinformatycznych w tym monitorowanie
i rozliczanie uméw w tym zakresie;

12) wadrazania, monitorowanie i aktualizowania certyfikatow kwalifikowanych pracownikow;

13) nadzoru nad czynnosciami kancelaryjnymi oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

14) obstugi kancelaryjnej Urzedu — prowadzenia sekretariatu Urzedu;

15) obstugi administracyjnej elektronicznego obiegu dokumentow;

16) obstugi platform zwigzanych z elektroniczng komunikacjg z Urzedem oraz gtéwnych adresow
poczty elektronicznej;

17) sekretarskiej obstugi Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

18) obstugi narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;

19) wspodtorganizowania konferencji i spotkarh wewnatrz i na zewnatrz Urzedu,

20) archiwizacji i zabezpieczania dokumentacji;

21) aktualizacji zasobow archiwalnych;

22) prowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej przy wspotpracy z Archiwum
Panstwowym;

23) prowadzenia postepowan administracyjnych;

24) wydawania zaswiadczen i innych dokumentéw na podstawie dokumentacji archiwalnej;

25) prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku urzedu, aktualizacji danych do ochrony
ubezpieczeniowej mienia Urzedu;

26) administrowania i zabezpieczenia sprawnosci technicznej mienia oraz majatku Urzedu;

27) wspotopracowywania, weryfikowania i realizacji planéw zakupéw;

28) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby Urzedu;

29) prowadzenia spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynkéw w zakresie zarzadu
trwatego wynikajacych z przepiséw prawa;

30) prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacjg i naprawa urzadzen;

31) prowadzenia spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i zakupem wyposazenia, srodkéw
materiatowo-technicznych z zachowaniem przepisdw ustawy o zamdwieniach publicznych oraz
zgodnie z wewnetrznymi regulacjami, monitorowanie i rozliczanie umoéow w tym zakresie;

32) gospodarowania zakupionymi Srodkami materiatowo-technicznymi;

33) realizacji zadan z zakresu wyposazenia Urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogéw prawa, informacyjnej funkcji Urzedu oraz zasad
estetyki;

34) zamawiania ustug poligraficznych, zaopatrywanie Urzedu w niezbedne druki i formularze
z zakresu dziatania Urzedu;

35) prowadzenia ewidencji pieczatek oraz drukéw scistego zarachowania;

36) prowadzenia gospodarki odpadami, elektronicznej dokumentacji w tym zakresie oraz
sprawozdawczosci;

37) prowadzenia spraw zwigzanych z zawieraniem, monitorowaniem i realizacjg umdéw na ustugi
zwigzane z administrowaniem technicznym, organizacyjnym Urzedu;
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38) wspdtpracy w zakresie wizualizacji Urzedu;

39) wspdtprzygotowywania procesdw inwentaryzacyjnych;

40) organizacji pracy pracownikéw obstugi Urzedu i jej rozliczanie;

41) dbatosci o estetyke Urzedu i jego otoczenie;

42) otwierania Urzedu i przygotowania budynku do pracy;

43) prowadzenia prac planistycznych, analitycznych niezbednych dla rozwoju Urzedu.

§ 26
Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych realizuje zadania:
1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, w tym naboru pracownikéw w formie
otwartej i konkurencyjnej.

2) Przetwarzanie danych dotyczacych sktadnikéw ptacy pracownikow.

3) Kontrola dyscypliny pracy.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

5) Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow.

7) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej

pracownikéw Urzedu.

9) Prowadzenie polityki szkoleniowej Urzedu, w tym opracowanie planu szkolen pracownikéw
Urzedu.

10) Scista wspoétpraca ze stanowiskiem ds. zamdéwieri publicznych w Urzedzie.

11) Organizowanie kurséw, szkolen.

12) Wspodtpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie organizacji
szkolen i wyboru wyktadowcow.

13) Sporzadzanie planéw urlopdow pracownikéw Urzedu.

14) Przygotowywanie projektéw regulamindéw wewnetrznych, zarzadzen, polecen, procedur
i instrukcji wprowadzanych w celu usprawnienia lub prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

15) Projektowanie i nadzorowanie nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.

16) Wypetnianie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej oraz nadzorowanie przestrzegania
terminowosci realizacji zarzadzen.

17) Rozpatrywanie skarg i wnioskow, petycji oraz przedktadanie propozycji ich zatatwienia
Dyrektorowi Urzedu.

18) Wspottworzenie sprawozdan i raportéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu.

19) Obstuga organizacyjna Urzedu w zakresie wspotpracy z Zarzgdem, PRRP, Radg Powiatu lub
innymi organami albo instytucjami.

20) Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy przy urzedzie w zakresie organizacji posiedzen rady oraz
prowadzenia dokumentacji w tym zakresie.

21) Prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora Urzedu i monitorowania ich okresu obowigzywania.

22) Wspotpraca z informatykiem lub firmg zewnetrzng realizujgcy jego zadania w zakresie
nadawania i odbierania dostepu do systemdw informatycznych, aplikacji, portali.

23) Prowadzenie rejestrow upowaznien w zakresie przetwarzania danych osobowych i
przygotowywanie tych upowaznien w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

24) Prowadzenie serwiséw informacyjnych m.in. na stronie internetowej, BIP i fanpage ‘u FB zgodnie
z zakresem realizowanych zadan lub zgodnie z poleceniem Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

25) Opracowywanie polityk, procedur, regulaminéw wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu oraz realizowanymi przez urzad zadaniami w uzgodnieniu z odpowiednimi komédrkami
organizacyjnymi.
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§ 27
Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych i bhp realizuje zadania:

1) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo Zamdwien Publicznych zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego, w tym sporzadzanie
rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien.

2)  Wykonywanie wszelkich procedur pracy zamoéwien publicznych, w tym opracowywanie planéw
zamoéwien publicznych.

3) Wspdtpraca z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
i realizacji zaméwien publicznych.

4) Opracowanie specyfikacji warunkdw zamodwienia do postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego na podstawie wnioskdw o rozpoczecie postepowania w oparciu o przepisy ustawy
Prawa zamdwien publicznych i opracowywania uméw z wykonawcami oraz ogfaszanie
postepowan.

5) Przeprowadzanie postepowan o udzieleniu zamoéwien publicznych o wartosci wynikajgcej
z regulacji wewnetrznych, a nie objetych ustawg prawo zamédwien publicznych;

6) Kontrola wydatkowania funduszy Urzedu pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien
publicznych oraz Regulaminami wewnetrznymi zamowien publicznych obowigzujgcymi w
Urzedzie.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych.

8) Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

9) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku kalendarzowym analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

10) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy dotyczgcych pracownikéw i oséb
nie bedacych pracownikami, sporzgdzanie protokotéw powypadkowych.

11) Sporzadzanie kart wypadkéw w drodze do pracy lub z pracy.

12) Prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, sporzadzanie statystycznej karty wypadku.

13) Wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdblnosci przy organizowaniu badan lekarskich pracownikdow.

14) Prowadzenia szkolen wstepnych w zakresie bhp dla pracownikéw nowoprzyjetych (w tym
stazystéw i praktykantdw) do pracy oraz organizowanie szkolen okresowych zewnetrznych
z zakresu bhp.

15) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigzg sie z wykonywang praca.

16) Prowadzenie spraw dotyczacych podstawowego zabezpieczenia obiektu PUP pod wzgledem
przeciwpozarowym, w tym przygotowanie budynku do prowadzenia akcji ratowniczej,
mozliwos¢ ewakuaciji.

17) Organizowanie szkolen oraz instruktazy p. poz. dla pracownikdéw, stazystow i praktykantéw
Urzedu.

18) Udziat w opracowywaniu oraz aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

19) Planowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli z zakresu bhp i p. poz.;

20) Sporzadzanie rocznego raportu o wielkosci emisji gazéw cieplarnianych i innych substancji oraz
wykazow zawierajgcych zbiorcze zestawienie informacji o zakresie korzystania ze Srodowiska.

21) Prowadzenie wykazu rejestru uméw.

22) Prowadzenie rejestru zgtoszen sygnalistow. oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie
dokonanych zgtoszen.

23) Prowadzenie serwiséw informacyjnych m.in. na stronie internetowej, BIP i fanpage ‘u FB zgodnie
z zakresem realizowanych zadan lub zgodnie z poleceniem Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.
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24) Opracowywanie polityk, procedur, regulaminéw wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem
urzedu oraz realizowanymi przez urzad zadaniami w uzgodnieniu z odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi.

§28

Inspektor Ochrony Danych - stata obstuga prowadzona przez firme zewnetrzng realizuje zadania:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw o obowigzkach
wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych.

2) Monitorowanie przestrzegania RODO, polityki administratora, podejmowanie dziatan
zwiekszajgcych swiadomos¢, szkolen pracownikéw urzedu.

3) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.

4) Wspodtpraca z informatykiem lub firmg zewnetrzng realizujgcg jego zadania w zakresie
zabezpieczen informatycznych i zabezpieczen danych.

5) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dot. przetwarzania danych.

6) Udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych.

7) Wspdtpracy z Urzedem Ochrony Danych Osobowych.

8) Reprezentowanie i wspieranie administratora w sytuacjach kryzysowych, sporach i skargach lub
jako strony kontrolowane;.

9) Przeprowadzanie audytow (kontroli) wewnetrznych wymaganych przez KRI.

§29

Stata obstuge prawng Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli prowadzi kancelaria prawna

zgodnie z zawartg umowag cywilnoprawng. Do zadan kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikacji prawna projektow drukow, formularzy, umow i aktéw wewnetrznych Urzedu;

) wydawania opinii prawnych;

) opiniowania projektow uchwat, zarzadzen i innych;

) $wiadczenia pomocy prawnej na rzecz komédrek Urzedu, komisji lub zespotéw funkcjonujgcych
w Urzedzie.

B W N

Rozdziat V
Zatatwianie spraw indywidualnych, podpisywanie pism, dokumentow
finansowych, decyzji

§30

1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzedu
stosujg Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz przepisy
szczegodlne.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych i prawnych moggcych mie¢ wptyw na sposéb zatatwienia sprawy,
a w szczegdblnosci do:

a) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow;

b) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu jej
zatatwienia;

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

d) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygnied.
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§31
Do podpisu Dyrektora Urzedu zastrzezone s3:

1) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

2) decyzje w sprawach kadrowych;

3) wewnetrzne akty prawne;

4) korespondencja kierowana do Zarzadu, Rady, Starosty, Ministréw, Wojewody, samorzadu

wojewoddzkiego, powiatowego i gminnego oraz ich jednostek organizacyjnych;
5) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
6) korespondencja zwigzana z rozpatrywaniem zgtoszen przez sygnalistow;
7) inne pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora Urzedu.

§32

1. Korespondencje wychodzaca na zewnatrz podpisuje Dyrektor Urzedu lub inny pracownik Urzedu
upowazniony przez Dyrektora Urzedu w Scisle okreslonym zakresie.

2. Zastepca Dyrektora Urzedu oraz kierownicy komérek organizacyjnych lub pracownik Urzedu
podpisujg decyzje administracyjne, korespondencje w zakresie posiadanych upowaznien oraz
pozostate pisma nie zastrzezone do podpisu, a nalezgce do zakresu dziatania komaérki
organizacyjnej.

3. Przelewy iinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu podpisuje Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora
Urzedu oraz Gtéwny Ksiegowy lub osoba petnigca w zastepstwie obowigzki Gtéwnego
Ksiegowego.

4. Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu podpisuje z kontrasygnatg Gtéwnego
Ksiegowego lub petnigca w zastepstwie obowigzki Gtéwnego Ksiegowego dokumenty, z ktérych
wynikajg zobowigzania finansowe tj.:

a) umowy cywilno — prawne finansowane ze srodkéw z réznych zrédet finansowania;
b) pisma w zakresie windykacji wierzytelnosci wobec Urzedu;
c) inne dokumenty na podstawie odrebnych przepiséw.

§33
1. Projekty zarzadzen, instrukcji itp. wymagaja opinii radcy prawnego, w sprawach wywotujgcych
skutki finansowe akceptacji Gtéwnego Ksiegowego, uzgodnien z wiasciwymi komdrkami
organizacyjnymi.
2. Zbidr zarzadzen Dyrektora Urzedu oraz wzornik drukdw i wnioskow prowadzi samodzielne
stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych.

8§34

W Urzedzie stosowane sg pieczecie nagtéwkowe i podpisowe, a ich rejestr powadzi dziat
organizacyjny.

§35

1. Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu przyjmuje klientow w sprawach skarg,
whioskow i petycji w poniedziatki od godziny 08:00 do godziny 10:00.

2. Przyjmowanie klientéw w sprawach skarg, wnioskéw i petycji przez poszczegdlnych kierownikow
dziatéw i referatow Urzedu odbywa sie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargi, wnioski i petycje klientéw sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez
ustawy.

4. Informacja o dniach przyjec klientéw w sprawach skarg i wnioskow jest umieszczona
w widocznym miejscu w Urzedzie oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
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5. Sprawy zakwalifikowane jako skargi, wnioski i petycje samodzielne stanowisko
ds. pracowniczych i organizacyjnych ewidencjonuje w rejestrze skarg, wnioskdw i petycji oraz
przekazuje do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego do wtasciwych komarek
organizacyjnych.

Rozdziat VI
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§36

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi Urzedu informacji niezbednych do efektywnego kierowania Urzedem
oraz podejmowaniem prawidtowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i Srodkow;

3) doskonalenie pracy Urzedu.

§ 37

1. System kontroli obejmuje kontrole zarzadczg i zewnetrzna.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o odpowiednie przepisy ustawy o finansach
publicznych i uregulowania odrebng instrukcjg wprowadzong zarzgdzeniem Dyrektora Urzedu.

3. Kontrola zewnetrzna realizowana jest przez organy zewnetrzne powotane do oceny
prawidtowosci funkcjonowania jednostki.

4. Czescig kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna realizowana przez kierownikéw dziatow
oraz kontrola zewnetrzna realizowana przez upowaznionych pracownikéw Urzedu w zakresie
realizowanych form pomocy.

§38

1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie jest realizowana jako kontrola funkcjonalna i instytucjonalna.
2. Kontrole funkcjonalng wykonuja:
a) kierownicy komérek organizacyjnych w ramach posiadanych kompetencji;
b) zespoty, kierownicy lub koordynatorzy powotani przez Dyrektora Urzedu w zakresie ich
umocowania;
c) stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych w zakresie dyscypliny pracy,
wykorzystywania zwolnien lekarskich, aktualnosci dokumentacji kadrowej i organizacyjnej;
d) Zastepca Dyrektora Urzedu w zakresie jakosci i efektywnosci form wsparcia oraz gospodarki
Srodkami finansowymi przeznaczonymi na ich realizacje;
e) Gtowny Ksiegowy w zakresie prawidtowej gospodarki finansowej i zgodnosci z przepisami
o rachunkowosci;
f) Radca prawny w zakresie legalnosci stosowania prawa w Urzedzie.
3. Kontrole instytucjonalng wykonuja:
a) Dyrektor Urzedu;
b) Dorazne zespoty powotane przez Dyrektora Urzedu.

§39

Dyrektor Urzedu w drodze zarzadzenia reguluje szczegétowgq organizacje, rodzaje, cele oraz tryb
przeprowadzania kontroli.
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Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§40

1. Sprawy sporne w zakresie zadan komdrek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga kierownictwo
Urzedu wedtug zakresu kompetencji okreslonego w niniejszym Regulaminie.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga
Dyrektor Urzedu.

§41

1. Komdrki organizacyjne Urzedu obowigzane sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentéw
zawierajgcych informacje podlegajgce ochronie na podstawie odrebnych przepisow.

2. Komdrki organizacyjne Urzedu przy oznaczaniu spraw i korespondencji stosujg symbole
okreslone niniejszym Regulaminie.

3.  Komorki organizacyjne obowigzane sg do przestrzegania ochrony danych osobowych
uregulowanej odrebnymi przepisami.

§42
Pozostate sprawy zwigzane z organizacjg pracy Urzedu okreslajg odrebne regulaminy i zarzagdzenia.

§43
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Nowosolskiego.
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DN — dyrektor urzedu

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli

OG - dziat organizacyjny,
w tym:

OG — kierownik dziatu
organizacyjnego
Gl — wieloosobowe
stanowisko ds. informatyki
lub zewnetrzna firma
informatyczna
GA - samodzielne
stanowisko ds. archiwizacji
GB - stanowisko ds.
administracyjnych
GG — stanowisko ds.
gospodarczych
GS — wieloosobowe
stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

stanowisko ds. zamowien

NZ — samodzielne

publicznych i bhp

NC - zastepca dyrektora,

ktéry nadzoruje CAZ

NC - Centrum
Aktywizacji
Zawodowej, w tym:

NS — samodzielne
stanowisko ds.
pracowniczych

i organizacyjnych

NP — dziat ds. promoc;ji
zatrudnienia, w tym:

NP — kierownik dziatu
ds. promocji zatrudnienia
PR — wieloosobowe stanowisko
ds. programoéw, ktore zajmuje
sie rozliczaniem form
aktywizacji oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy

CP — Referat
posrednictwa pracy i
poradnictwa
zawodowego, w tym:
CP — kierownik referatu
posrednictwa pracy
i poradnictwa
zawodowego
PP — wieloosobowe
stanowisko ds.
posrednictwa pracy
PD — wieloosobowe
stanowisko ds.
poradnictwa zawodowego

CC — wieloosobowe
stanowisko ds.
zatrudnienia
cudzoziemcow

przedsiebiorczosci, w tym:
I — kierownik referatu
szkolen i wspierania
przedsiebiorczosci

IS — wieloosobowe
stanowisko ds. organizacji
szkolen

Il — wieloosobowe
stanowisko ds. programow

Cl — Referat szkolen
i wspierania

OR - dziat ds. ewidencji
i Swiadczen, w tym:

OR - kierownik dziatu
ds. ewidencji i Swiadczen
RR — wieloosobowe stanowisko
ds. rejestracji
RN — wieloosobowe stanowisko
ds. naliczania swiadczen
RZ — wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi oséb z prawem do
Swiadczen
RB —wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi 0séb bezrobotnych
bez prawa do swiadczen oraz
poszukujgcych pracy

NF — dziat finansowo — ksiegowy,
w tym:

NF — kierownik dziatu - Gtéwny

Ksiegowy

FB — stanowisko ds. ksiegowosci

budzetowej

FP — wieloosobowe stanowisko

ds. obstugi Funduszu Pracy

FK — stanowisko ds. ksiegowosci i

windykacji

FZ — stanowisko ds. obstugi

systemu Ptatnik

FS — stanowisko ds. rozliczen

projektéw strukturalnych
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