ZARZADZENIE Nr 13/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 9 lipca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Lubaniu”

Na podstawie § 2 Uchwaly nr 245/2025 Zarzadu Powiatu Lubanskiego z dnia 2 lipca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Lubaniu” zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

§2.

§3.

§4.

§5.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej ,,regulaminem™.
Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje i tryb pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno
-Administracyjnego.

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2023 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 19 czerwca 2023 roku.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z up. DYREKTORA
ZASTEPCA DYREKTORA
Powiatowegy Urzedy Pracy w Lubaniu
. N
a Tolczyk



UCHWALA NR 245/2025
ZARZADU POWIATU LUBANSKIEGO

z dnia 2 lipca 2025 1.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu”,

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024
poz. 107 z p6Z. zm.)

Zarzgd Powiatu Lubariskiego
uchwala, co nastepuje:

§1.

Uchwala sie ,,Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu”, ktory stanowi zatacznik
do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu.

§3.

Traci moc uchwala Uchwata Nr912/2023 Zarzadu Powiatu Lubanskiego zdnia 15 czerwca 2023 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu®.
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§ 4.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem pedjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Zjawin

Czlonek Zarzadu

Konrad Rowinski

Czlonek Zarzadu

Magdalena Czuchryta

Czlonek Zarzgdu

Waldemar Kwiatkowski

Czlonek Zarzadu

Jan Surowiec
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Uzasadnienie

Zgodnie z brzmieniem ark 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22024 poz. 107 z p6Z. zm.) organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
okresla regulamin organizacyjny, uchwalony przez Zarzad Powiatu Lubanskiego.

Zmiana regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu spowodowana jest wejsciem
w zycie od dnia 1 czerwca 2025 r, ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 poz. 620) i zmianami organizacyjnymi zachodzacymi w urzedzie.

Majac na uwadze powyzsze, podjgcie niniejszej uchwaty przez Zarzad Powiatu Lubanskiego jest w pelni
zasadne.
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Zatgceznik do Uchwaty

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBANIU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, zwany dalej
Jregulaminem” ckresla zasady wewnetrznej organizaciji i funkcjonowania Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych
wchodzacych w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lubanskiego

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu Lubarskiego

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu '

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu

6) Giéownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

7) Komérce organizacyjnej — nalezy przez fo rozumiec dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia

9) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Lubaniu

10) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

11) PFRON — nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

12) EFS+— nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spotfeczny Plus

13) CAZ — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

14) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych}

§3
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan w szczegdlnosci
wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U.
z 2025 r. poz. 620)
2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025 r. poz. 621)
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3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 44 z pézn. zm.)
4) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o pomocy publicznej dla przedsiebiorcéow
" 0 szczegblnym znaczeniu dla rynku pracy (Dz.U. z 2021 r. poz. 239 z pézn. zm.)
5) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 468)

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowoinej
finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 146 z p6zn. zm.)

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz.U.
Zz 2025 r. poz. 350 z pézn. zm.)

8) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1320 z p6Zn.zm.)

9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
15630 z pdzn. zm.)

10) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz.U. z 2024 r. poz. 769
z pézn. zm.)

11) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
z 2024 r. poz. 572)

12) innych ustaw.

§4
Urzad jest instytucja rynku pracy, wchodzaca w sktad publicznych stuzb zatrudnienia
i wykonuje zadania wynikajgce z ustaw i aktéw wykonawczych, a takze innych aktow
prawnych dotyczacych aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy.

§5

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa

2) stuzbowego podporzgdkowania

3) podzialu czynnosci

4) indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadar przy zastosowaniu
kryterium legalnosci, rzetelnosci, racjonalnosci i gospodarnosci oraz lojalnosci
wobec funkcji przetozonych wyzszego szczebla.

Rozdziat I|
Gospodarka majatkowa i finansowa

§6
Urzad zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie.

§7
1. Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest roczny plan finansowy, obejmujacy
dochody i wydatki. .
2. Urzad prowadzi gospodarke finansowg, rachunkowo$¢ oraz sprawozdawczosc
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa — na zasadach okreslonych dla
jednostek budzetowych.
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3. Za zgodno$¢ gospodarki finansowe] z przepisami prawa oraz racjonalng

gospodarke $rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor i Gtdwny Ksiggowy.
4. Srodki finansowe sg gromadzone na rachunkach: podstawowym i pomocniczych.
5. Fundusz Pracy posiada odrebny rachunek bankowy.
6. W przypadku wymogu przepisami prawa, tworzy sie odrebne rachunki bankowe

dia poszczegolnych funduszy.

Rozdziat lli
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
§8

1. Dziatalnosécia Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktéry ponosi petna
odpowiedzialnos¢ przed Starosta, bedgcym zwierzchnikiem stuzbowym
Dyrektora.

2. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

3. Oswiadczenia woli sktada Dyrektor i umocowani przez niego pracownicy. Jezeli
czynno$é prawna moze spowodowaé powstanie zobowiazan majatkowych do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Giéwnego Ksiegowego.

4. Dyrektora Urzedu powoluje i odwoluje Starosta na zasadach okreslonych
w Ustawie.

5. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora do zafatwiania w jego imieniu
spraw, w tym wydawania decyzji i postanowienn administracyjnych oraz
zaswiadczen w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad.

6. Dyrektor kieruje dziatalnoScia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy
i Kierownikow komérek organizacyjnych.

7. Zastepce Dyrektora powotuje i odwoluje Dyrektor.

8. Podczas nieobecnosci Dyrektora dziatalnoscig Urzedu kieruje Zastepca Dyrektora
ponoszac peing odpowiedzialnosé za podjete w tym okresie dziatania. Zakres
zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora.

9. Wprzypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, kierownictwo sprawuje
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego. Zakres zastepstwa obejmuje

zadania i kompetencie Dyrektora z wylaczeniem spraw zwigzanych
Z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy.
§9

1. Dyrektor w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu reprezentuje pracodawce
w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
2. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslaja odrebne przepisy.

§10

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ust. 1 ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz okres$lonych innymi ustawami, z uwzglednieniem przepiséw
wykonawczych, z wyigczeniem innych czynnoéci zastrzezonych dla organéw
powiatu,

2) planowanie, organizowanie i nadzér nad dziatalnoscig Urzedu,

3) planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie srodkami FP, PFRON i EFS+,

4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu i budzetu paristwa,

5) nadzorowanie prawidtowosci windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,
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6) opracowywanie | przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi regulaminu
organizacyjnego Urzedu

7) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:
a) zatrudnianie i zwalnianie Zastepcy Dyrektora,
b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Urzedu,
c) ustalanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu,
d) zatwierdzanie zakresow czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikow Urzedu oraz kierownikow komoérek organizacyjnych,
e) nadzorowanie oraz dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Urzedu,

f) udzielanie urlopéw pracownikom Urzedu,
g) dbatos€ o rozwoéj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

8) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz wspéidzialanie z organami
administracji rzgdowej, samorzadami terytorialnymi, organizacjami spotecznymi,
zwiazkami zawodowymi, Powiatowa Rada Rynku Pracy oraz innymi instytucjami
dziatajacymi w zakresie rynku pracy i majgcymi wplyw na jego rozwoj,

9) wydawanie zarzadzen, polecen sfuzbowych i decyzji administracyjnych w imieniu
Starosty,

10) skladanie oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Urzedu,

11) ochrona mienia,

12) sprawowanie kontroli zarzadczej,

13) nadzér nad rachunkowoscia i sprawozdawczo$cig budzetows,

14) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania Urzedu w ramach udzielonych
kompetenc;ji,

15) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i inicjowanie programéw rynku pracy,

16) nadzorowanie prowadzonych postepowarn dotyczacych zaméwien publicznych,

17) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, przyjmowanie klientéw Urzedu oraz nadzér nad
udzielaniem odpowiedzi na skargi i wnioski,

18) administrowanie danymi osobowymi,

19) nadzorowanie polityki bezpieczernstwa informac;ji,

20) nadzorowanie przestrzegania przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

§ 11
Do zakresu zadarn i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1)} organizowanie pracy i nadzorowanie dziatalnosci podleglych komérek

organizacyjnych,
2) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz prowadzenie ewidencji i przyznawania $wiadczen,
| 3) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw
| zabezpieczenia spofecznego panstw,

4) nadzorowanie i koordynacja procedur udostepniania informacji o osobach
zarejestrowanych w zakresie niezbednym do realizacji zadann okre$lonych
w ustawie innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom uprawnionym,

5) wspdlpraca w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na celu
zfagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikdéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

6) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen z upowaznienia Starosty,
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7) nadzorowanie prawidlowosci wydawanych decyzji administracyjnych oraz
postanowieti, przebiegu procedury odwotawczej w odniesieniu do wszystkich
komérek organizacyjnych,

8) nadzorowanie i dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci podlegtych komorek
organizacyjnych,

10) przyjmowanie klientow w sprawach skarg i wnioskéw,

11) koordynowanie zadan w zakresie sporzadzania list wyptat swiadczen dla osob
bezrobotnych i innych oséb uprawnionych,

12) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

13) opiniowanie doboru obsady stanowisk pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych oraz wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, nagréd i kar,

14) nadzorowanie prawidtowosci postepowan dotyczacych zaméwien publicznych.

§12
Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalno$é nastepujacych komérek
organizacyjnych:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
3) Centrum Aktywizacji Zawodowe],
4) Inspektora Ochrony Danych.

§13
Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalno§é nastepujgcych
komoérek organizacyjnych:
1) Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego,
2) Referatu ds. rejestracji, ewidencji i Swiadczen,
3) Samodzielnego stanowiska ds. informatyki i statystyki.

Rozdziat IV
Komorki organizacyjne

§14
1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
1) dzialy,
2) referaty,
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoly i komisje
zadaniowe.
3. O ilosci utworzonych dziatéw, referatow i samodzielnych stanowisk decyduje
Dyrektor w oparciu o posiadane srodki finansowe.

§ 15

1. Zadania komérek organizacyjnych realizujg pracownicy Urzedu stosownie do
powierzonych zadarn i zakreséw czynnosci.

2. Dziat jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujgcg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia
prawidiowe zarzadzanie.
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3. Dla zapewnienia wiasciwej organizacji pracy w dziatach mozna tworzyé referaty,
przynajmniej 3-osocbowe, realizujgce jednolite zagadnienia merytoryczne,

4. Samodzieine stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjna, ktéra
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nieuzasadniajacej powolania wigkszej komérki organizacyjnej.
Samodzielne stanowisko moze byé tworzone w ramach dzialu lub jako komérka
samodzielna.

5. Komédrka organizacyjng kieruje kierownik komoérki organizacyjne;.

§ 16

1. W zakresach czynno$ci pracownikéw, kierownik komérki organizacyjnej ujmuje
zadania | obowiazki pracownikdéw, ramy uprawnieri i odpowiedzialnosci
pracownikow oraz zasady zastepstwa w czasie ich nieobecnosci.

2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadari komérki organizacyjnej
oraz sposobu ich realizacji, kierownik komoérki organizacyjnej dokonuje
odpowiednich zmian w zakresach czynnos$ci podlegtych pracownikéw,

3. Zmiany okreslone w ust. 2 wymagaja akceptacji Dyrektora.

4. Nowozatrudniony pracownik powinien otrzymagé zakres czynnosci w dniu zawarcia
umowy o prace, a najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

5. Zasada, o ktérej mowa w ust. 4 dotyczy rowniez przypadkéw przeniesienia
pracownika na inne stanowisko.

§17

1. JezZeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga
wspoidziatania dwoéch lub wiecej komérek organizacyjnych, kierownicy tych
komérek z wiasnej inicjatywy uzgadniajg sposéb wykonania zadania i ustalajg
ktéry z nich sprawuje funkcje koordynacyjne niezbedne dla wykonania zadania
i zalatwienia sprawy (dziat wiodacy).

2. Dzialem wiodgcym jest dziat uprawniony i zobowigzany do ostatecznego
zalatwienia sprawy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli obowigzek ten bezposrednio wynika
Z przepiséw prawa, aktéw wewnetrznych lub dziat wiodgcy wyznaczy Dyrektor.

4. Sprawy dotyczace sporéw o wiasciwosci miedzy komérkami organizacyjnymi
wymagajace rozstrzygniecia na podstawie odrebnych przepiséw, powinny byé
niezwiocznie kierowane do Dyrektora.

5. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.,

6. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do wzajemnego
informowania sie o wytycznych, podjetych rozstrzygnieciach i innych ustaleniach
majacych zwigzek z przedmiotem sprawy lub jezeli ich znajomosc¢ jest niezbedna
do zharmonizowania dziatar Urzedu.

7. Przekazanie zadan pomiedzy poszczegbdlnymi komérkami organizacyjnymi oraz
zmiany na stanowiskach wymagaja sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego
zawierajacego:

1) wykaz teczek i ich symboli ze wskazaniem pozycji, na ktérej zakoriczono
sporzadzenia spisu spraw,

2) wykaz spraw niezatatwionych,

3) wykaz przekazanych pieczeci i stempli,

4) wykaz przekazywanego inwentarza,

przy czym jeden egzemplarz protokotu pracownik przejmujacy dostarcza do Dziatu

Organizacyjno-Administracyjnego.
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Rozdzial V
Struktura organizacyjna

1. Strukture organizacyjng Urzedu t\:\trorga;::8
1) Dyrektor symbol D;
2) Zastepca Dyrektora symbol ZD;
3) Dziaty:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ;
b) Finansowo-Ksiegowy symbol DKF;
| ¢) Organizacyjno-Administracyjny symbol ZDO;
4) Referat ds. rejestracji, ewidencji i $wiadczen symbol ZE;
| 5) Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki symbol ZDS;
| 6) Inspektor Ochrony Danych symbol I0OD.

2. Komorki organizacyjne przy znakowaniu akt stosujg symbole ustalone dla nich
w ust.1.
| 3. O ilo$ci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu
| o posiadane etaty i przydzielone zadania.
| 4. Zakresy zadan komdrek organizacyjnych Urzedu okresla zatacznik nr 1 do
| regulaminu.
5. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zaigcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdziat VI
Kierownicy dziatow

§19
Kierownik Dzialu wyznacza sposréd pracownikoéw osobe upowazniong do petnienia
zastepstwa w czasie swej nieobecnosci. Upowaznienie moze by¢ udzielone po
uprzedniej akceptacji Dyrektora.

§ 20
1. Kierownik komorki organizacyjnej sprawuje bezposrednig kontrole i nadzor nad
| prawidtowoscia i terminowoscia zatatwiania spraw przez podleglta komorke
organizacyjna.
2. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnieti wspolnych dla kierownikow
komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan merytorycznych podlegiej
komorki organizacyjnej,
2) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunké4w ochrony danych
osobowych,
3) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki
organizacyjnej,
4) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez
podlegtg komoérke organizacyjng,

1d: 6852D1CB-78DC-4001-B997-73CIF830979C. Podpisany Strona 7




5) koordynowanie i nadzér nad dziataniami pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej,

6) zaznajamianie podleglych pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjne;j,
Zakresem wspbipracy z innymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

7) dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegélnosci
umoziiwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, premii, nagrod
i kar dia podlegiych pracownikéw,

9) sporzadzanie planéw urlopéw podleglych pracownikéw, wyznaczanie
Zastepstw w przypadkach urlopu iub diugotrwaiej nieobecnosci w pracy
podleglych pracownikow,

10) opracowywanie i aktualizowanie zakresé6w czynnosci podlegtych
pracownikow, dokonywanie przydziatow zadan oraz ustalanie zastepstw,

11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,

12) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
i czasu pracy,

13) nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw
przepisbw  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

14) podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz parafowanie pism
przedktadanych Dyrektorowi do podpisu,

15) opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu dziatania podleglej
komarki organizacyjnej,

16) dbatos¢ o wizerunek Urzedu w kontaktach z klientami,

17) racjonalne gospodarowanie srodkami pracy przydzielonymi podlegfej komérce
organizacyjnej,

18) publikowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych realizowanych zadarn na
stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej i systemie wizualizac;ji
tresci,

19) wspodipraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan,

20) sporzadzanie zapytan prawnych do instytucji i organéw zewnetrznych
dotyczacych zakresu dziatania kierowanej komérki organizacyjne;j.

§ 21
Giowny Ksiegowy jest réwnoczesnie Kierownikiem Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.
Obowiazki i uprawnienia Giéwnego Ksiegowego Urzedu okreslaja przepisy ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Postanowienia o, ktérych mowa w § 20 maja zastosowanie w odniesieniu do
Gléwnego Ksiegowego, ktéry jest odpowiedzialny za prawidiowe wykonywanie
zadan, w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
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4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Rozdziat VI
Organizacja kontroli

§ 22
W Urzedzie prowadzone sa kontrole wewnetrzne, polegajace na sprawdzeniu
kierunkow dziatania, doboru $rodkéw i wykonania zadan przez komérki organizacyjne
Urzedu.

§ 23

1. Celem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie i przedstawianie Dyrekiorowi biezgcej, obiektywnej informacji w celu
doskonalenia dziatalnosci Urzedu,

2) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa
mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowos$ci, jak rowniez oséb
za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych
ich usunigcie.

2. Kontrole wewnetrzne wykonywane sa zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym
przez Dyrektora lub w sytuacji wystgpienia okolicznosci powodujgcych
konieczno$é niezwlocznego przeprowadzenia kontroli.

3. Kontrole wewnetrzne dotycza prawidiowosci dziatania poszczegélnych komorek
organizacyjnych i pracownikéw, realizacji okreslonych zadan, terminowos$ci
i prawidtowosci zalatwiania spraw oraz porzadku pracy.

4. Kontrole wewnetrzne wykonywane sg w zaleznosci od podmiotu lub przedmiotu
kontroli przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub kierownika dziatu,

§24

1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy
kontroli zewnetrzne;.

2. Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje i dokumentacje
z kontroli przeprowadzanej w Urzedzie.

3. Kierownicy dziatéw udzielajg wyjasnien oraz przygotowujg projekty odpowiedzi na
whnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrzne;j.

4. Qdpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.

Rozdziat VIl
Zasady obstugi klientow

§25
1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie
klientéw jest naczelng zasada pracy Urzedu.
2. Wszyscy pracownicy w toku wykenywania swoich cbowiazkéw stuzbowych winni
umozliwia¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé¢ powinnosci
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w sposdb zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o cchrone interesu

spolecznego | stusznych praw klientdw, a w szczegélnosci:

1) udziela¢ klientom informaciji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
I wyjasniac tre$¢ przepiséw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na stopien
ich ztozonos$ci, okresla¢ termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) respektowaé Scisle obowigzujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkdd
w ich dotrzymaniu — powiadamiaé klientéw o przyczynach zwioki i okreslac¢
nowy termin zatatwienia ich sprawy,

4) wyczerpujgco informowac klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie — bez wzgledu na wniesiong forme tego zadania,

5) informowac klientéw o przystugujacych im s$rodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

§ 26
Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Urzad nie moze zadaé od nich
zaSwiadczenia ani oswiadczenia na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego,
jezeli:
1) znane sg one organowi z urzedu,
2) mozliwe sa do ustalenia przez Urzad na podstawie:

a) posiadanych przez niego ewidencji, rejestrow lub innych danych,

b) rejestrow publicznych posiadanych przez inne podmioty publiczne, do
ktérych Urzad ma dostep w drodze elektronicznej na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzaciji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,

c) wymiany informacji z innym podmiotem publicznym na zasadach
okreslonych w przepisach o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne,

d) przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu dokumentoéw
urzedowych (dowodu ésobistego, dowodoéw rejestracyjnych i innych).

Oswiadczenia i informacje klient sktada pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
skladanie fatszywych o$wiadczen, zawierajgc w nim klauzule nastepujacej tresci:
~Jestem sSwiadomy odpowiedzialnosci karnej za ziozenie fatszywego
oswiadczenia”. Klauzula ta zastepuje pouczenie Urzedu o odpowiedzialnosci
karnej za skladanie fatszywych oswiadczen.

Oswiadczenia powyZzszego nie skiada sie osobno, gdy klient wypetnia
obowigzujacy druk zawierajgcy stosowne pouczenie.

Niezbedne dla zatatwienia sprawy infermacje lub dane mozliwe do ustalenia na
podstawie posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik
zatatwiajacy sprawe.

§ 27
Celem umozliwienia klientom skfadania skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni
Dyrektor lub w jego zastepstwie Zastepca Dyrektora, przyimuje w wyznaczonych
dniach i godzinach.
Informacje o0 miejscu i czasie przyjec klientéw podaje sie do publicznej wiadomosci
w formie trwatego ogloszenia w siedzibie Urzedu.
Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub usthie do protokotu.
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4, Skargi i wnioski wniesione do Urzedu s3 rejestrowane w rejestrze prowadzonym
przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
| 5. Skargi i wnioski po zarejestrowaniu przekazywane sg do rozpatrzenia, zgodnie
i z dekretacja Dyrektora, whasciwej rzeczowo komdrce organizacyjnej.
6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§28
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sig przepisy:
1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
2) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz.46).

Rozdziat IX
Ogdlne zasady opracowywania i wykonywania aktéw prawnych Dyrektora

§ 29

1. Dyrektor wydaje akty prawne w formie zarzadzend i okdélnikéw, jako akty
kierownictwa wewnetrznego, obowiazujace Zastepce Dyrektora oraz pracownikow
Urzedu.

2. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowujg wiasciwe
merytorycznie komoérki organizacyjne na polecenie Dyrektora lub z wiasnej
inicjatywy, gdy obowigzek lub celowo$é badz uprawnienie do ich wydania wynika
Z przepisdw prawa lub uchwat organéw powiatu.

3. Projekty aktéw prawnych powinny byé opracowane przy uwzglednieniu
obowigzujgcych zasad techniki legislacyjnej.

4. Projekty aktéw prawnych wymagaja:

1) uzgodnienia z  kierownikami innych  komérek  organizacyjnych
zainteresowanych przedmiotem projektowanych regulacii,

2) szacowania i parafy Gléwnego Ksiegowego, jezeli beda wywieraly skutki
finansowe.

§ 30
1. Podpisany przez Dyrektora akt prawny podlega rejestracji oraz przechowywaniu
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym.
2. Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr aktéw prawnych Dyrektora
i nadaje tym aktom numeracje.
3. Dziat Organizacyjno-Administracyjny sprawuje kontrole nad realizacjg aktéw
prawnych wydanych przez Dyrektora.

Rozdziat X
Zasady podejmowania decyzji oraz podpisywania pism, decyzji
administracyjnych, umoéw cywilnoprawnych i dokumentow finansowych

§ 31
1. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Urzedu
oraz podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli
w imieniu Urzedu z zastrzezeniem § 32 i § 33 niniejszego regulaminu.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone w szczegélnosci sa:
1) korespondencja kierowana do organow wtadzy i administracji publicznej
wszystkich szczebli,
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2) wewnetrzne akty prawne, w szczegoInosci zarzadzenia i okélniki,

3) protokoly kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy
oraz odpowiedzi na ich wystapienia,

4) pisma kierowane do PRRP,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikdw i dziatalnosci Urzedu,

6) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegélnosci dotyczace zatrudnienia,
przeszeregowywania, nagradzania i awansowania pracownikéw,

7) upowaznienia pracownikéw do przeprowadzania kontroli,

8) pisma w sprawach organizacji i zasad dziatania Urzedu,

9) dokumenty i pisma zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,

10) umowy cywilnoprawne zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu.

3. W przypadku niecbecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora i wowczas
zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci zastrzezone do
kompetencji Dyrektora.

§32
Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia wydawane w trybie przepiséw Kodeksu
postgpowania administracyjnego podpisujg osoby imiennie upowaznione przez
Staroste.

§33

1. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania pism w ustalonym przez
siebie zakresie.

2. Przygotowywane w Urzedzie pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi do
podpisu, parafowane s3 na kopii w lewym dolnym rogu przez kierownika dziatu.

3. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw
okresla obowiazujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowy wykaz
akt.

§34

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Giéwnego Ksiegowego.

2. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do ofrzymania Ilub
wydatkowania $rodkdw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub upowazniona osoba jako dysponenci;
2) Giowny Ksiegowy, inni upowaznieni pracownicy Urzedu, zgodnie
z obowigzujaca kartg wzoréw podpiséw..

3. Szczegbiowy zakres upowaznienn do podpisywania dokumentéw finansowo-
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym ustala
w odpowiednim zarzadzeniu Dyrektor, dolaczajac ztozone wzory podpiséw oséb
upowaznionych.

4. Szczegotowe zasady kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
gospodarki majgtkiem Urzedu oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe sktadniki
majgtkowe w uzytkowaniu okresla instrukcja obowigzujaca na mocy zarzgdzenia
Dyrektora, wydana w oparciu 0 obowiazujgce przepisy prawa.

5. Zasady postepowania z dokumentami o charakterze informacji niejawnych
regulujg odrebne przepisy.
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Rozdziat Xl
Zasady wspolpracy ze Srodkami masowego przekazu

§35
1. Informaciji o dziatalnosci Urzedu udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym
Dyrektor lub upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

stosowaé zasade szczegdiowego rozpoznania sprawy, ktorej dotyczyé bedzie
udzielona informacja, uwzgledniajagc jednocze$nie wymogi zwigzane
z obowigzkiem zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Rozdziat XII
Tryb pracy Urzedu

§36

1. Pracownicy Urzedu obowiazani sa przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego i podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien o tym
fakcie zawiadomi¢ swojego przetozonego.

3. W czasie nieobecno$ci pracownika sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny
pracownik, wyznaczony przez kierownika dziatu.

4. Porzadek, tryb i czas pracy w Urzedzie oraz prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownika okresdla regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw ustawy
o pracownikach samorzadowych i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
pracy (Dz. U. z 2025 poz.277) przyjmowany w formie zarzgdzenia Dyrektora.

5. Zasady wynagradzania pracownikéw okresla regulamin ustalony w trybie
przepiséw o zasadach wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§37
1. Sprawy nieujete w niniejszym regulaminie regulowane bedg w formie
odpowiednich zarzadzen Dyrektora.
2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia regulaminu nastepujg z zachowaniem procedury
wiasciwej dla jego uchwalenia.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

Zakresy zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
l. CENTRUM AKTYWIZACJ] ZAWODOWEJ (CAZ)

1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej naleza:

1) promocja form pomocy $wiadczonych przez Urzad,

2) opracowywanie i realizacja programéw wspierania zatrudnienia, aktywnosci
zawodowej i przywracania na rynek pracy bezrobotnych,

3) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

4) monitorowanie przebiegu realizacji projektéw i programéw,

5) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji projektéw i programoéw,

6) udzielanie informacji osobhom bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo oraz pracodawcom o zakresie
form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

7) wspodldziatlanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi
podmiotami, w szczegdlnosci: z instytucjami rynku pracy, instytucjami dialogu
spolecznego oraz jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

8) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organéw zatrudnienia,

9) wspdipraca z instytucjami administracji samorzadowej, rzgdowej,
pozarzadowej w zakresie wspierania i rehabilitacji zawodowej o0so6b
niepeinosprawnych,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz z zakresu zadan realizowanych
w CAZ,

11) tworzenie informacji i elektronicznych baz danych,

12) wydawanie zaswiadczeri o przyznanej pomocy publicznej de minimis,

13) archiwizowanie dokumentéw CAZ,

2. Do zakresu form pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujacych pracy i oséb
| niezarejestrowanych realizowanych przez CAZ w szczegdlnosci nalezy:
| 1) poradnictwo zawodowe:
| a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
| mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia,
| b) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu
rozwoju zawodowego,

¢) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem
jest adaptacja do wymogéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetenc;ji
zawodowych,

d) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju
zawodowego, w tym pomocy w okreslaniu kompetenciji, umiejetnosci,
zainteresowarn, uzdolniert i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie
umiejetnoéci  niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
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2)

3)

i samozatrudnieniu, w szczegodlnosci z wykorzystaniem metod i programéw,
w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

e) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnos$ci poszukiwania
pracy,

f) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow
przez udzielania porad zawodowych,

posrednictwo pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym w tym biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej,

b) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu kandydatéw do pracy,

¢) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

e) udzielanie  bezrobotnym,  poszukujgcym pracy lub  osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, informaciji o ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert e-Praca oraz w innych ogélnodostepnych
bazach,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktoéw bezrobotnych, poszukujacych pracy
lub os6b niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo, i pracodawcow,
w tym w formie gield pracy i targéw pracy,

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

h) kompleksowe prowadzenie zadar zwigzanych z Indywidualnymi Planami
Dziatania

i) prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikéw w ramach sieci EURES,

j) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r.
o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

rozwoj umiejetnosci i podnoszenie kwalifikacji:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w nabywaniu
wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajacych szanse na podijecie i
utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej Ilub dziatalnosci
gospodarczej,

b) kompleksowa organizacja szkolen,

c) kompleksowa obstuga spraw dot. kosztéw nabycia wiedzy i umiejetnosci,

d) kompleksowa obsiuga postepowan nostryfikacyjnych,

e) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z bonem na ksztalcenie
ustawiczne,

f) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z pozyczka edukacyjna,

g) kompleksowa obstuga spraw zwiazanych z finansowaniem oplaty za
przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalno$ci regulowane;j,

h) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z organizacja stazy, w tym stazy
z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci,
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i) kompleksowa obsluga spraw dotyczacych Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

4) zatrudnienie subsydiowane:

a) kompleksowa organizacja prac interwencyjnych,

b) kompleksowa organizacja robét publicznych,

c) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow
poniesionych przez podmiot prowadzacych DPS, jednostke organizacyjna
WRIPZ albo dom pomocy spolecznej z tytulu zatrudnienia bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy,

d) kompleksowa organizacja dofinansowan dla os6b 50+,

e) kompleksowa organizacja prac spotecznie uzytecznych,

5) wsparcie zatrudnienia os6b w szczegdlnej sytuacii:

a) kompleksowa obsluga spraw zwigzanych 2z refundacja kosztow
wynagrodzen za skierowanych bezrobotnych, poszukujacych pracy
niezatrudnionych i niewykonujacych innej pracy zarobkowej, opiekunéw
osoby niepetnosprawnej,

b) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z utworzeniem stanowiska pracy
zdalnej (grant),

c) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z przyznaniem $wiadczenia
aktywizacyjnego,

d) kompleksowa obstuga refundacji kosztéw opieki,

6) wspieranie przedsiebiorczo$ci i tworzenia nowych stanowisk pracy:

a) kompleksowa realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem $rodkéw na
podjecie dzialalnosci gospodarczej, w tym dla spétdzielni socjalnych,

b) kompleksowa realizacja spraw zwigzanych z refundacjg kosztow
wyposazenia [ub doposazenia stanowiska pracy, w tym dla spéidzielni
socjalnych,

c) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow
wynagrodzen dla spotdzielni socjalnych,

d) kompleksowa organizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem pozyczek
na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

7) zlecanie zadan agencjom zatrudnienia,
8) wsparcie dia diugotrwale bezrobotnych:

a) kompleksowa realizacja porozumieri 0 wspolpracy z o$rodkami pomocy
spolecznej w celu umozliwienia powrotu na rynek pracy diugotrwale
bezrobotnych,

b) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych ze skierowaniem diugotrwale
bezrobotnego do centrum integracji spotecznej,

c) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z finansowaniem dziatan
w zakresie reintegracji spotecznej,

9) kompleksowa obsluga spraw zwigzanych z realizacja pakietu aktywizacyjnego,
10) dodatkowe formy pomocy:

a) wydawanie skierowan na badania lekarskie Iub psychologiczne i ich
finansowanie,

b) finansowanie kosztow przejazdu lub zakwaterowania,

c) kompleksowa obsluga spraw zwigzanych z przyznaniem bonu na

| zasiedlenie,
11) realizowanie programoéw:

a) specjalnych,

b) regionalnych,
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c) pilotazowych,
d) aktywizacyjnego dla oséb niepeinosprawnych lub opiekunéw oséb
niepetnosprawnych,

e) wsparcia w sytuacji szczegélnej,

12) realizacja projektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw EFS+ i innych Srodkéw
zewnetrznych,

13) kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z dodatkiem aktywizacyjnym,

14) kompleksowa obsiuga spraw zwigzanych z zadaniami finansowanymi ze
$rodkéw PFRON,

15) obstuga spraw dotyczacych zwolniefh monitorowanych,

16) realizacja innych zadar wynikajacych z przepiséw prawa, a w szczegoélnosci
zapobieganie, zwalczanie i przeciwdziatanie negatywnym skutkom wywotanym
przez sytuacje kryzysowe w zwigzku z ogloszonym stanem epidemii.

Il. DZIAY. FINANSOWO-KSIEGOWY (DKF)

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu,

3) planowanie $rodkéw finansowych: budzetu jednostki, FP oraz funduszy unijnych

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu, FP, funduszy
unijnych oraz innych funduszy bedgcych w dyspozycji Urzedu,

5) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych i kontrola wydatkéw bedacych w
dyspozycji Urzedu zgodnie z rocznym planem finansowym,

6) kontrola zobowiazan wynikajacych z zawartych uméw,

7) kontrola formalno-rachunkowa operacji gospodarczych,

8) obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

9) dokonywanie ptatnosci zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami budzetowymi,
FP, pochodzacymi ze srodkéw unijnych i innych wg potrzeb,

10) uzgadnianie poniesionych wydatkéw z wiasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi, dokonywanie okresowych analiz stanu $rodkow,

11) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Urzedu,

12) opracowanie materialéw rozliczeniowych na potrzeby kierownictwa Urzedu,
organéw zatrudnienia i PRRP,

13) sporzgdzanie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych,

14) dokonywanie rozliczen z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych pracownikéw i oséb
bezrobotnych,

15) dokonywanie zbiorczych rozliczern z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikow i 0s6b bezrobotnych,

16) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku trwatego, wartosci niematerialnych i
prawnych,

18) prowadzanie inwentaryzacji majatku,

19) prawidiowa archiwizacja dokumentéw dziatu.

l.  REFERAT DS. REJESTRACJI, EWIDENCJI | SWIADCZEN (ZE)

Do podstawowych zadan Referatu ds. rejestracji, ewidencji i swiadczen
w szczegolnosSci nalezy:
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1) prowadzenie punktu informacyjnego i udzielanie informacji o formach pomocy
i funkcjonowaniu Urzedu oraz trybie zafatwiania spraw, .
2) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy, |
3) ustalanie prawa do swiadczen osobom uprawnionym, w szczegolnosci: zasitku dla |
bezrobotnych, dodatku aktywizacyjnego, stypendiow,
4) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotfecznego,
5) udzielanie osobom rejestrowanym informacji o ich prawach i obowiazkach,
6) przygotowywanie decyzji, postanowien i zaswiadczern w trybie przepiséw
o0 postepowaniu administracyjnym,
7) naliczanie uprawnionym osobom $wiadczenn pienieznych - sporzadzanie list

wypat,
8) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiggnietych dochodach — formularz
PIT-11,
9) wspolpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami
i instytucjami,

10) odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych o osobach zarejestrowanych
innym instytucjom rynku pracy lub innym podmiotom,

11) wylaczanie z ewidencji kart rejestracyjnych oséb =zarejestrowanych oraz
przekazywanie ich do skiadnicy akt,

12) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach dotyczacych swiadczen nienaleznych,

13) rozpatrywanie wnoszonych odwotari od wydanych decyzji administracyjnych,

14) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informac;ji
Zz zakresu dziatania referatu;

15) prawidiowa archiwizacja dokumentoéw referatu;

16) prowadzenie skiadnicy akt w zakresie zadan realizowanych w referacie.

V. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW INFORMATYKI
| STATYSTYKI (DS)

Do podstawowych zadarn Samodzielnego stanowiska do spraw informatyki i statystyki

nalezy w szczegélnosci:

1) przetwarzanie, przygotowywanie i sporzadzanie obowigzujacych statystyk i analiz
dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad,

2) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

3) nadzor nad rozwojem sieci komputerowej: tworzenie nowych stanowisk, instalacja
i konfiguracja urzadzen sieciowych, serweréw (Windows Server, Linux),
wykrywanie i usuwanie usterek w dzialaniu sieci i urzadzen sieciowych, serweréow

i systeméw informatycznych,

4) zaktadanie i konfigurowanie kont uzytkownikom, nadawanie uprawnien do
zasohow sieciowych, oprogramowania, baz danych i innych systemow,

5) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania dziedzinowego,
wnioskowanie o wprowadzanie zmian w oprogramowaniu, instalowanie
i wdrazanie nowego oprogramowania,

6) administrowanie oraz obstuga strony internetowej, BIP jednostki, portalu ePUAP
oraz e-Doreczen,

7) administrowanie poczta elektreniczna (zewnetrzng i wewnetrzna),
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8) reagowanie na zgloszenia techniczne uzytkownikéw dotyczgce nieprawidiowego
dziatania systemoéw informatycznych, wsparcie pracownikéw w zakresie
uzytkowania urzadzen, systemow i aplikaciji,

9) nadzor nad prawidlowym dziataniem ustug powierzonych podmiotom
zewnetrznym (dostawcy internetu, poczta elektroniczna, strona internetowa, BIP
itp.),

10) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych na
zakup sprzetu komputerowego, licencji oprogramowania komputerowego,
akcesoriéw komputerowych, materiatéw eksploatacyjnych oraz przeprowadzanie
procedury wylonienia wykonawcy zaméwienia publicznego w tym zakresie.

V. DZIAt. ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY (ZDO)

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych, regulaminu pracy Urzedu
oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych, dotyczacych funkcjonowania
i organizacji Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

3) obstuga kancelaryjna Urzedu i prowadzenie sekretariatu,

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

5) prowadzenie spraw osobowych oraz spraw zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym i szkoleniem
pracownikéw Urzedu,

7) nadzér w zakresie przestrzegania regulaminu pracy Urzedu, w tym kontrola
dyscypliny pracy,

8) prowadzenie rejestru zarzadzer i upowaznieni Dyrektora,

9) koordynacja spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, koordynacja spraw z nimi zwiazanych,
prowadzenie dokumentaciji oraz nadzér nad terminowoscig ich zatatwiania,

11) sporzadzanie planu kontroli,

12) opracowywanie programu kontroli,

13) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy w zakresie prawidiowosci
realizacji zawartych umoéw i wydatkowania $rodkoéw zgodnie z przeznaczeniem,

14) sporzagdzanie wystapien pokontrolnych,

15) prowadzenie dokumentaciji kontroli,

16) sporzadzanie informacji o wynikach kontroli,

17) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej oraz wspéipraca w tym
zakresie z kierownikami i pracownikami Urzedu,

18) administrowanie majatkiem Urzedu,

19) gospodarowanie samochodem stuzbowym,

20) dbanie o estetyke i czystos¢ Urzedu oraz jego otoczenia,

21) realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych stanu bhp oraz w zakresie
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow oraz
przegladoéw eksploatacyjnych budynku Urzedu,

23) zaopatrzenie techniczno-materiatowe Urzedu,

24) prowadzenie zaktadowej skladnicy akt,
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25) prawidtowa archiwizacja dokumentéw dziatu

26) obstuga organizacyjno-techniczna PRRP,

27) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

28) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikow.

VI. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD}

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem informacji w szczegéinosci:

a) opracowywanie, realizacja i wdrazanie dokumentacji dotyczacej

bezpieczenstwa informacji,

b) wspdélpraca i nadzér nad podmiotami zewnetrznymi ingerujgcymi w systemy

informatyczne i sprzet komputerowy pod katem bezpieczerstwa informacji,

¢) inne dziatania niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa informacji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w szczegélnosci:

a) informowanie Administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz

pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane o obowigzkach spoczywajacych na

nich wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
doradzanie w tym zakresie,

b) monitorowanie przestrzegania ochrony danych osobowych w tym miedzy

innymi:

— zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania,

— analiza i kontrola zgodnosci przetwarzania danych z obowigzujgcymi
przepisami oraz wewnetrznymi politykami administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego,

— przeprowadzania audytéw wewnetrznych w jednostce w zakresie
bezpieczeristwa i ochrony przetwarzania danych oraz wykonywanie
Jednolitej Analizy Kontroinej KRI,

— podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomosé w zakresie ochrony
danych osobowych,

— szkolenie pracownikéow uczestniczacych w operacjach przetwarzania
danych osobowych,

c) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego, w tym
konsultacje z organem w zakresie ochrony danych osobowych,

d) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla osob fizycznych, ktérych dane
dotycza,

e) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

f) prowadzenie rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania danych osobowych,

g) podejmowanie odpowiednich czynnosci w przypadku wystgpienia incydentu lub
naruszenia ochrony danych osobowych, w tym informowanie Administratora
danych o koniecznosci zgloszenia naruszenia danych osobowych do organu
nadzorczego, :

h) biezace monitorowanie i wdrazanie zmian wynikajacych z przepisdw prawa
dotyczacych ochrony danych osobowych,

i) inne dziatania niezbedne do zapewnienia ochrony danych osobowych,

3) opracowywanie i monitorowanie analizy ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania danych,
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4) udzielanie zalecenn co do oceny skutkéw oraz monitorowanie ich wykonania
w przypadku gdy administrator danych przed rozpoczgciem przetwarzania
zobowigzany jest do oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla
ochrony danych osobowych,

5) udzielanie wskazowek administratorowi danych w przedmiocie i skutecznosci
$rodkow technicznych i organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢ dane osobowe.

6) opracowywanie wszelkiej niezbednej dokumentacji dotyczacej zapewnienia
bezpieczenistwa informacji i danych osobowych.
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