POK.021.24/2021

Zarzadzenie Nr 24 /2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 22 grudnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie:
- § 4 ust.6 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Tomaszowie Mazowieckim uchwalony przez Zarzad Powiatu
w Tomaszowie Mazowieckim Uchwatg Nr 895/2021 z dnia 22 grudnia 2021r.,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Z dniem podpisania zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 16/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Maz. z dnia 22 lipca 2014r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Tomaszowie Maz. oraz zmieniajgce je Zarzadzenie Nr 29/2015 z dnia 4 wrzesnia
2015r.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.
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UCHWALA NR 895/2021
ZARZADU POWIATU W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

z dnia 22 grudnia 2021 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie
Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z2020r.
poz. 920) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
stanowigcym zaltgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. Traci moc uchwata numer 787/2014 Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 22 lipca 2014 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
i uchwata numer 175/2015 Zarzgdu Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 3 wrzeénia 2015 r. oraz uchwata
numer 252/2019 Zarzadu Powiatu w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 30 wrzesnia 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 1.

ZARZAD POWIATU:

1. Mariusz Wegrzynowski -......cccvervninnponieenininnnns
(Starosta) /

2. Leszek Ogorek m SivE p
(Wicestarosta)

3. Michal Czechowicz - ..ocvviverennennid
(C=tonek Zarzqdu Powiatu) ‘

4. Marek Kubiak SN
(Czlonek Zarzgdu Powiatu)

5. Elzbieta Eojszezyk -l
(Cztonek Zarzqdu Powiatu)
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Zatgeznik do Uchwatly Nr 895/2021
Zarzgdu Powiatu w Tomaszowie Maz.
z dnia 22.12.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

Tomaszow Mazowiecki, styczen 2022 rok

Id: C385ACBB-481A-4DEA-9BA(-3AA0D2136FC6. Uchwalony Strona 1

i



ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim,

zwany dalej ,Regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania | zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie
Mazowieckim,

2) zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy w Tomaszowie Mazowieckim,

3) organizacje i strukture Powiatowego Urzedu Pracy w Tomaszowie Mazowieckim
oraz zakres dziatania poszczegoélnych komoérek organizacyjnych w Urzedzie,

4) zasady podpisywania dokumentacji i korespondenciji.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Tomaszowskiego.
2. PUP - oznacza to Powiatowy Urzgd Pracy w Tomaszowie Mazowieckim.
3. Dyrektorze - oznacza to Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tomaszowie Mazowieckim.

4. Zastepcy - oznacza fo Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tomaszowie Mazowieckim.
CAZ - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
PRRP - oznacza to Powiatowg Rade Rynku Pracy.
PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

8. Komérce organizacyjnej — oznacza to: CAZ, dziat, samodzielne stanowisko

pracy.

9. FP - oznacza to Fundusz Pracy.
10. ZFSS- oznacza to Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
11. UE - oznacza to Unie Europejska.
12. EFS — oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny.
13. EURES - oznacza to Europejskie Stuzby Zatrudnienia (European Employement

Serwices).

14. IPD - oznacza to indywidualny plan dziatania.
15. KFS — oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

No o

§3

1. Powiatowy Urzgd Pracy w Tomaszowie Mazowieckim jest powiatowg jednostkg
organizacyjng wchodzacg w skifad powiatowej administraciji zespolone;.

Siedzibg PUP jest miasto Tomaszéw Mazowiecki ul. Sw. Antoniego 41 .
Obszarem dziatania PUP jest teren powiatu tomaszowskiego.

w N
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§4

PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym

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

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci

) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

§5

PUP realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promog;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy , ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz
innych ustaw.

§6

W realizacji swoich zadan PUP wspétpracuje z innymi instytucjami rynku pracy,
organami administracji rzgdowej i organami samorzadu terytoriainego, Powiatowg
Radg Rynku Pracy oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
promocjg zatrudnienia i aktywizacjg rynku pracy.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania PUP
§7

1. Powiatowym Urzedem Pracy zarzgdza jednoosobowo, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Staroste, Dyrektor.

2. Catoksztattem dziatalno$ci PUP kieruje Dyrektor i ponosi odpowiedzialno$é¢ przed
Starosts.

3. Starosta powotuje Dyrektora PUP w drodze konkursu, a odwotuje po
zasiegnieciu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

4. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

5. Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora PUP,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) kierownikéw komadrek organizacyjnych.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Z- ca Dyrektora
PUP. Zakres zastepsiwa okresla upowaznienie Dyrektora. W przypadku
nieobecnosci Z- cy Dyrektora, zastepstwo sprawuje wyznaczona przez Dyrektora
osoba sposrod kierownictwa PUP.

Id: C385ACBB-481A-4DEA-9BA(-3AA0D2136FC6. Uchwalony Strona 3



ROZDZIAL Il

Komérki organizacyjne PUP

§8

1. W PUP tworzy sig nastepujgce komorki organizacyjne: CAZ, dziaty i samodzielne
stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu
o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowe.

§9

W ramach PUP wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedagce
wyspecjalizowang komorkg organizacyjng PUP, ktdra przy pomocy wchodzgcych w
jej sktad dziatow realizuje zadania w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.

§10

1. Dziat jest podstawowg komdérka organizacyjna, zajmujgcg sie okreslong
problematykg i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce ufatwia prawidiowe
zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik.

3. W dziale moze by¢ tworzone stanowisko zastepcy kierownika.

§11

1. Samodzielne stanowisko pracy jest komoérkg organizacyjng, utworzong w celu
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako
samodzielna komérka organizacyjna.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno- lub wieloosobowe.

§12

Wewnetrzna organizacja komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres zadan okreslonych w Regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakres czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna PUP
§13

1. W PUP w Tomaszowie Mazowieckim funkcjonujg nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w skiad ktérego wchodza:
a) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (CRPP),
b) Dziat do Spraw Cudzoziemcéw (CRSC)
c) Dziat Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy (CRPI),

4
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2) Dziat Ewidencji i Swiadczen (CES),

3) Dziat Organizacji, Administracji i Kadr (POK),

4) Dziat Finansowo — Ksiegowy (PFK).

9) Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecig Komputerows.
6) Radca Prawny (PRP).

. W PUP w Tomaszowie Mazowieckim funkcjonuje Archiwum Zaktadowe.

. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowi zatgcznik do niniejszego

Regulaminu.

§14

. Dyrektorowi PUP podlegajg bezposrednio:

1) Z- ca Dyrektora PUP,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Dziat Organizacji, Administracji i Kadr,

4) Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecig Komputerows,
5) Radca Prawny.

. Zastepcy Dyrektora PUP podlegajg bezposrednio:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2) Dziat Ewidenciji i Swiadczen (CES),

. Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego

dziatania, szczegotowe obowigzki i uprawnienia okreslajg odrebne przepisy:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

§15

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1.

© 0o N O 63 D

10.

12.

13.

Organizacja dziatann Urzedu i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w:

- ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

- ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania pracy PUP.

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

Kierowanie biezgcymi sprawami PUP.

Reprezentowanie PUP w zakresie posiadanych kompetenciji i upowaznien.

Okreslanie organizacji wewnetrznej PUP.

Prowadzenie polityki kadrowej PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.

Planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty $rodkami Funduszu Pracy,

EFS oraz PFRON.

Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych.

Udzielanie pracownikom upowaznienn i petnomocnictw, koniecznych dla

wtasciwego funkcjonowania PUP.

Wspodtpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowg Radg Rynku Pracy,

organami, organizacjami i instytucjami realizujgcymi zadania na rzecz rynku

pracy.

Wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego.

5
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14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Inicjowanie projektéw i programéw w zakresie okreslonym w ustawie i
pozyskiwanie na ten cel dodatkowych Zrédet finansowania.

Ocenianie podlegtych pracownikow.

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych.

Nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej w PUP.
Organizowanie pracy i nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komérek
organizacyjnych.

Nadzér nad prawidtowg realizacjg przepisow ustawy - Prawo zaméwien
publicznych i przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
PUP.

§16

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1.

2

3.

>F £a

© o

10.

Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan
| kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych
komorek organizacyjnych.

Nadzorowanie zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne.
Reprezentowanie PUP w zakresie powierzonych kompetencji i upowaznien
udzielonych przez Dyrektora PUP.

Koordynacja zadan zwigzanych z efektywnym funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej.

Nadzér nad promocjg ustug PUP.

Podejmowanie inicjatyw i udziat w opracowywaniu niezbednych zarzadzen,
dyspozycji, wytycznych w celu usprawnienia pracy PUP z uwzglednieniem
szczegodtowych warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy.

Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

Przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych zadan aktywnej polityki
rynku pracy z wykorzystaniem srodkéw Funduszu Pracy, EFS i PFRON.
Opiniowanie obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komérek oraz
wnioskowanie w sprawach wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod i kar.

§17

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego PUP nalezy w szczegdlnosci:
1. Z zakresu ustawy o finansach publicznych :

e by

o o

1) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych
Kierowanie Dziatem Finansowo — Ksiegowym.
Nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych PUP.
Sporzgdzanie sprawozdarn finansowych i innych wymaganych odrebnymi
przepisami z zakresu gospodarki finansowo — budzetowej PUP
Nadzorowanie gospodarki finansowej i polityki finansowej PUP.
Nadzor nad sprawozdawczoscig sporzgdzang przez Dziat Finansowo - Ksiegowy:
1) nadzdr nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci,
2) sporzadzanie projektéw plandw finansowych PUP i ich zmian,
3) dokonywanie biezgcej analizy wykonywania planéw finansowych i biezgce
informowanie Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
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prawidtowosci wydatkowania srodkéw otrzymanych na wydatki z Funduszu
Pracy, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych,

4) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
PUP,

5) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposdb terminowy,
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadow),

8) czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym,

7) realizacja zadan i przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie,

8) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow.

§18

Do kompetencii kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie i nadzorowanie pracg podlegtej komérki organizacyjne;.

2. Nadzor nad wiadciwym stosowaniem przepisdéw ustawy o promocji zatrudnienia
| instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych, niezbednych do
wtasciwego realizowania zadan PUP.

3. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji
Dyrektora PUP i informowanie o nich podlegtych pracownikéw.

4. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z
obszaru dziatania danej komorki organizacyjnej PUP.

5. Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréow wnioskdw, umodw,

wewnetrznych aktéow prawnych stosowanych w Urzedzie) zwigzanej

z funkcjonowaniem Urzedu, w zakresie dziatania swojej komaérki organizacyjne;.

Udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzgdczej w Urzedzie.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komdrki organizacyjne;.

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw.

0. Opiniowanie doboru obsady osobowej nadzorowanej komoérki organizacyjnej,
wnioskowanie o wysokos¢ wynagrodzen, przeszeregowanie, nagrody i kary dla
podlegtych pracownikow.

11. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komérki organizacyjnej

oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

12. Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

13. Zapewnianie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej oraz przepiséw bhp i p. poz.

14. Zapewnianie przestrzegania przepisdw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu
czynnosci kancelaryjnych, ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt.

15. Wspdipraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych
zadan.

16. Nadzor nad wtasciwg realizacjg programéw finansowanych z Funduszu Pracy
i innych projektdw wspotfinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej, we
wiasciwym dla kierowanej komérki zakresie.

17. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom zadan
dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci.

= Wga = on

Id: C385ACBB-481A-4DEA-OBAQ-3AA0D2136FC6. Uchwalony Strona 7



ROZDZIAL V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§19

Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdélnosci
aktywizacja zawodowa osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy poprzez dostepne
ustugi i instrumenty rynku pracy. Koordynowanie prac i nadzér nad komdrkami
organizacyjnymi wchodzgcymi w skiad Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy do
kompetencji kierownika CAZ.

W przypadku nieobecnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych wchodzgcych w
sktad CAZ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ich kompetencje kierownicze
przejmuje kierownik CAZ.

Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania poprzez prace nizej wymienionych
komorek organizacyjnych w zakresie ustug i instrumentdw rynku pracy:

1. Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, do ktérego zadan
w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
=)
6)
7)

8)

13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy,
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow,

promocja ustug i instrumentéw rynku pracy realizowanych przez CAZ,
pozyskiwanie i aktualizacja ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy udostepnianej przez ministra wtasciwego ds. pracy,
udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania,

informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,
udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w
ustawie,

kierowanie oséb bezrobotnych do udziatu w odpowiednich instrumentach
aktywizacji zawodowej finansowanych ze $rodkéw FP, PFRON i innych
projektow realizowanych z udziatem srodkéw Unii Europejskiej,
wspoétdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy,

opracowywanie badan, analiz i sprawozdan dotyczacych rynku pracy,
opracowanie i realizacja powiatowego programu promocgji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

realizacja powiatowego programu na rzecz osob niepetnosprawnych w
zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
0 ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz prac
spofecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracija,
wspotpraca z instytucjami rynku pracy realizujgcymi zadania okreslone
w ustawie o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

wspoipraca z partnerami rynku pracy w zakresie gromadzenia informagcii
0 gospodarce regionu objetego dziataniem Urzedu i kierunkach jego rozwoju,
wspotpraca z zaktadami pracy awizujgcymi zwolnienia grupowe,
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21) realizowanie dziatan sieci EURES

22) wspottworzenie wnioskow, projektéw lub programéw aktywizujgcych,

23) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez Urzad,

24) realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym,

25) dokonywanie oceny efektywnosci dziatan w zakresie posrednictwa pracy,

26) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej,

27) inspirowanie, organizowanie i prowadzenie porad zawodowych dla
bezrobotnych i 0séb poszukujgcych pracy,

28) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkole z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

29) tworzenie banku programéw porad grupowych,

30) udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie programéw stazu
| ksztatcenia ustawicznego,

31) prowadzenie doradztwa zawodowego dla oséb niepetnosprawnych,

32) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych
przepisow,

33) wspodtpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi i innymi
instytucjami (ZUS, szkoty, MOPS/GOPS),

34) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z wymogami MPiPS
(MPiPS-01),

35) wspotuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej,

36) merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informaciji
Publicznej w zakresie funkcjonowania komérki.

2. Dziat do Spraw Cudzoziemcdw, do kidrego zadan w szczegdlnosci nalezy:
1) Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw
pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

a) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i
cudzoziemcach zamierzajgcych wykonywaé lub wykonujacych prace na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) przygotowanie i analiza informacji dotyczgcych wydawania zezwolef na
zatrudnienie cudzoziemcow,

c) przyjmowanie i analiza wnioskow o wydanie zezwolenia na prace sezonowa,

d) przyjmowanie i analiza wnioskéw o przediuzenie zezwolenia na prace
sezonowag

e) przyjmowanie i analiza oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi,

f) dokonywanie wpisu do ewidencji oswiadczen o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi

g) wydawanie zezwolen oraz przedtuzen zezwolen na prace sezonowa,

h) analiza i przygotowywanie informacji starosty dla podmiotéw zatrudniajgcych
cudzoziemcow,

i) przekazywanie informacji dotyczacych legalizacji zatrudniania cudzoziemcow
na terytorium RP,

j) wspotpraca ze Strazg Graniczng, Konsulatami, Krajowg Administracjg
Skarbowg, PIP, ZUS, KRUS,

k) nadzér nad dokumentacja wytwarzang i prowadzong w dziale

2)
3)

wspotuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej,
merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie funkcjonowania komorki.
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3. Dziat Programéw i Instrumentdw Rynku Pracy, do ktérego =zadan

w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie $rodkéw na realizacje poszczegdlnych zadan w zakresie
aktywnej polityki rynku pracy,

2) podejmowanie dziatan w zakresie inicjowania zatrudnienia subsydiowanego,
stazy oraz prac spotecznie - uzytecznych,

3) analizowanie wnioskéw i realizacja uméw w zakresie dodatkowych
instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku Zzycia (bon
stazowy, bon zatrudnieniowy, bon szkoleniowy, bon na zasiedlenie)

4) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw o finansowanie instrumentéw rynku
pracy okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy i ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w szczegdlnosci o:

- zorganizowanie zatrudnienia subsydiowanego;

- Zorganizowanie stazu i prac spotecznie-uzytecznych;

- przyznanie jednorazowo $rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej;

- refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dia
skierowanego bezrobotnego;

- Srodki na podjecie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni
socjalnej;

- zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej;

- przyznanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

5) monitoring zawartych umow oraz kompletowanie i przygotowywanie
dokumentacji dotyczgcej ewentualnej windykacji,

6) opracowywanie i realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,

7) wspdtpraca z podmiotami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych, w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osdb,

8) wspotpraca z witasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
i kontroli miejsc pracy oséb niepetnosprawnych,

9) wspottworzenie wnioskéw, projektow lub programéw aktywizujgcych
majgcych na celu pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych z
rezerwy ministra ds. pracy, rezerwy Marszatka Wojewodztwa, funduszy Unii
Europejskiej oraz ze Zrodet innych niz Fundusz Pracy na realizacje
programow na rzecz promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia i
aktywizacji zawodowej,

10) gospodarowanie s$rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje
powierzonych zadan do wysokosci przyznanych limitdw oraz
przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia finansowego,

11) dokonywanie oceny efektywnosci dziatan w zakresie stosowanych
instrumentdw rynku pracy,

12) realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym,

13) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zadan z zakresu rehabilitaci
zawodowej i zatrudniania oséb niepetnosprawnych,

14) udzielanie informacji o mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia ustawicznego,

15) inicjowanie i organizowanie szkolern bezrobotnych w celu podniesienia ich
kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na
podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarcze;j,

16) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych
do szkolenia,
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17) okreslanie, we wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,
kierunkéw szkolen i przekwalifikowan stuzgcych rozwojowi zawodowemu
0sob zarejestrowanych i potrzebom rynku pracy,

18) przygotowywanie i upowszechnianie planéw szkolen,

19) zawieranie umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

20) kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen bgdZz na
szkolenia w trybie indywidualnym, wskazane przez osobe uprawniong,

21) monitorowanie przebiegu szkolen,

22) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

23) kierowanie 0sdb niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej do
specjalistycznego osrodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub do innej
placéwki szkoleniowej,

24) organizacja szkolen bezrobotnych na podstawie tréjstronnych umoéw
szkoleniowych, zawieranych pomiedzy Starostg, pracodawcg i instytucjg
szkoleniowa,

25) realizacja dziatan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego na rzecz
ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow,

26) wspétuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzgdcze;j,

27) merytoryczne prowadzenie podmiotowe] strony Biuletynu Informaciji
Publicznej w zakresie funkcjonowania komaorki.

§ 20

Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegéinosci:

1.

2,

7.
8.
Q.

10.

11
12

13

Udzielanie klientom PUP informacji 0 mozliwos$ciach i zakresie pomocy
okreslonej w ustawie.

Udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw
itp.

Kierowanie klientow PUP do komoérek wiasciwych dla zatatwienia ich spraw.
Rejestrowanie | wylgczanie z ewidencji zarejestrowanych oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

Ustalanie statusu osoby rejestrowanej.

Ustalanie i weryfikacja uprawnien do przystugujgcych swiadczen:

1) zasitku dla bezrobotnych,

2) stypendium szkoleniowego,

3) stypendium stazowego,

4) stypendium z tytutu przygotowania zawodowego dorostych,

5) stypendium z tytutu podjecia nauki,

6) stypendium z tytutu studiéw podyplomowych,

7) dodatku aktywizacyjnego.

Naliczanie indywidualnych swiadczen.

Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.
Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
udzielonego upowaznienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
bezrobotnych.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami bezrobotnych od decyzji Starosty
oraz skargami do Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego.

. Prowadzenie spraw z =zakresu Koordynacji Systemdéw Zabezpieczenia

Spotecznego.

11
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14. Wspdtuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;j.
15. Merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komaérki.

§ 21

Do zadar Dziatu Organizacji, Administracji i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie projektdw  Regulaminu  organizacyjnego, Regulaminu

wynagradzania, Regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych

funkcjonujgcych w PUP, ich aktualizacja i prowadzenie ewidencii.

Prowadzenie spraw kontroli zarzadcze,.

Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw.

Przeprowadzanie naboréw kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw PUP.

Planowanie i organizacja szkolen dla pracownikow PUP.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach

ZFSS.

10. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow.

11. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej i informacii
dotyczacej pracownikow PUP.

12. Administrowanie majgtkiem Urzedu i prowadzenie ksigg inwentarzowych przy
wykorzystaniu programu STOCK.

13. Zaopatrzenie Urzedu w niezbedne druki i formularze, srodki techniczno - biurowe
i inne wyposazenie, sprzet komputerowy i oprogramowanie oraz $rodki czystosci.

14. Gospodarowanie srodkiem transportu.

15. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

16. Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych i dokumentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem PUP.

17. Wspotpraca z pozostatymi  komdrkami  organizacyjnymi w  procesie
przemieszczania zasobdw archiwalnych.

18. Prowadzenie spraw dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
p.poz w PUP.

19. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

20. Nadzér nad eksploatacjg urzgdzen technicznych, zapewnienie napraw
i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu.

21. Prowadzenie sekretariatu i obstuga centrali telefonicznej.

22. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw e Dok.

23. Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

24. Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych.

25. Przeprowadzanie kontroli zewnetrznych w zakresie wydatkowania $rodkéw na
realizacje ustug i instrumentéw rynku pracy.

26. Opracowywanie materiatdéw z przeprowadzonych kontroli.

27. Prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzonych przez zewnetrzne organy
kontroli oraz nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych wydanych przez te
organy.

28. Wspdtpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

29. Merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki.

g e B i
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§ 22

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed sgdami i urzedami.

2. Udzielanie porad prawnych.

3. Sporzadzanie wyjasnien i opinii prawnych.

4. Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktow prawnych.

5. Opiniowanie projekiéw wewnetrznych aktéw prawnych, projektow umow
| porozumien zawieranych z innymi organami i jednostkami.

6. Biezgce informowanie Dyrektora PUP i wiasciwych komérek organizacyjnych

0 zmianach przepiséw prawnych, majgcych wptyw na funkcjonowanie Urzedu
i prawidtowg obstuge klientow.

7. Sporzadzanie poswiadczen odpiséw dokumentéw za zgodno$é z okazanym
oryginatem w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

§ 23

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administrowania Siecig Komputerowg

nalezy w szczegolnosci:

1. Administrowanie siecig komputerowg i bazami danych.

2. Zapewnienie bezpieczenstwa baz danych oraz nadzér nad prawidtowosci
wykorzystania sprzetu komputerowego.

3. Obstuga komputerowych baz danych, zapewnienie ochrony i poufnosci informaciji,
w tym zabezpieczenie dostepu do nich wytgcznie osobom upowaznionym przez
Dyrektora PUP.

4. Obstuga poczty elektronicznej.

5. Doradztwo i pomoc w eksploatacji systemoéw informatycznych.

6. Obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej PUP.

7. Obstuga techniczna ZUS - program PLATNIK.

8. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) znajomosc¢ potrzeb Administratora Danych i przekazywanie wiedzy we
wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych w PUP

2) pomoc administratorowi danych w prowadzeniu rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych,

3) wspétpraca z Organem Nadzorczym w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych

4) doradzanie, szkolenie pracownikdw w operacji przetwarzania danych
osobowych

5) badanie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania danych osobowych
w jednostce

6) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych,

7) monitorowanie oraz biezgcy nadzdr nad procesami przetwarzania danych
osobowych w PUP w zakresie poprawnosci stosowania przepiséw prawa i
wdrozonych procedur wewnetrznych dotyczgcych ochrony danych osobowych

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem w PUP danych
osobowych oraz jej aktualizacja — wedtug potrzeb

9) archiwizacja dokumentacji ochrony danych
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§ 24

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :

1. Realizacja wydatkéw Funduszu Pracy oraz funduszy Unii Europejskiej.

2. Planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych.

3. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu, Funduszu Pracy oraz funduszy Unii

Europejskiej.

4. Rozliczanie i ewidencja operacji finansowych budzetu, Funduszu Pracy oraz

funduszy Unii Europejskie;.

Kontrola dyscypliny finansoéw publicznych.

Obstuga kasowa budzZetu, Funduszu Pracy oraz funduszy Unii Europejskiej.

Biezace analizowanie wydatkow budzetowych, Funduszu Pracy oraz funduszy

Unii Europejskiej.

8. Refundacja poniesionych kosztdw prac interwencyjnych, robdt publicznych i prac
spotecznie uzytecznych.
9. Pokrycie sktadek na ubezpieczenie spoteczne uprawnionych rolnikow.

10. Weryfikacja formalno-rachunkowa oraz przekazywanie bezrobotnym przyznanych
jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j.

11. Weryfikacja formalno — rachunkowa oraz refundowanie pracodawcom kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

12. Windykacja wierzytelnosci Funduszu Pracy oraz funduszy Unii Europejskiej.

13. Prowadzenie spraw dotyczgcych zaje¢ komorniczych ze swiadczen wyptacanych
bezrobotnym przez PUP na podstawie wnioskdéw egzekucyjnych innych organdw.

14. Rozliczanie programoéw finansowanych z funduszy Unii Europejskiej.

15. Obstuga spraw zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw PUP, w tym
rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedem Skarbowym.

16. Obstuga finansowa $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17. Rozliczenia oraz kontrola ich prawidtowosci z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych z tytutu ubezpieczen: emerytalno- rentowego, zdrowotnego i
wypadkowego od wyptaconych swiadczen z Funduszu Pracy i funduszy Unii
Europejskie;.

18. Sprawdzanie zaswiadczen o okresach rejestracji i pobierania zasitkdow dla
bezrobotnych i stypendidéw dla innych podmiotow.

19. Sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

20. Kontrola prawidtowosci rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku
dochodowego od wyptaconych swiadczen z Funduszu Pracy i funduszy Unii
Europejskiej.

21. Weryfikacja formalno - rachunkowa wydatkow PFRON.

22. Sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowe] i statystycznej
z zakresu Funduszu Pracy, budzetu oraz funduszy Unii Europejskiej.

23. Wspotuczestniczenie w efektywnym funkcjonowaniu kontroli zarzgdcze;.

24. Merytoryczne prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie funkcjonowania komorki.

N
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ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji oraz wewnetrznych aktéw prawnych

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:
1) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

2) Gtéwny Ksiegowy PUP lub osoba przez niego upowazniona,
3) upowaznieni pracownicy PUP, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw
ksiegowych ustalone sg odrebnie.

§ 26

1. Korespondencje wptywajgcg i wyptywajgcg z PUP podpisujg: Dyrektor PUP lub
Z-ca Dyrektora PUP, albo osoba upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, w tym
podpisywanie i parafowanie pism i dokumentéw reguluje Instrukcja kancelaryjna
PUP.

ROZDZIAL VII
Organizacja pracy PUP
§ 27

Organizacje pracy PUP okresla Regulamin pracy.

Ustala sie czas pracy Urzedu od godz. 7.30 do 15.30.

Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika,
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy.

4. Ustala sie czas przyjec klientow od godz. 08.00 do godz. 15.00.

5. Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP przyjmujg klientéw w sprawach skarg
i wnioskow, w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

B P

§ 28

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

15
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ROZDZIAL VI

Postanowienia koricowe
§ 29

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu organizacyjnego dokonywane sg
w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 30

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
w Tomaszowie Mazowieckim z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2022 roku.

BB ) )
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POWIATOWY URZAD PRACY

CRSC DZIAL DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

DZIAL PROGRAMOW

CRPI

1 INSTRUMENTOW RYNKU PRACY
DZIAL EWIDENCJI
CES 1 SWIADCZEN
DYREKTOR

Powiatowego prZpe
w Tomaszpwig Maz.

KOMPUTEROWA

ariusz Wegyzynowski

DYREKTOR

Z-CA DYREKTORA PUP GLOWNY KSIEGOWY

PRP RADCA PRAWNY
CAZ CENTRUM AKTYWIZACII

ZAWODOWE] POK DZIAL ORGANIZACII,
ADMIINISTRACII 1 KADR DZIAL
PRK FINANSOWO - KSIEGOWY
CRPP DZIAL POSREDNICTWA PRACY
I PORADNICTWA ZAWODOWEGO SAM. STANOWISKO
PAS DS. ADMINISTROWANIA SIECIA
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