ZARZADZENIE Nr 11/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 19 czerwca 2023 roku

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

Na podstawie § 2 Uchwaty nr 912/2023 Zarzadu Powiatu Lubariskiego z dnia 15 czerwca 2023
roku w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu” zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia, zwany dalej , regulaminem”.

§2. Regulamin okreéla wewnetrzng organizacje i tryb pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu oraz zakres dzialania komérek organizacyjnych.

§3. Wykonanie =zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno
-Administracyjnego.

§4. Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 30 pazdziernika 2023 roku ze zmianami,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

_ YREKTOR
Powiatowegp Urzedu Pracy w Lubaniu




Uchwalanr 84 /2023
Zarzadu Powiatu Lubanskiego

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
w Lubaniu”

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j.
Dz. U. z 2022 poz. 1526 z p6zn. zm.) oraz § 8 Zalgcznika do Uchwaly Nr X/105/2019 Rady
Powiatu Lubanskiego z dnia 29 sierpnia 2019 roku w sprawie nadania Statutu Powiatowemu
Urzedowi Pracy w Lubaniu

Zarzad Powiatu Lubanskiego
uchwala, co nastgpuje:

§1
Uchwala sie ,,Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu”, ktéry
stanowi zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

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

§3
Tracg moc uchwaly:
1) Uchwata Nr 168/2019 Zarzadu Powiatu Lubanskiego z dnia 24 pazdziernika 2019 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu®,
2) Uchwala Nr 409/2021 Zarzadu Powiatu Lubariskiego z dnia 9 lutego 2021 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w ,Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu”,
3) Uchwata Nr 416/2021 Zarzadu Powiatu Lubanskiego z dnia 17 lutego 2021 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w ,Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urz¢du Pracy
w Lubaniu®,
§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie
do Uchwaty Nr ..,.. 9122025
Zarzadu Powiatu Lubanskiego
z dnia ......4%.: 0%.... 2023 roku

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

Zgodnie z brzmieniem art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.) organizacj¢ i zasady funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu okresla Regulamin Organizacyjny, uchwalony przez
Zarzad Powiatu Lubanskiego.

Zmiana regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urze¢du Pracy w Lubaniu wynika ze zmian
organizacyjnych zachodzacych w urzedzie.

Majac na uwadze powyzsze, podjecie niniejszej uchwaty przez Zarzad Powiatu Lubanskiego
jest w pelni zasadne.
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Zalacznik do Uchwaly Nr 2/2023
Zarzadu Powiatu Lubanskiego
z dnia ..45.-96....2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LUBANIU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu, zwany dalej ,,regulaminem”
okresla zasady wewnetrznej organizacji i funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu oraz strukture i zakres dzialania komoérek organizacyjnych wechodzacych w jego
sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lubanskiego

2) Zarzadzie — naleZzy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Lubaniskiego

3) Urzgdzie — 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¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Lubaniu

6) Gldéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Giownego Ksiggowego Powiatowego
Urz¢du Pracy w Lubaniu

7) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lubaniu

8) PRRP — nalezy przez to rozumieé Powiatowg Rade Rynku Pracy w Lubaniu

9) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

10) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych

11) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny

12) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

13) RODO —nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

§3

Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan w szczegblnoéci wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U. z 2023 r. poz. 735 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2023 r, poz. 100 z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 30 paZdziernika 2002 r. o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
o szczegdlnym znaczeniu dla rynku pracy (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 239 z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 702);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkdéw publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 2561 z pdézn. zm.);




6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer: spotecznych (t,j. Dz.U.
z 2022 r. poz. 1009 z p6zn. zm.);

7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1710 z p6ézn. zm.);

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634
z pdzn. zm.);

9) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 519
Z poZn. Zm.);

10) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 775 z p6in. zm);

11) innych ustaw.

§4
Urzad jest instytucja rynku pracy, wchodzgcg w skiad publicznych stuzb zatrudnienia
i wykonuje zadania wynikajace z ustaw i aktdw wykonawczych, a takze innych aktow
prawnych dotyczacych promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkoéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowe;j.

§5

Funkejonowanie Urzgdu opiera sie na zasadach:

1. jednoosobowego kierownictwa

2. shluzbowego podporzadkowania

3. podzialu czynnosci

4. indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu krytertum
legalnosci, rzetelnosci, racjonalnosci i gospodarno$ci oraz lojalnosci wobec funkcji
przetozonych wyzszego szczebla.

Rozdzial IT
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, obejmujgcy dochody
i wydatki.

2. Urzad prowadzi gospodarke finansowa, rachunkowos$¢ oraz sprawozdawczo$¢ zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa — na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.

3. Za zgodno$é gospodarki finansowe] z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor i Giéwny Ksiegowy.

4. Srodki finansowe sa gromadzone na rachunkach: podstawowym i pomocniczych.

FP posiada odrgbny rachunek bankowy.

6. W przypadku wymogu przepisami prawa, tworzy si¢ odrebne rachunki bankowe dla
poszczegolnych funduszy, w tym funduszy strukturalnych.

LA

Rozdzial 11T
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych
§8
1. Drzialalnoscia Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktéry ponosi pelng
odpowiedzialnoséé przed Starosta, bedacym zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora.
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Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

O$wiadczenia woli sktada Dyrektor i umocowani przez niego pracownicy.

Dyrektora Urzedu powotuje i odwoluje Starosta na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

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

Dyrektor kieruje dzialalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepey i kierownikdow
komorek organizacyjnych.

Zastepce Dyrektora powoluje i odwoltyje Dyrektor.

Podczas nieobecnosci Dyrektora dzialalnoscia Urzedu kieruje Zastepca Dyrektora
ponoszge peing odpowiedzialnosé za podjgte w tym okresie dzialania. Zakres zast¢pstwa
obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem czynnosci wynikajacych
z upowaznienia Starosty lub Zarzadu.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora, kierownictwo sprawuje
Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego. Zakres zast¢pstwa obgjmuje
zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem spraw zwigzanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz czynnosci wynikajacych z upowaznienia Starosty
lub Zarzadu.

§9
Dyrektor w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu reprezentuje pracodawce
w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy.

§10

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

Y
2)
3)
4
5)

6)

7)

8)

9)

realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

planowanie, organizowanie i nadzoér nad dzialalnoscig Urzedu

planowanie i dysponowanie §rodkami FP, PFRON i EFS

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi regulaminu organizacyjnego

Urzedu

prowadzenie polityki kadrowej, a w szczeg6lnosci:

a) zatrudnianie i zwalnianie Zastepcy Dyrektora,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Urzedu,

c) zatwierdzanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
Urzg¢du oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych,

d) nadzorowanie oraz dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
Urzedu,

e) udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom Urzedu,

f) dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz oraz wspodldziatanie z organami administracji

rzadowej, samorzadami terytorialnymi, organizacjami spolecznymi, zwigzkami

zawodowymi, PRRP oraz innymi instytucjami dzialajagcymi w zakresie rynku pracy

i majacymi wplyw na jego rozwdj,

wydawanie zarzadzen, polecen shuzbowych i decyzji administracyjnych w imieniu

Starosty,

skiadanie oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Urzgdu,




10) ochrona mienia,

11) sprawowanie kontroli zarzadczej,

12) nadzér nad rachunkowoscig i sprawozdawczoscia budzetows,

13) zawieranie uméw wynikajgcych z zakresu dzialania Urzedu w ramach udzielonych
kompetencii,

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

15) nadzorowanie prowadzonych postgpowan dotyczacych zaméwien publicznych,

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

17) administrowanie danymi osobowymi,

18) nadzorowanie polityki bezpieczenstwa informacji,

19) nadzorowanie przestrzegania przepisow bhp i przeciwpozarowych.

§11

Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy i nadzorowanie dzialalnosci podleglych komoérek organizacyjnych,

2} nadzorowanie realizacji zadan z zakresu rejestracji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz prowadzenie ewidencji i przyznawania $wiadczen,

3) nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw,

4) nadzorowanie 1 koordynacja procedur udostgpniania informacji o osobach
zarejestrowanych w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w ustawie innym
instytucjom rynku pracy lub podmiotom uprawnionym,

5) wspodlpraca w zakresie inicjowania i realizowania przedsigwzig¢ majgcych na celu
zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zakladu pracy,

6) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczeni z upowaznienia Starosty,

7) nadzorowanie prawidlowosci wydawanych decyzji administracyjnych oraz postanowien,
przebiegu procedury odwolawczej w odniesieniu do wszystkich komorek organizacyjnych,

8) nadzorowanie i dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosei podleglych komérek
organizacyjnych,

10) przyjmowanie klientéw w sprawach skarg i wnioskow,

11) koordynowanie zadah w zakresie sporzadzania list wyplat $wiadczen dla osob
bezrobotnych i innych oséb uprawnionych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

13) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nicobecnosci,

14) opiniowanie doboru obsady stanowisk pracownikéw podleglych komérek organizacyjnych
oraz wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, nagrdd i kar,

15) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej oraz wspélpraca w tym zakresie
z kierownikami i pracownikami Urzgdu,

16) nadzorowanie prawidlowosci windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,

17) nadzorowanie prawidlowosci postgpowan dotyczacych zamdwien publicznych.

§12
Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalnos$¢ nastepujacych komérek
organizacyjnych:
1) Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
2) Referatu ds. rejestracji, ewidencji i §wiadczen,
3) Samodzielnego stanowiska ds. informatyki i statystyki.




§13
Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dzialalnos¢ nastgpujacych komérek
organizacyjnych:
1) Zastepcy Dyrektora,
2} Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
3) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
4) Inspektora Ochrony Danych.

Rozdzial IV
Komdrki organizacyjne
§14
1. W Urzedzie moga byé tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzaly,
2) referaty,
3} samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okres$lonych zadan Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe.
3. O ilosci utworzonych dzialéw, referatéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane $rodki finansowe.

§15

1. Zadania komoérek organizacyjnych realizuja pracownicy Urzedu stosownie do
powierzonych zadan i zakreséw czynnosci.

2. Duzial jest podstawowa komodrks organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia prawidiowe zarzadzanie.

3. Dla zapewnienia wlasciwej organizacji pracy w dzialach moina tworzy¢ referaty,
przynajmniej 3-osobowe, realizujgce jednolite zagadnienia merytoryczne.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorks organizacyjna, ktérg tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajacej powolania wigkszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko
moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna.

5. Komérka organizacyjna kieruje kierownik komérki organizacyjne;.

8§16

1. W zakresach czynnosci pracownikow, kierownik komérki organizacyjnej ujmuje zadania
i obowigzki pracownikéw, ramy uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz zasady
zastgpstwa w czasie ich nieobecnosci.

2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci zadan komérki organizacyjnej oraz
sposobu ich realizacji, kierownik komorki organizacyjnej dokonuje odpowiednich zmian
w zakresach czynnosci podleglych pracownikéw.

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

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

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

§17
1. Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspoldziatania
dwoch lub wigeej komérek organizacyjnych, kierownicy tych komoérek z wiasnej




inicjatywy uzgadniajg sposéb wykonania zadania i ustalaja ktéry z nich sprawuje funkcje

koordynacyjne niezbgdne dla wykonania zadania i zalatwienia sprawy (dzial wiodgcy).

Dzialem wiodacym jest dzial uprawniony i zobowigzany do ostatecznego zalatwienia

sprawy.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli obowiazek ten bezposrednio wynika z przepisow

prawa, aktdow wewnetrznych lub dzial wiodacy wyznaczy Dyrektor.

Sprawy dotyczace sporéw o wlasciwosci miedzy komodrkami organizacyjnymi

wymagajace rozstrzygni¢cia na podstawie odrebnych przepisow, powinny byé

niezwlocznie kierowane do Dyrektora.

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do wzajemnego informowania sie

o wytycznych, podjetych rozstrzygnigciach i innych ustaleniach majacych zwiazek

z przedmiotem sprawy lub jezeli ich znajomo$é jest niezbedna do zharmonizowania

dziatan Urzedu.

Przekazanie zadan pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi oraz zmiany

na stanowiskach wymagaja sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego:

1) wykazteczek i ich symboli ze wskazaniem pozycji, na ktorej zakonczono sporzadzenia
spisu spraw,

2) wykaz spraw niezatatwionych,

3) wykaz przekazanych pieczgci i stempli,

4) wykaz przekazywanego inwentarza, .

przy czym jeden egzemplarz protokolu pracownik przejmujacy dostarcza do Dziatu

Organizacyjno-Administracyjnego.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna
§18
Strukture organizacyjna Urzedu tworza:

1) Dyrektor symbol D;
2) Zastepca Dyrektora symbol ZD;
3) Dzialy:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej symbol CAZ;

b) Finansowo-Ksiggowy symbol DKF;

¢) Organizacyjno-Administracyjny symbol ZDO;
4) Referat ds. rejestracji, ewidencji i Swiadczen symbol ZE;
5) Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki symbol ZDS;
6) Inspektor Ochrony Danych symbol I0D.

Komérki organizacyjne przy znakowaniu akt stosuja symbole ustalone dla nich w ust.1.

O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane
etaty i przydzielone zadania.

Zakresy zadan komérek organizacyjnych Urzedu okresla zalgeznik nr 1 do regulaminu,
Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.




Rozdzial VI
Kierownicy dzialéw
§19
Kierownik Dziatu wyznacza sposrod pracownikow osobg upowazniong do pelnienia zastgpstwa
w czasie swej nieobecnosci. Upowaznienie moze by¢ udzielone po uprzedniej akceptacji
Dyrektora.

§ 20

1. Kierownik komdrki organizacyjnej sprawuje bezposrednig kontrol¢ i nadzoér nad
prawidiowoscig i terminowoscia zalatwiania spraw przez podlegla komdrke organizacyjna.

2. Do podstawowych zadan, obowiazk6éw i uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan merytorycznych podlegtej
komorki organizacyijnej,

2) zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych,

3) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komérki
organizacyjnej,

4) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez podlegls
komoérke organizacyjna,

5) koordynowanie i nadzér nad dzialaniami pracownikéw podleglej komoérki
organizacyjnej,

6) zaznajamianie podleglych pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi w Urzedzie oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

7) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczeg6lno$ci
umozliwianie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestnictwa
w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokoSci wynagrodzenia, przeszeregowan, premii, nagréd i kar dla
podleglych pracownikéw,

9) sporzadzanie planéw urlopéw podleglych pracownikéw, wyznaczanie zastepstw
w przypadkach urlopu lub dlugotrwalej nieobecno$ci w pracy podleglych
pracownikow,

10) opracowywanie i aktualizowanie zakresow czynnosci podleglych pracownikéw,
dokonywanie przydzialéw zadan oraz ustalanie zastepstw,

11) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

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

13) nadzorowanic i egzekwowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

14) podpisywanie korespondencji wewngtrznej oraz parafowanie pism przedkladanych
Dyrektorowi do podpisu,

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

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

17) racjonalne gospodarowanie $rodkami pracy przydzielonymi podleglej komérce
organizacyjnej,

18) publikowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan na
stronie internetowe], w Biuletynie Informacji Publicznej i systemie wizualizacji tresci,




19) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,
20) sporzadzanie zapytan prawnych do instytucji i organéw zewnetrznych dotyczgcych
zakresu dzialania kierowanej komarki organizacyjnej.
§21
Glowny Ksiggowy jest rownocze$nie Kierownikiem Dzialu Finansowo-Ksiegowego.
Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego Urzedu okreslaja przepisy ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
3. Postanowienia o, ktérych mowa w § 20 maja zastosowanie w odniesieniu do Giéwnego
Ksiggowego, ktory jest odpowiedzialny za prawidlowe wykonywanie zadan,
w szczegOlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu,
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
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Rozdzial VII
Organizacja kontroli
§ 22
W Urzedzie prowadzone sa kontrole wewnetrzne, kontrole Krajowego Funduszu
Szkoleniowego oraz wizyty monitorujgco sprawdzajgce, zgodnie z regulaminem kontroli
obowiazujgcym w Urzedzie.

§23

1. Kontrole wewnetrzne dotycza prawidlowosci dzialania poszezegdélnych komorek
organizacyjnych i pracownikéw oraz realizacji okreslonych zadan.

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

3. Kontrole wewnetrzne wykonywane sa zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez
Dyrektora lub w sytuacji wystapienia okolicznosci powodujgcych koniecznosé
niezwlocznego przeprowadzenia kontroli.

§24

1. Wizyty monitorujaco sprawdzajace i kontrole Krajowego Funduszu Szkoleniowego
przeprowadzane sg u pracodawcéw i w instytucjach szkoleniowych, uczestniczacych
w realizacji programow na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia
i aktywizacji zawodowej oraz oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, ktorym
przyznano jednorazowe srodki na podjecie dzialalnosci gospodarczej — o ile to wynika
z zawartych umow.

2. Wizyty monitorujgco sprawdzajace oraz kontrole Krajowego Funduszu Szkoleniowego
prowadzone s3 zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora planem kontroli Jub w sytuacii
wystapienia okolicznosci powodujacych koniecznosé niezwlocznego przeprowadzenia
kontroli.

3. Upowaznienia imienne do wizyt monitorujaco sprawdzajacych oraz do kontroli Krajowego
Funduszu Szkoleniowego wydawane sg przez Dyrektora.

4, Rejestr wydanych upowaznieni prowadzi dziat Organizacyjno-Administracyjny.




Rozdzial VIII
Zasady obstugi interesantéw
§25

Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie
interesantdw jest naczelng zasada pracy Urzgdu.
Wszyscy pracownicy w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych winni
umozliwia¢ interesantom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob
zgodny z prawem, wykazujac nalezyta trosk¢ o ochrong interesu spolecznego
i stusznych praw interesantéw, a w szczegdlnosei:

1) udzielaé interesantom informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasniac tresé przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe z uwagi na stopien ich
ztozonosci, okre$laé termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) respektowac Scidle obowigzujgce terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu — powiadamiaé interesantéw o przyczynach zwloki i okre$laé nowy termin
zalatwienia ich sprawy,

4) wyczerpujaco informowaé interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na
kazde ich zadanie — bez wzgledu na wniesiong forme tego zadania,

5) informowa¢ interesantéw o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigé.

§26
Przy zalatwianiu indywidualnych spraw interesantéw nie nalezy zgda¢ od nich
zaswiadczen na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia
na podstawie przedkladanych przez nich do wgladu wymaganych dokumentéw
urzedowych, a w szczeg6Inosci:
1) dowodéw tozsamosci,
2) dokumentéw urzedowych wystawianych przez uprawnione instytucje (np. decyzje,
legitymacje, odcinki renty, emerytury)
3) innych dokumentéw urzgdowych taki jak: dyplomy lub $wiadectwa, legitymacje,
prawa jazdy, prawomocne orzeczenia sadéw, akty stanu cywilnego.
Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu
prawnego w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urz¢dnik zalatwiajgcy sprawe
powinien odebra¢ od interesanta — na jego wniosek — stosowne o$wiadczenie.
Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 winno zawiera¢ pouczenie o odpowiedzialno$ci
karnej za $wiadczenie nieprawdy, jezeli wynika to z przepis6w prawa, wyrazne oznaczenie
strony skladajacej oswiadczenie, jej wlasnoreczny podpis i uwierzytelnienie go przez
urze¢dnika, ktéry uprzednio potwierdzi tozsamos¢ tej osoby w opatciu o aktualny dokument
tozsamosci.
Oswiadczenia powyzszego nie sklada si¢ osobno, gdy interesant wypelnia obowigzujacy
druk zawierajacy stosowne pouczenie (np. karta rejestracyjna bezrobotnego).
Niezbgdne dla zalatwienia sprawy informacje lub dane mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 27
Celem umozliwienia interesantom skiadania skarg i wnioskéw w sposéb bezposredni
Dyrektor lub w jego zastepstwie Zastgpca Dyrektora, przyjmuje w wyznaczonych dniach
i godzinach.




2. Informacje o miejscu i czasie przyjeé interesantow podaje si¢ do publicznej wiadomosci
w formie trwatego ogloszenia w siedzibie Urzedu.

3. Skargi i wnioski moga by¢ skiadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

4. Skargi i wnioski wniesione do Urzegdu sa rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez
Dzial Organizacyjno-Administracyjny.

5. Skargi i wnioski po zarejestrowaniu przekazywane sa do rozpatrzenia, zgodnie
z dekretacjg Dyrektora, wlasciwej rzeczowo komdrce organizacyjnej.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§ 28

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. Kodeks postgpowania 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).

Rozdzial IX
Ogolne zasady opracowywania i wykonywania aktéw prawnych Dyrektora
§ 29

1. Dyrektor wydaje akty prawne w formie zarzadzen i okélnikéw, jako akty kierownictwa
wewnetrznego, obowigzujace Zastepeg¢ Dyrektora oraz pracownikéw Urzedu.

2. Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowuja wlasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy, gdy obowigzek
lub celowosé badz uprawnienie do ich wydania wynika z przepiséw prawa lub uchwat
organdéw powiatu.

3. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ opracowane przy uwzglednieniu obowigzujacych
zasad techniki legislacyjnej.

4. Projekty aktow prawnych wymagaja:

1) uzgodnienia z kierownikami innych komérek organizacyjnych zainteresowanych
przedmiotem projektowanych regulacji,
2) szacowania i parafy Gléwnego Ksiegowego, jezeli bgda wywieraly skutki finansowe.

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

Rozdzial X
Zasady podejmowania decyzji oraz podpisywania pism, decyzji administracyjnych,
uméw cywilnoprawnych i dokumentéw finansowych
§31
1. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Urzedu oraz
podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu
Urzedu z zastrzezeniem § 32 i § 33 niniejszego regulaminu.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone w szczegélnosci sa:
1) korespondencja kierowana do organ6w wladzy i administracji publicznej wszystkich
szczebli,
2) wewnetrzne akty prawne, w szczegdlnosci zarzadzenia i okélniki,




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

4) pisma kierowane do PRRP,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw i dziatalnoséci Urzedu,

6) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegdlnosci dotyczace zatrudnienia,
przeszeregowywania, nagradzania i awansowania pracownikow,

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 biezacym funkcjonowaniem Urzgdu.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Zastepca Dyrektora i wowcezas zakres
zastepstwa rozciaga sie na wszystkie czynnosci zastrzezone do kompetencji Dyrektora.

§ 32
Decyzje, postanowienia i zawiadczenia wydawane w trybie przepisow Kodeksu postepowania
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 sa na kopii w lewym dolnym rogu przez kierownika dziatu,
3. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowy wykaz akt.

§34

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego.

2. Przelewy, czeki i inme dokumenty obrotu pienigznego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw pienigznych Urzedu podpisuja: '

1) Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub upowazniona osoba jako dysponenci;
2) Gléwny Ksiggowy, inni upowaznieni pracownicy Urzedu, zgodnie z obowiazujgca
karta wzoréw podpisow.

3. Szczegblowy zakres upowaznienn do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym ustala w odpowiednim
zarzgdzeniu Dyrektor, dolgczajge ztozone wzory podpiséw 0séb upowaznionych.,

4, Szczegblowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, gospodarki
majgtkiem Urzedu oraz odpowiedzialnosci za rzeczowe skiadniki majatkowe
w uzytkowaniu okresla instrukcja obowigzujgca na mocy zarzgdzenia Dyrektora, wydana
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

5. Zasady postgpowania z dokumentami o charakterze informacji niejawnych reguluja
odrebne przepisy.

Rozdzial XI
Zasady wspoélpracy ze Srodkami masowego przekazu
§35
1. Informacji o dzialalnosci Urzgdu udzielajg dziennikarzom polskim i zagranicznym
Dyrektor lub upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.




Udzielajac dziennikarzom wywiadéw, wyjasnien i opinii nalezy bezwzglednie stosowaé
zasadg szczegdlowego rozpoznania sprawy, ktorej dotyczyé bedzie udzielona informacja,
uwzgledniajge jednoczesnie wymogi zwigzane z obowigzkiem zachowania tajemnicy
panstwowej i shuzbowe;j.

Rozdzial XII

Tryb pracy Urzedu
§ 36

Pracownicy Urzgdu obowigzani sa przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
i podzialu czynnosci.
Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominieciem drogi shuzbowej, winien o tym fakcie
zawiadomié swojego przetozonego.
W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego prowadzi inny
pracownik, wyznaczony przez kierownika dziatu.
Porzadek, tryb i czas pracy w Urzedzie oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika
okresla regulamin pracy ustalony w trybie przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2022
poz.1510 z p6zn. zm.) przyjmowany w formie zarzgdzenia Dyrektora.
Zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin ustalony w trybie przepisow
o zasadach wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe
§ 37
Sprawy nieujete w niniejszym regulaminie regulowane beda w formie odpowiednich
zarzadzen Dyrektora.
Wszelkie zmiany i uzupelnienia regulaminu nastepuja z zachowaniem procedury

wiasciwej dla jego uchwalenia.
tnizzaty Zla/r%
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Zalaczmik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powtatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

Zakresy zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
L CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEI] (CAZ)

1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezg:

1) promocja ustug rynku pracy oraz wspierajacych je instrumentéw rynku pracy,
| $wiadczonych przez Urzad,
} 2) opracowywanie 1 realizacja programéw aktywizujgcych osoby bezrobotne
| i lokalny rynek pracy, w tym programéw specjalnych i programéw pilotazowych;
3) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;
4) monitorowanie przebiegu realizacji projektow i programow;
5) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji projektow 1 programéw;
6) wspodlpraca w realizacji projektow finansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych
funduszy celowych;
7) udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy i pracodawcom
o mozliwosciach skorzystania z ushug i instrumentéw wynikajacych z obowigzujacych
przepisow;
8) wspobldzialanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami,
w szczegblnosel: z instytucjami rynku pracy, instytucjami dialogu spolecznego oraz
jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej;
9) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia;
10) wspolpraca z instytucjami administracji samorzadowej, rzadowej, pozarzadowe;j
| w zakresie wspierania i rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych;
11) sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz z zakresu zadan realizowanych w CAZ;
12) tworzenie informacji i elektronicznych baz danych;
13) wprowadzanie danych do systemu informatycznego;
14) opracowywanie Programu Aktywizacji i Integracji oraz jego realizacja;
15) wydawanie zaswiadczen o przyznanej pomocy publicznej de minimis;
16) archiwizowanie dokumentéw CAZ.
2. Do zakresu podstawowych ustug rynku pracy realizowanych przez CAZ w szczeg6lnosci
nalezy:
1) poradnictwo zawodowe:
a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia oraz umiej¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnienia,
b) udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym
i poszukujagcym pracy, w tym niepelnosprawnym, w zakresie wyboru
odpowiedniego zawodu, zmiany kwalifikacji, podjecia lub zmiany pracy oraz
o mozliwosciach korzystania z zasobow informacji zawodowe;j,
¢) badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnieni zawodowych 0s6b bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz okreSlanie szczegélnych predyspozycji
psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu,
d) kierowanie o0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz os6b
niepelnosprawnych na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
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2)

umozliwiajace wydanie opinii o przydatnoéci kandydata do pracy, zawodu albo
kierunku szkolenia,
e) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy sposréd oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikéw poprzez udzielanie porad zawodowych,
f) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkole w zakresie umiejetnosci
poszukiwania pracy, a takze opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow
informacyjnych i szkoleniowych z tego zakresu,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztow dojazdu osobom
bezrobotnym skierowanym przez Urzad na badania lekarskie i psychologiczne oraz
zajgcia z zakresu poradnictwa zawodowego,
h) upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego,
posrednictwo pracy:
a) udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy,
b) informowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im
prawach i obowiazkach,
¢) przygotowywanie dla osob bezrobotnych indywidualnych planéw dzialania oraz
monitorowanie sytuacji i postgpéw w realizacji dzialan przewidzianych dla
bezrobotnego,
d) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami, pozyskiwanie
i przyjmowanie ofert pracy oraz ich upowszechnianie,
) organizacja gield i targéw pracy,
f) kierowanie do pracy osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, przedkladanie
propozycji osobom uprawnionym na staze, przygotowania zawodowe dorostych
oraz do prac spolecznie uzytecznych,
g) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze
zgloszong oferta,
h) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
i) zwrot kosztow dojazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania
w zwigzku z otrzymanym skierowaniem do pracy poza miejscem zamieszkania
bezrobotnego,
j) organizowanie i finansowanie zorganizowanego przejazdu bezrobotnych
i poszukujacych pracy na targi i gieldy pracy zorganizowane przez wojewodzki
urzad pracy,
k) przygotowywanie, realizacja i monitorowanie zawartych uméw z agencjami
zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnienia,
1) kierowanie oséb bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, zleconych
przez marszatka wojewodztwa,
m)przygotowywanie, realizacja i monitorowanie zawartych uméw z agencjami
zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnienia,
n) realizowanie ustug Europejskich Stuzb Zatrudnienia (EURES), a w szczegdlnoécei:
— udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu
pracownikobw w Unii FEuropejskiej, a pracodawcom w pozyskiwaniu
pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

— upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich rynkach
pracy,

o) wspOldzialanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o wolnych miejscach pracy i o mozliwosciach szkolenia,
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)

p) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom rynku
pracy lub innym podmiotom w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych,
z zachowaniem zasad okre$lonych w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych
osobowych oraz w innych obowigzujgcych przepisach z zakresu danych
osobowych,

q) kontrola zgloszen dotyczacych informacji o zwolnieniach grupowych
1 prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

1) realizowanie przedsiewzigé majacych na celu rozwigzywanie lub lagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikoéw
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

§) realizacja zadah wynikajacych z przepiséw dotyczacych fagodzenia skutkéw
kryzysu ekonomicznego dla pracownikow i przedsiebiorcow,

t) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem
0 udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,

u) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

organizacja szkolen:

a) planowanie i organizowanie szkolen dla os6b uprawnionych,

b) upowszechnianie informacji o organizowanych szkoleniach,

¢) badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do odbycia szkolenia,

d) sporzadzanie listy zawodéw i specjalnosci na ktore istnieje zapotrzebowanie na
rynku pracy oraz wykazu potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do odbycia
szkolenia,

¢) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

f) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udzielenia zaméwien publicznych
Zwigzanych z organizacja szkolen,

g) wybor instytucji szkoleniowej i zawieranie uméw szkoleniowych z instytucjami
szkoleniowymi,

h) zawieranie umoéw trdjstronnych pomigdzy starosts, pracodawcg i instytucja
szkoleniowa,

i) kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen oraz
na szkolenia indywidualne oséb uprawnionych,

j) monitorowanie przebiegu szkolen, przeprowadzanie wizyt monitorujgco-
sprawdzajacych przebieg szkolenia w trakcie jego trwania,

k) przygotowywanie dokumentacji i finansowe rozliczenie kosztéw szkolenia,

1) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

m)finansowanie kosztéw przejazdow lub kosztéw zakwaterowania i wyzywienia
zwigzanych z udzialem w szkoleniu,

n) kierowanie osob uprawnionych na ich wniosek na egzaminy umozliwiajace
uzyskanie S$wiadectw, dyploméw, zaswiadczefi, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytuléw zawodowych,

0) sporzadzanie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

p) obstuga Krajowego Funduszu Szkoleniowego poprzez finansowanie dziatan na
rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw oraz kontrola
prawidlowosci wydatkowania S$rodkéw zgodnie z zawartymi umowami
i obowigzujgcymi przepisami prawa,

q) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw osdéb uprawnionych o sfinansowanie
kosztéw studidbw podyplomowych, udzielania pozyczek szkoleniowych,




przyznawania bondéw szkoleniowych, w tym przygotowywanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia kosztéw.

3. Do =zakresu podstawowych instrumentéw rynku pracy realizowanych przez CAZ
w szczegllnosci nalezy:

1)

2)
3)

4

5)

6)

7

8)

przyjmowanie,  analizowanie = wnioskow,  przygotowywanie, rozliczanie

i monitorowanie zawartych umow z pracodawcami dotyczacych w szczegdlnosci:

a) prac interwencyjnych,

b) robot publicznych,

c) stazy i bondéw stazowych,

d) bondéw zatrudnieniowych,

€) przygotowania zawodowego dorostych,

f) prac spolecznie uzytecznych,

g) refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy utworzonego
u przedsi¢biorcy dla skierowanego przez Urzgd bezrobotnego,

h) przyznawania grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalne;j,

i) przyznawania §wiadczenia aktywizacyjnego,

j) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnionego bezrobotnego, ktéry ukonczyl
50 rok zycia;

prowadzenie calodci spraw zwigzanych z wydawaniem bonéw na zasiedlenie;

przyjmowanie i analiza wnioskéw oraz zawieranie i rozliczanie uméw o refundacjg

kosztow poniesionych z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenia spoleczne

w zwigzku z zatrudnieniem przez pracodawce skierowanego bezrobotnego;

przyjmowanie i analizowanie wnioskéw, przygotowywanie umoéw, rozliczanie

dokumentacji finansowej i ocena realizacji umoéw dotyczacych:

a) przyznawania bezrobotnemu jednorazowych srodkéw na podjecie dzialalnosci
gospodarczej,

b) przyznawania bezrobotnemu jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej zwigzanej z przystapieniem do spéldzielni socjalne;j;

informowanie o mozliwosci uzyskania pozyczki na utworzenie stanowiska pracy

i na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

opiniowanie wnioskow ¢ udzielenie pozyczki z Banku Gospodarstwa Krajowego na

utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego oraz kierowanie bezrobotnych na

utworzone stanowisko pracy i monitorowanie zatrudnienia;

przyjmowanie i analizowanie wnioskéw, przygotowywanie, rozliczanie

i monitorowanie zawartych uméw z osobami bezrobotnymi z tytutu:

a) ponoszenia kosztoéw dojazdu do pracy oraz zwigzanego z tym zakwaterowania, na
staz, do miejsca odbywania przygotowania zawodowego dorostych, odbywania
prac spolecznie uzytecznych,

b) opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng bezrobotnym podejmujgcym
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowania zawodowe dorostych
lub szkolenie,

¢) ponoszenia kosztéw zakwaterowania w przypadkach okreslonych ustawg przy
realizacji instrumentéw rynku pracy;

prowadzenic caloksztaltu spraw zwigzanych z zadaniami finansowanymi z PFRON

w oparciu o ustawe¢ o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, a w szczegdlnosci:

a) przyznawanie $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub na
wniesienie wkiadu do spéldzielni socjalne;,

b) dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na wyposazenie
stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawne;j,
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¢) organizowanie innych form wsparcia 0s6b niepelnosprawnych a w szczegdlnosci
przygotowania zawodowego dorostych i stazy

d) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw, przygotowywanie uméw, rozliczanie
dokumentacji finansowej i monitorowanie zadan finansowanych z PFRON,

€) wspdlpraca z wlasciwym terenowo Inspektoratem Pracy w zakresie wydawania
opinii o przystosowaniu stanowisk pracy do potrzeb wynikajacych
Z niepelnosprawnosci 0sob zatrudnionych na danych stanowiskach pracy;

9) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw aktywizacyjnych
a nastgpnie przekazywanie ich do Referatu Ewidencji i Swiadczeni w celu wydania
decyzji administracyjnej i naliczenia $wiadczen;

10) kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych na badania lekarskie
majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do uczestnictwa
w przygotowaniu zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac
spolecznie uzytecznych;

11) prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych $wiadczen nienaleznych;

12) przygotowywanie wnioskOw i uméw oraz zlecer o wykonywanie badan lekarskich dla
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

13) analiza efektywnosci realizowanych programéw aktywizacji lokalnego rynku pracy;

14) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, a w szczegdlnosci
zapobieganie, zwalczanie i przeciwdzialanie negatywnym skutkom wywotanym przez
sytuacje kryzysowe w zwiazku z ogloszonym stanem epidemii.

II. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (DKF)

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w planowaniu $rodkéw finansowych:
budzetu jednostki, FP, PFRON, funduszy unijnych oraz zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu, FP, funduszy unijnych
oraz innych funduszy bgdacych w dyspozycji Urzedu.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i kontrola wydatkéw bedacych w dyspozycji
Urzedu zgodnie z rocznym planem finansowym.

Kontrola zobowigzan wynikajacych z realizacji operacji gospodarczych i dokumentéw
dotyczacych zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Kontrola formalno-rachunkowa operacji gospodarczych.

Obstuga kasowa Urzgdu i sporzadzanie wymaganych dokumentéw w tym zakresie.
Obstuga programu bankowego — dokonywanie przelew6w na rzecz osob uprawnionych
i kontrahentow.

Dokonywanie platnosci zwigzanych z gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi, FP,
pochodzacymi z budzetu EFS i innych wg potrzeb.

10) Uzgadnianie poniesionych wydatkow 2z wlasciwymi merytorycznie komoérkami

organizacyjnymi, dokonywanie okresowych analiz stanu $rodkéw oraz analizowanie
celowosci wydatkow.

11) Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosei finansowej Urzedu.
12) Opracowanie materialéw rozliczeniowych na potrzeby kierownictwa Urzedu, organow

zatrudntenia i PRRP.




13) Sporzadzenie list wyplat wszystkich naleznodci pracowniczych wynikajacych ze stosunku
pracy oraz z tytuldéw uméw cywilno-prawnych.

14) Dokonywanie rozliczen z Zakiladem Ubezpieczen Spolecznych pracownikéw oraz
zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych.

15) Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji
podatkowych dla pracownikéw i zatrudnionych w ramach umdw cywilno-prawnych.

16) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen, w szczegdlnosci egzekwowanie naleznosci
z orzeczen sadowych 1 tytulow egzekucyjnych dotyczacych wyplaconych nienaleznie
Swiadczefi, wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie windykacji oraz
sporzgdzanie tytuléw wykonawczych.

17) Obstuga finansowa programow realizowanych ze $rodkow FP i EFS.

18) Obstuga finansowa budzetu Urzedu oraz zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

19) Obstluga finansowa wplat dotyczacych zatrudniania cudzoziemcow.

20) Przygotowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych stanowiacych podstawe
dokonywania wydatkow przez PCPR w Lubaniu w ramach $rodkéw przeznaczonych przez
Rad¢ Powiatu na rehabilitacje zawodows 0s0b niepelnosprawnych ze §rodkéw PFRON.

21) Prowadzenie ewidencji ksiggowej majgtku trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych 1 finansowych Urzedu
w ksiggach rachunkowych.

22) Prowadzenie inwentaryzacji pozostalych aktywow drogg poroéwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz w drodze potwierdzania sald.

23) Dokonywanie rozliczefi z ZUS z tytulu naliczonych skiadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne od $wiadczen naliczanych osobom bezrobotnym raz skiadek zdrowotnych dla
bezrobotnych nie posiadajacych prawa do zasitku dla bezrobotnych.

24) Dokonywanie rozliczefi z urzgdem skarbowym z tytulu naliczonych podatkéw od
$wiadczen wypltacanych osobom bezrobotnym.

25) Sporzadzanie list wyplat dla 0séb uprawnionych do pobierania zwrotu kosztéw dojazdu,
opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng.

26) Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt:

a) w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczenl spolecznych
i zdrowotnych za osoby bezrobotne,
b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych
- w uzgodnieniu z samodzielnym stanowiskiem do spraw informatyki i statystyki.
27) Prowadzenie przy wykorzystaniu systemu informatycznego:
a) dziennika,
b) kont ksiegi gléwnej,
¢) kont ksiag pomocniczych,
d) zestawien obrotow i sald.

28) Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

29) Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
z zakresu dzialania dziatu.

30) Wspoldziatanie z bankiem i innymi instytucjami uprawnionymi w zakresie dokonywania
przelewow i wyplat na rzecz 0s6b uprawnionych.

31) Prawidtowa archiwizacja dokumentéw dziahu.

II. REFERAT DS. REJESTRACII, EWIDENCII I SWIADCZEN (ZE)

Do podstawowych zadan Referatu ds. rejestracji, ewidencii i §wiadczen w szczegélnoéei nalezy:
1) prowadzenie punktu informacyjnego i udzielanie informacji o ustugach i funkcjonowaniu
Urzedu oraz trybie zalatwiania spraw;




2) rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy, osob dokonujgcych transferu zasitku
z panstwa okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
innych oséb do ktérych maja zastosowanie przepisy w sprawie koordynacji systeméw
zabezpieczenia spolecznego;

3) zawiadamianie organéw Strazy Granicznej lub wojewody o dokonaniu rejestracji
cudzoziemca jako osoby bezrobotnej;

4) ustalanie prawa do $wiadczen osobom uprawnionym, w szczegdlnosci: zasitku dla
bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych, stypendiow;

5) udzielanie osobom rejestrowanym informacji o ich prawach i obowigzkach;

6) wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

7) zalatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisow o postepowaniu administracyjnym, na podstawic 1 w zakresie upowaznien
udzielonych przez Staroste;

8) naliczanie uprawnionym osobom $wiadczen pieni¢znych, sporzadzanie list wyplat oraz
terminowe ich przekazywanie do realizacji i rozliczanie po dokonaniu wyplaty;

9) sporzadzanie zgloszen do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych dotyczacych os6b
ubezpieczonych, naliczanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oséb
bezrobotnych;

10) sporzadzanie dokumentoéw rozliczeniowych deklaracji ZUS DRA i zgloszeniowych do
Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz przekazywanie ich droga elektroniczna;

11) sporzadzanie i wydawanie informacji o osiagni¢tych dochodach — formularz PIT-11;

12) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych w sprawach $wiadczen
przedemerytalnych;

13) wspdlpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia;

14) wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odr¢bnych przepisow;

15) udostgpnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom rynku pracy lub
innym podmictom w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych, z zachowaniem zasad
okreslonych w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronie danych oraz w innych obowigzujacych
przepisach z zakresu ochrony danych osobowych;

16) wylgczanie z ewidencji kart rejestracyjnych osob zarejestrowanych oraz przekazywanie
ich do archiwum;

17) przyznawanie rolnikom zwalnianym z pracy $wiadczef przewidzianych w ustawie
o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy;

'18) prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

dotyczacych swiadczen nienaleznych,

19) rozpatrywanie wnoszonych do organu Il instancji odwotan od decyzji administracyjnych
wydanych w I instancji, w tym orzekanie w trybie art. 132 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r,
Kodeks postgpowania administracyjnego;

20) orzekanie w imieniu Starosty w sprawach uchylonych i przekazanych do ponownego
rozpatrzenia przez organ Il instancji lub przez sad administracyjny;

21) udzial w opracowywaniu i realizacji programéw aktywizacji lokalnego rynku pracy,
w tym programow specjalnych i pilotazowych realizowanych przez Urzad;

22) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
z zakresu dziatania referatu;

23) sporzadzanie zapytan prawnych do instytucji i organéw zewnetrznych dotyczacych
dzialania referatu ds. rejestracji, ewidencji i swiadczefi;

24) prawidlowa archiwizacja dokumentéw referatu;

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




IV. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW INFORMATYKI
I STATYSTYKI (DS)

Do podstawowych zadann Samodzielnego stanowiska do spraw informatyki 1 statystyki nalezy

w szczegdlnosci:

1) Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

2) Przygotowywanie raportow, opracowan i analiz dla potrzeb Urzgdu i podmiotow
zewnetrznych.

3) Przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych zadan
realizowanych przez Urzad oraz prowadzenie spraw zwigzanych z diagnozowaniem rynku
oraz koordynowanie spraw z tego zakresu.

4) Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystyczne;.

5) Koordynacja spraw w zakresie ubezpieczen spolecznych, sporzadzanie zgloszen do ZUS
dotyczacych o0séb ubezpieczonych, naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne 0séb bezrobotnych,

6) Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych deklaracji ZUS DRA i zgloszeniowych do
ZUS oraz przekazywanie ich droga elektroniczna.

7) Przekazywanie drogg elektroniczng administracji skarbowej informacji podatkowych PIT.

8) Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.

9) Koordynowanie wdrozefi i modyfikacji systeméw teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w Urzedzie.

10) Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

11) Nadzér nad prawidlowsg eksploatacjg oprogramowania i sprz¢tu komputerowego.

12) Sporzadzanie planéw rzeczowych w zakresie modernizacji, rozbudowy, eksploatacji
i konserwacji sieci teleinformatycznej i oprogramowania.

13) Administrowanie, a w szczegblnodci czuwanie nad bezpieczenstwem sieci
teleinformatycznej, systeméw informatycznych i bazy danych.

14) Administrowanie i redagowanie stron internetowych Urzedu, w tym Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

15) Nadawanie uprawniefi uzytkownikom sieci teleinformatycznej zgodnie z procedurami
ochrony danych osobowych, okre$lonych w zarzadzeniu Dyrektora.

16) Obstuga spraw zwigzanych z e-urzgdem.

17) Koordynacja zakupow sprzetu elektronicznego do Urzedu zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

18) Wspolpraca z Ministerstwem Rodziny i Polityki Spolecznej w zakresie informatyzacji
publicznych stuzb zatrudnienia oraz wdrozenia stosowanych w Urzgdzie programow.

19) Instalowanie programéw i szkolenie pracownikéw w zakresie obslugi nowych programéw
lub aktualizacji programéw istniejgcych.

20) Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszezegélnych
stanowiskach pracy.

21) Czynny udziat przy zakupie oprogramowania komputerowego oraz nadzér nad licencjami
wykorzystywanego oprogramowania.

22) Zabezpieczenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 ochrona programéw
komputerowych zakupionych przez Urzad oraz dbanie o prawidlowe funkcjonowanie
i zabezpieczenie sprzetu komputerowego znajdujacego si¢ na stanie jednostki.

23) Obstuga poczty elektroniczne;.

24) Tworzenie szablonéw pism i zestawiei w SI Syriusz oraz generowanie decyzji
administracyjnych.

25) Prawidlowa archiwizacja dokumentow stanowiska.




V. DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJINY (ZDO)

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnosct:

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

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu.

3) Obsluga kancelaryjna Urzedu i prowadzenie sekretariatu.

4) Projektowanie i nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzgdzie.

5) Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym i szkoleniem pracownikéw
Urzedu.

7) Wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw oraz z organizowaniem stuzby
przygotowawczej.

8) Prowadzenie rejestru zarzadzen i upowaznien Dyrektora.

9) Sporzadzanie zaswiadczen pracownikom Urzedu.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi w zakresie okreslonym
w Regulaminie udzielania zamowienn publicznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lubaniu.

11) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, koordynacja spraw z nimi zwiazanych,
prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad terminowoscig ich zalatwiania.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem kontroli, ich realizacjg oraz oceng
wnioskow.

13) Nadz6r w zakresie przestrzegania regulaminu pracy Urzedu, w tym kontrola dyscypliny
pracy.

14) Administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Urzgdu, w tym zabezpieczenie
mienia, prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz innych ewidencji wymaganych
przez obowigzujgce przepisy.

15) Gospodarowanie samochodem stuzbowym.

16) Dbanie o estetyke i czystosé Urzedu oraz jego otoczenia.

17) Realizacja zadan w zakresie spraw dotyczgcych stanu bhp oraz w zakresie zwalczania
pozarow i ewakuacji pracownikow.

18) Prowadzenie inwestycji i remontéw oraz przegladéw eksploatacyjnych budynku Urzedu.

19) Zaopatrzenie techniczno-materialowe Urzgdu.

20) Prowadzenie zaktadowe] skladnicy akt,

21) Obstuga organizacyjno-techniczna PRRP.

22) Opracowywanie projektow planéw wydatkdéw rzeczowych i finansowych Urzedu oraz
biezgca ich analiza we wspolpracy z Gléwnym Ksiegowym, informowanie Dyrektora
o stopniu ich realizacji, o prawidlowosci wydatkowania oraz przedstawianie propozycji
ewentualnych zmian.

23) Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych.

24) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow.

25) Prawidlowa archiwizacja dokumentéw dziatu.




VI. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD)

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem informacji w szczegolnosci:

2)

3)

4)

5)
6)

a) opracowywanie, realizacja i wdrazanie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa
informacji,

b) wspllpraca i nadzér nad podmiotami zewngtrznymi ingerujagcymi w systemy

informatyczne i sprzet komputerowy pod katem bezpieczenistwa informacji,
¢) inne dziatania niezbgdne do zapewnienia bezpieczenstwa informacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w szezegdlnosci:

a) informowanie Administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,

ktdrzy przetwarzaja dane o obowigzkach spoczywajacych na nich wynikajacych
z przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz doradzanie w tym zakresie,

b) monitorowanie przestrzegania ochrony danych osobowych w tym migdzy innymi:

— zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,

— analiza i kontrola zgodno$ci przetwarzania danych z obowiazujacymi przepisami
oraz wewnetrznymi politykami administratora lub podmiotu przetwarzajacego,

— przeprowadzania audytéw wewnetrznych w jednostce powigzanych z podzialem
obowigzkow,

— podejmowanie dzialan zwickszajacych $wiadomoséé w zakresie ochrony danych
osobowych,

— szkolenie pracownikéw 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 osdb fizycznych, ktérych dane dotyczs,

e) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

f) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych,

g) podejmowanie odpowiednich czynnoéci 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 wynikajgcych z przepisbw prawa

dotyczacych ochronnych danych osobowych,

i) inne dziatania niezb¢dne do zapewnienia ochrony danych osobowych.

Opracowywanie i monitorowanie analizy ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania
danych.

Udzielanie zalecen co do oceny skutkdéw oraz monitorowanie ich wykonania w przypadku
gdy administrator danych przed rozpoczgciem przetwarzania zobowigzany jest do oceny
skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych.

Udzielanie wskazéwek administratorowi danych w przedmiocie 1 skutecznosci Srodkow
technicznych i organizacyjnych majacych zabezpieczy¢é dane osobowe.

Opracowywanie  wszelkiej niezbednej dokumentacji dotyczgcej zapewnienia

bezpieczefistwa informacji i danych osobowych.
Przetodhiczaty ZBM
- -1

alery Czarnec
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