Uchwata Nr 200/358/14
Zarzadu Powiatu Bieszczadzkiego
z dnia 13 listopada 2014 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Ustrzykach Dolnych

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzqdzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z péZn. zm.)

uchwala sig, co naste¢puje:
§1

Przyjmuje sie do stosowania przez Powiatowy Urzad Pracy w Ustrzykach Dolnych
,Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ustrzykach Dolnych,
stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy
w Ustrzykach Dolnych.

§3

Traci moc uchwata Nr 53/90/08 Zarzadu Powiatu w Ustrzykach Dolnych
z dnia 28 kwietnia 2008 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Ustrzykach Dolnych.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W USTRZYKACH DOLNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia wstgpne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Ustrzykach Dolnych, zwany dalej
regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy
w Ustrzykach Dolnych oraz zakres dzialania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego

sklad.
§2
1. Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Ustrzyki Dolne.
2. Powiatowy Urzad Pracy w Ustrzykach Dolnych wchodzi w sklad  powiatowej
administracji zespolone;j.
3. Powiatowy Urzad Pracy dziala na terenic  obejmujacym obszar Powiatu

Bieszczadzkiego.

§3

Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

1.

2.

bl

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r. poz.595 z pdZniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz.
U.z 2014 r. poz. 1202).

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z pdZniejszymi zmianami).

Statutu Urzedu.

Niniejszego regulaminu.

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Ustrzykach Dolnych wykonuje zadania wynikajace z:

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

(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z pézniejszymi zmianami) oraz przepisow
wykonawczych.

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 1. Nr 127, poz. 721 )
oraz przepisow wykonawczych.



3. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. 0 systemie ubezpieczen spolecznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 1. poz. 1442 z pbzniejszymi Zmianami).

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych ( tekst jednolity. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz.1027 z pdiniejszymi
Zzmianami).

5. Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy ( Dz. U. poz. 1291).

6. Ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 . o spéldzielniach socjalnych ( Dz. U. nr 94, poz.
651 z pézniejszymi zmianami).

7. Innych przepiséw prawa.

§5

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

W -

ML

10.
11.

12.
13.

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ustrzykach Dolnych.
Staro$cie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Bieszczadzkiego.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ustrzykach Dolnych.

Powiatowej Radzie Rynku Pracy — nalezy przez to rozumieé Powiatowg Radg
Rynku Pracy w Ustrzykach Dolnych, a do czasu jej powotania takze Powiatowa Rade
Zatrudnienia w Ustrzykach Dolnych.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Bieszczadzkiego.
WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie.

Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ustrzykach Dolnych.

CAZ - nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzgdzie Pracy w Ustrzykach Dolnych,

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Ustrzykach Dolnych.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetosprawnych.

EFS - nalezy przez to rozumieé¢ Europejski Fundusz Spoleczny.

Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§6

Przy realizacji zadan Urzad wsp6ldziata z Powiatows Radg Rynku Pracy, z innymi urzgdami

pracy,

z organizacjami administracji rzadowej, organami samorzadéw terytorialnych

zwlaszcza osrodkami pomocy spolecznej, organizacjami pracodawcéw, poszczegblnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami dzialajgcymi w sprawach promocji
zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych.
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Rozdzial I
Kierownictwo Urz¢du

§7

Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu zarzadza i kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi z tego tytulu odpowiedzialnos¢ przed Starosta Powiatu
oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Podczas nicobecnosci Dyrektora jego zastgpstwo sprawuje osoba przez niego
upowazniona.

Dyrcktor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy kierownikow komorek
organizacyjnych.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta Powiatu.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow wykonuje Dyrektor.

§8

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeglnosci:

1.

2.

.

0 90

1.

12.
13.

14.

Organizowanie dzistan Urzedu i nadzor nad realizacja zadan okreslonych w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Wspblpraca z administracja rzagdowg 1 samorzadowa, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
placéwkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, oérodkami pomocy spolecznej oraz
organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.

Inicjowanie oraz nadzor nad realizacja zadafi z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego.

Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
Planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedgcych w dyspozycji
Urzedu.

Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego Urzedu.

Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych oraz wydawanie z upowaznienia Starosty
decvzji, postanowiei oraz za$wiadczen w trybie przepisow o postgpowaniu
administracyjnym.

Realizacja polityki kadrowej Urzedu.

Powolywanie i odwolywanie zespoléw 1 komisji zadaniowych.

. Zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dzialania Urzedu w ramach udzielonych

petlnomocnictw.

Udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
Urzedu (w granicach posiadanych upowaznien).

Nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie zadan statutowych Urzedu.
Wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomoscia bgdaca siedzibg
Urzedu.

Nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem  sig do zasad bhp, zasad ladu i porzadku
publicznego.



15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

Koordynacja procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizacj¢ zadati z zakresu dziatania Urzedu.

Koordynacja zadari z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikow podleglych  komérek
organizacyjnych.

Dokonywanie okresowej oceny pracownikow.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Realizacja zadari Administratora Danych Osobowych w Urzedzie.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz terminowe zalatwianie spraw z nich wynikajgcych,
Stale monitorowanie osiaganej w danym roku efektywnosci kosztowej
i zatrudnieniowej wybranych form aktywizacji zawodowe;j.

Wykonywanie innych zadaft powierzonych lub przyjetych do realizacji na podstawie
odregbnych przepisow.

§9

Do zakresu zadan, obowiszkéw i uprawniefi wspéinych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy w szczegélnosci;

1.

2.

11.

12.

13.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadaf komérki organizacyjnej oraz je
koordynowanie i nadzorowanie.

Nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy, przepisow wykonawczych
i innych przepiséw koniecznych do wlasciwego realizowania zadan Urzedu.

Biezgca wspdlpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowe;,
organizacjami pozarzadowymi, agencjami zatrudnienia i innymi instytucjami.
Szczegolowe zaznajamianie pracownikéw 2z zadanmiami komdrki organizacyjnej,
zakresem wspblpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa Urzedu i przekazywanie do wiadomogci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

Realizacja zadafh wynikajacych z zarzadzer: wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora.
Dbalos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczeg6lnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla shuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej
W opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw.

- Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie

w przedmiocie wysokoéci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych
pracownikow,

Prawo pozyskiwania od innych komoérek organizacyjnych Urzedu materialéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadaf.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podieglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem CZynnosci.

Ustalanie planu urlopéw dla podiegtych pracownikéw i wyznaczanie zastepstwa
pracownika w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnoéci w pracy.



14, Dbaloé¢ o pozostajgce w dyspozycji komérki organizacyjnej wyposazenie techniczne
(sprzgt informatyczny, meble itp.), ustalenie potrzeb W zakresie wyposazenia
materiatowo — technicznego, zabezpieczajgcego wykonanie zadafi komorki,
wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie niezbgdnych zakupow.

15. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialéw informacyjnych z obszaru
dziatania danej komérki organizacyjnej Urzedu.

16. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umow oraz
wewnetrznych  aktow  prawnych stosowanych ~w  urzgdzie) Zwigzane]
z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjne;.

17. Wspoldziatanie z Gtownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci.

18. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki strukturalne
tredci dowodow ksiegowych whasciwych dla kompetencji komorki organizacyjne;.

19. Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podieglej komorki organizacyjnej.

20. Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podlegle
komédrce.

21. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy Urzgdu.

22. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu.

23, Wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu poprzez wymiane
materiatéw, informacji i opinii do wykonywania zadan.

24. Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrgbnych wewngtrznych
aktach prawnych Urze¢du.

25. Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegltej komorce organizacyjnej oraz
ustalanie i aktualizowanie szczegbtowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikéw, w tym dla samodzielnych stanowisk zadania te wykonuje Kierownik
Referatu Kadr i Administracii,

26. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow komérki organizacyjnej dyscypliny
pracy, przepisow o zabezpieczeniu tajemnicy pahstwowej, stuzbowej, przepisow bhp
i przeciwpozarowych oraz ustawy 0 ochronie danych osobowych, a takze jawnosci
informacji.

27. Nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw, pism
skierowanych do komérki organizacyjnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt, instrukcja archiwalng oraz przepisami o ochronie tajemnicy
pafistwowej 1 shuzbowej.

28. Dbanic o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi.

29. Wykonywanie innych zadaf powierzonych lub przyjetych do realizacji na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 10

1. Postanowienia § 9 maja zastosowanie w odniesieniu do Giownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnose Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Gloéwnego Ksiggowego Urzedu okresla ustawa z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 885,
z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst
jednolity. Dz. U. z 2013 r. poz. 330).



3. Glowny Ksiggowy odpowiada za cato$é spraw zwigzanych z prawidlowym prowadzeniem
gospodarki finansowej Urzedu.
4. Do zadat Gléwnego Ksiggowego Urzedu, zgodnie z ustawa o finansach publicznych
nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Rozdzial ITT
Wiasciwoé¢ w zakresie podpisywania pism

§11

1. Decyzje administracyjne, postanowienia , za§wiadczenia wydawane w trybie przepisOw
kodeksu postepowania administracyjnego, umowy cywilno - prawne oraz wszelkg
korespondencj¢ dotyczaca wykonywania zadan zwigzanych z dzialalnoécia Urzedu
podpisuja — z upowaznienia Starosty — Dyrektor lub inni upowaznieni pracownicy zgodnie
z zakresem upowaznienia,

2. Dyrektor podpisuje ponadto:

1) pisma kierowane do maczelnych i centralnych organéw pafistwowych, wojewody,
organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

2} pisma zwigzane z wykonywaniem czynnosci za pracodawce samorzgdowego,

3) odpowiedzi na skargi obywateli na dzialalno§é pracownikéw Urzedu,

4) akty prawne przez siebie wydawane,

5) inne pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do wilasnorecznego podpisu.

§12

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych Urzedu podpisujg tacznie:

1) Dyrektor,
2) Gléwny Ksiegowy.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego dokumenty okreslone
w ust. 1 podpisujg upowaznieni pracownicy.

3. Szczegllowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
okresla odrgbna instrukcja ustalona przez Dyrektora Urzedu.
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Rozdzial IV
Zasady tworzenia komorek organizacyjnych

§13
. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) CAZ,
2} dzial,

3) referat,
4) samodzielne stanowisko pracy.

. O iloéci utworzonych dzialéw, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor

Urzedu.

. W celu realizacji okreslonych zada Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje

zadaniowe.
§ 14

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komérkg organizacyjna,
realizujaca zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy, w sklad
kt6rej moga wehodzi¢ komorki organizacyjne okreslone w § 13 ust. 1 pkt 2-4.

Nadz6r nad dziatalnoscia CAZ sprawuje bezposrednio Dyrektor.

§ 15

Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujgcg si¢  okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidlowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik z zastrzezeniem ust. 3.

Dziatem Finansowo - Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy.

§ 16

Referat jest komérka organizacyjna realizujacg jednolite zagadnienia merytoryczne.
Referat moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.

. Praca referatu kieruje kierownik referatu.

§ 17

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktorg tworzy si¢

w wypadku koniecznoci organizacyjnego wyodrgbnienia okre$lonej problematyki, nie
uzasadniajacej powolania wigkszej komoérki organizacyjne;j.
Praca samodzielnych stanowisk pracy kieruje Dyrektor.



Rozdzial V
Struktura organizacyjna Urzedu

§18

W sklad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne oznaczone symbolami
literowymi:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ,

w sklad ktérego wchodzi;

a) Dziat Uslug i Instrumentéw Rynku Pracy - PR.
2. Dziat Finansowo - Ksiegowy - PF.
3. Referat Kadr i Administracji - PA.
4. Samodzielne Stanowisko ds. Informatyczno-statystycznych - PS.
5. Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencjii Swiadczen - PES.
6. Samodzielne Stanowisko ds. Rejestracji - PIR.

§ 19

Szczegblows strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik
do regulaminu.

Rozdzial VI
Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczeg6lnosci:

1. Zadania realizowane w ramach Dziatu Uslug i Instrumentéw Rynku Pracy z zastosowaniem
ustlug rynku pracy:
1) realizacja zadan z zakresu posrednictwa pracy;

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

¢) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert,

d) planowanie i realizacja wizyt 0s6b bezrobotnych,

¢) dobdr kandydatéw do ofert pracy,

f) kierowanie do pracy,

g) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgloszong ofertg pracy,

h) udzielanie pracodawcom informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy,

i) wspélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie udzielania pozyczek,



j) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcdw
o aktvalnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy
i w pafistwach UE/EOG,

k) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami, w tym o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotaych lub
poszukujacych pracy z panstw UE/EOG,

1) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

m)realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES,

n) wspoldziatanie z urzgdami pracy oraz gminami w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

2) realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego:

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

b) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

c) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod watwiajacych
wyb6r zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy ( badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych),

d) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

¢) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolefi z zakresu umiej¢tnosci
poszukiwania pracy,

g) udzielanie pracodawcom — na ich wniosek — pomocy w doborze kandydatow do
pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych,

h) wspélpraca z partnerami rynku pracy w zakresie opiniowania kierunkow
ksztatcenia,

3) realizacja zadafi z zakresu organizacji szkolen:

a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkoler, przygotowania zawodowego
dla bezrobotnych oraz innych uprawnionych osob w przypadkach przewidzianych
w ustawie,

b) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych
przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji,

c) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do
szkolenia,

d) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

e) wybor instytucji  szkoleniowej i zawieranie umoéw  szkoleniowych
z instytucjami szkoleniowymi,

f) kierowanie 0s6b na szkolenia,

g) monitorowanie przebiegu szkoler,

h) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

i) organizowanie szkolefi na podstawie tréjstronnych umow szkoleniowych,
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j) finansowanie ze $rodkéw FP, EFS lub ze srodkéw programéw UE kosztow
szkolef, stypendiéw, kosztdw przejazdow lub kosztéow zakwaterowania
i wyzywienia zwigzanych z udzialem w szkoleniu oraz kosztéw badan lekarskich
lub psychologicznych,

k) realizacja wnioskéw dot. dofinansowania z FP studiéw podyplomowych,

1) finansowanie z FP dzialah na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

4) profilowanie pomocy dla 0s6b bezrobotnych,

5) przygotowywanie indywidualnego planu dzialania dostoswanego do profilu pomocy,

6) realizacja — we wspblpracy z osrodkami pomocy spolecznej — zadan z zakresu
Programu Aktywizacja i Integracja,

7) realizacja ustug rynku pracy w ramach programéw specjalnych,

8) realizacja dodatkowych form wsparcia adresowanych do bezrobotnych do 30 roku
zycia — bony szkoleniowe,

9) sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,

10) sporzadzanie 1 wydawanie za$wiadczen osobom bezrobotnym dotyczacych
posiadanego statutu oraz otrzymanego wsparcia,

11) wylgczanie z ewidencji 0séb bezrobotnych,

12) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji wsp6lnych
zadan oraz w zakresie biezgcej dziatalnosci,

13) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

2. Zadania realizowane w ramach Dzialu Uslug i Instrumentow Rynku Pracy

z zastosowaniem instrumentéw rynku pracy:

1) realizacja instrumentéw rynku pracy oraz zadan finansowanych ze srodkéw Funduszu
Pracy:

a) planowanie podziatu §rodkéw finansowych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu oraz monitorowanie ich wykorzystania,

b) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy lub odbywania stazu ,w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy
urzad pracy,

c) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie, inng pracg zarobkowa lub staz poza miejscem stalego zamieszkania
w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy,

d) dofinasowanie wyposazenia lub doposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci
gospodarczej, kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

¢) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego
do 30 roku Zycia podejmujgcego prace po raz pierwszy oraz za czlonkdéw
spotdzielni socjalnych,

f) jednorazowa refundacja skladki na ubezpieczenie spoleczne za zatrudnionych
pracownikow,

g) organizowanie i finasowanie prac interwencyjnych,

h) organizowanie i finansowanie stazy,

1) organizowanie i finansowanie rob6t publicznych i prac spolecznie uzytecznych —
wspdlpraca z gminami w tym zakresie,

j) realizacja dodatkowych form wsparcia adresowanych do bezrobotnych do 30 roku
zycia — bony stazowe, bony zatrudnieniowe, bony na zasiedlenie,
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k) realizacja instrumentéw skierowanych do rodzicéw powracajacych na rynek pracy
(grant na utworzenie stanowiska w formie telepracy, swiadczenie aktywizacyjne),
1) refundacja dodatkow integracyjnych uczestnikoéw Centrum Integracji Spoleczne;,

2) realizacja zadafh wynikajacych z przepisow ustawy o rehabilitacjii zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych finansowanych ze srodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych:

a) finansowanie wydatk6w na instrumenty i ustugi rvnku pracy w odniesieniu do
0s0b niepelnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujace pracy nie pozostajgce
w zatrudnieniu,

b) przyznawanie osobom niepelnosprawnym $rodkoéw na rozpoczgcie dzialalnosci
gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spéidzielni socjalnej,

¢) udzielanie dofinansowania do oprocentowania kredytéw bankowych
zaciggnietych na kontynuowanie dziatalno$ci gospodarczej lub prowadzenie
wiasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

d) dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce w zwiazku
przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy, stosownie do
potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci oséb na nich zatrudnionych oraz
Z rozpoznaniem przez shizby medycyny ich potrzeb,

€) dokonywanie zwrotu kosztéw zatrudnienia pracownikow pomagajacych
pracownikom niepelnosprawnym w pracy,

f) dokonywanie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepelnosprawnej,

3) realizacja zadan z zakresu programow rynku pracy:

a) pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje¢ ustug rynku pracy, planowanie
podzialu oraz monitorowanie ich wykorzystania,

b) opracowywanie programdéw promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

¢) prowadzenie dzialaf promocyjnych realizowanych projektow,

d) ewaluacja i monitoring realizowanych programow,

€) wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji polityki rynku pracy w ramach
partnerstwa lokalnego,

f) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu zaangazowanymi
merytorycznie w realizowany projekt,

g) wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w powiecie,

h) pozyskiwanie informacji z innych Zrédel niezbgdnych do oceny sytuacji na
lokalnym rynku pracy,

4) realizacja instrumentdw rynku pracy w ramach programéw specjalnych,

5) wspéludzial w kontrolach dot. wykorzystania $érodkéw na realizacj¢ aktywnych form
pomocy,

6) sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadan,

7) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji wspélnych
zadan oraz w zakresie biezacej dzialalnosci,

8) opracowanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.
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§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Kadr i Administracji nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu:

1) opracowanie projektéw aktéw prawnych regulujacych organizacje i funkcjonowanie
Urzedu, porozumiei i uméw zawieranych z innymi jednostkami, wnioskéw
0 udzielenie upowaznienia do zalatwiania spraw w imieniu Starosty,

2) udzielanie i udost¢pnianie informacji w trybie ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

3) organizowanie pracy sekretariatu oraz obstuga kancelaryjna Urzedu,

4) obshuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora oraz obsluga techniczna
Powiatowej Rady Rynku Pracy,

5) prowadzenie obowiazujacych rejestréw i wykazow,

6) nadzorowanie i kontrola przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjnej,

7} zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wniosk6w,

8) administrowanie majgtkiem Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby Urzedu,
wspdlpraca z wlascicielem budynku,

10) planowanie i zabezpieczanie pracownikéw Urzgdu w srodki techniczno — biurowe,
sprzet i inne narzedzia pracy,

11)realizacja zaméwien na dostawy, ustugi oraz remonty budowlane ponizej progu
ustawowego,

12)konserwacje i drobne naprawy sprzetu biurowego i innych urzadzen,

13)realizowanie zadafi z zakresu wyposazenia Urzedu w odpowiednie pieczgcie, szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkcji Urzedu
oraz zasad estetyki,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

15)wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem i utrzymaniem we
wiladciwym stanie technicznym samochodu stuzbowego,

16) zabezpieczenie i udostgpnianie pomieszczen biurowych,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu,

18)archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu w Skiadnicy akt,

19) opisywanie dokumentacji/teczek osobowych os6b bezrobotnych, w tym wylaczonych
z ewidencji Urzedu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong p. pozarows,

21)wspoldzialanic z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji
wydatkow Urzedu, w tym wydatkéw osobowych,

22)koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych realizowanych przez Urzad,

23)koordynacja i wykonywanie dziatati z zakresu realizacji i funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Urzedzie.

. Realizacja zadan z zakresu spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw — wspélpraca z jednostkami szkolacymi w tym zakresie,
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3.
4.

5.

4) zakladanie i prowadzenie list obecnosci oraz rejestru wyj$¢ pracownikéw, kontrola
dyscypliny pracy oraz prowadzenie rejestru polecenn wyjazdow shuzbowych
pracownikow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow, dobor kadr - organizowanie konkurséw,

6) prowadzenie spraw dotyczgcvch praktyk studenckich i uczniowskich,

7) prowadzenie i obstluga zakladowej dziatalnosci socjalne;j,

8) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw Urzedu.

Realizacja zadah Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie.

Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji wspdlnych
zadan oraz w zakresie biezacej dzialalnosci.

Opracowanie biezacej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

e

oo

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

Planowanie srodkéw budzetowych w uktadzie klasyfikacji budzetowej.

Planowanie srodkéw Funduszu Pracy w ukladzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;.
Kontrola dyscypliny budzetowe;.

Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy.

Kompletowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, ZFSS, Funduszu
Pracy, PFRON i realizowanych projektéow POKL w ujeciu syntetycznym i analitycznym
ukladzie paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Naliczanie i wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen przystugujacych pracownikom
oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji w tym zakresie,

Sporzadzanie harmonogramu wyplat §wiadczen dla bezrobotnych,

Rozliczanie wyptaconych $wiadczen bezrobotnym.

Obstuga finansowo - kasowa budzetu, Funduszu Pracy i ZFSS.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majgtkiem trwaltym.

Realizacja zadaf z zakresu ubezpieczeni spolecznych i zdrowotnych.

Dokonywanie potracen §wiadczen pienieznych z tyléw zaje¢ komorniczych.
Odprowadzanie naleznych zaliczek na podatek dochodowy pracownikéw i 0s6b
bezrobotnych oraz sporzgdzanie rocznej deklaracji podatkowej.

Sporzadzanie i przekazywanie pracownikom Urzedu rocznej informacji o uzyskanych
dochodach i pobranych zaliczkach podatkowych.

Prowadzenie windykacji wierzytelnosci funduszy celowych.

Wspdlpraca z urzgdami skarbowymi, komornikami i ZUS w zakresie §wiadczen dla oséb
bezrobotnych.

Realizacja zadan dotyczacych §wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianvm z pracy.
Sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o platno$é z publicznych srodkow
wspollnotowych i krajowych.

Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji wspélnych
zadan oraz w zakresie biezacej dziatalnosci.

Wspolpraca i prowadzenie korespondencji z Wydzialem Budzetu i Finanséw Starostwa
Powiatowego oraz innych instytucji zewnetrznych w sprawach wynikajacych z zakresu
prowadzonych zadan.
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22.

23,

Opracowanie biezacej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadaf oraz informacji
z wykonania planu Budzetu i Funduszu Pracy.
Sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki.

§23

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Rejestracji nalezy
w szczegOlnosci:

1.

&

00 =

Realizacja zadan z zakresu rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy:
1) rejestracja osoéb bezrobotnych i  poszukujgcych pracy, w tym rejestracja
Z wykorzystaniem formularzy elektronicznych,
2) weryfikacja dokumentacji przedlozonej przez bezrobotnego lub poszukujacego
pracy ze szczegélnym uwzglednieniem kwalifikacji zawodowych,
3) ustalanie uprawniefi i sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie statusu
bezrobotnego , ustalenia prawa do zasitku dla bezrobotnych,
4) kierowanie bezrobotnych do doradcéw klienta celem ustalenia profilu pomocy,
5) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw UE/EOG w zakresie $wiadczef dla bezrobotnych.
Udzielanie zainteresowanym osobom wyjasnien dot. interpretacji ustawy o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, informowanie bezrobotnych o przystugujacych
im prawach i obowiazkach.
Udzielanie informacji dot. 0s6b bezrobotnych w trybie ustawy o ochronie danych
osobowych,
Prowadzenie ewidencji oplacania skladek na Fundusz Pracy i wydawanie zaswiadczen
zwiazanych z zatrudnieniem obywateli polskich u pracodawcéw zagranicznych pahstw
nienalezgcych do Unii Europejskiej.
Wspblpraca z Panstwows Inspekcja Pracy w zakresie legalnosci zatrudnienia.
Prowadzenie post¢powania odwolawczego, w tym:
1) rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych,
2) zapewnienie prawidlowosci i kompletnosci przygotowywaniu akt spraw
odwolawczych,
3) wnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach okreslonych w art. 132 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego,
4) przesylanic odwolan wraz z aktami sprawy organowi odwolawczemu.

. Prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw aktywizacyjnych.

Wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji wspolnych
zadan oraz w zakresie biezgcej dzialalnosci.
Opracowanie biezgcej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczei
nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Udzielanie pelnych informacji osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy oraz
pracodawcom w zakresie ustawy i przepiséw wykonawczych.

Obstuga 0s6b bezrobotnych z prawem do zasilku, bez prawa do zasitku oraz oséb
poszukujgcych pracy:
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1) sporzadzanie list wyptat zasitkéw dla 0s6b bezrobotnych i innych swiadczef oraz
kontrola merytoryczna w tym zakresie,

2) realizacja zadan =z zakresu uznania pobranego $wiadczenia pienicznego za
nienalezne i sporzadzanie stosownych decyzji, w tym decyzji o rozlozeniu na raty,
odroczeniu terminu splaty lub umorzeniu nienaleznie pobranego $wiadczenia,

3) sporzadzanic i przekazywanie osobom bezrobotnym rocznej informacji
o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach podatkowych,

4) sporzgdzanie i wydawanie zaswiadczen o okresie pobierania zasitku i innych
$wiadczent w rym Rp-7.

. Sporzadzanie decyzji o wstrzymaniu i wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawienia

prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego lub stypendium.

. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie weryfikacji statutu osoby

bezrobotnej oraz nienaleznie pobranych swiadczen.

. Sporzadzanie kart wyplat §wiadczen.
. Wspélpraca z organami rentowymi w zakresie prowadzonych postepowan z tyt. nabycia

przez osoby bezrobotne prawa do emerytury lub renty.

. Wspélpraca z osrodkami opieki spolecznej w zakresie $wiadczeni dla os6b bezrobotnych.
. Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji wspolnych

zadan oraz w zakresie biezgcej dziatalnosci.

. Opracowanie biezacej sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.

§ 25

Do zakresu zadah podstawowych Samodzielnege Stanowiska ds. Informatyczmo -
Statystycznych nalezy w szczegdlnoscei:

1.

2.

AN

Realizacja zadan z zakresu funkcjonowania i rozwoju systemu informatycznego oraz
rozwoju i eksploatacji oprogramowania.

Administrowanie siecia komputerowg i bazami danych Urzedu oraz zarzadzanie
licencjami oprogramowania.

Realizacja zadafh Administratora Systemu Informatycznego w Urzedzie.
Administrowanie witrynami internetowymi.

Nadz6r nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
Nadzor informatyczny nad prawidlowym funkcjonowaniem elektronicznego obiegu
dokumentow.

Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Instalowanie i nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania
komputerowego.

Przeprowadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych stanu i struktury
bezrobocia.

10. Przygotowywanie informacji statystycznych dla potrzeb analizy lokalnego rynku

1

pracy, Powiatowej Rady Rynku Pracy, Zarzadu Powiatu.
1. Przygotowywanie informacji publicznych i ich udostgpnianie zgodnie z ustawg
o Biuletynie Informacji Publicznej i ochronie danych osobowych,

12. Biezgca kontrola i ustalanie potrzeb zwigzanych ze sprze¢tem i oprogramowaniem

Komputerowym.

13. Wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

16



W N

Rozdzial VII
Zadania w zakresie kontroli zarzadczej

§ 26

. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla skutecznego

i legalnego dzialania, w Urzgdzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.

. Kontrole zarzadcza stanowi og6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji

zadafi w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skutecznosé i efektywno$¢ dzialania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,
4) ochrong zasobow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
6) efcktywno$é i skutecznosé przeplywu informacji,
7) zarzgdzanie ryzykiem.
Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadezej nalezy do obowiazkéw Dyrektora,
Gléwnego Ksiggowego oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych.

. Szczegblowy tryb i zasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postgpowania

pokontrolnego ckre$laja odrgbne przepisy.

Rozdzial VIII
Postanowienia konicowe

§27

. Spory z zakresu wiasciwosci rzeczowej komorek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga

Dyrektor.

. Regulamin organizacyjny uchwala Zarzad Powiatu Bieszczadzkiego.
. Zmiany w niniejszym regulaminie nastgpujg w trybie wasciwym dla jego ustalenia.
. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 13 listopada 2014 r.

74
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