UCHWALA NR 318/2025
ZARZADU POWIATU WRZESINSKIEGO
z dnia 26 maja 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. 2024 r., poz. 107 z p6ézn. zm.) uchwala sie Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy we Wrze$ni o nastepujacym brzmieniu:

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1
Regulamin Organizacyjny (dalej jako: Regulamin) okresla organizacje i =zasady

funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1

2.
3
4

10.

11
12.

13-

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy we Wrzesni;
Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wrzesinskiego;
Powiat — Powiat Wrzesinski;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
we Wrzesni;
Komoérce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ Dzial, Centrum Aktywizacji

Zawodowej lub samodzielne stanowisko;

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

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

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

EFS+ — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskg sie¢ stuzb zatrudnienia panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstw niebedacych stronami umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktdrzy moga korzysta¢ ze swobody przeptywu
0sbb na podstawie umow zawartych przez te panstwa z Unig Europejska i jej panstwami
cztonkowskimi realizujgcg dziatania obejmujgce w szczegolnosci posrednictwo pracy
wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy;

Instytucjach rynku pracy — nalezy przez to rozumie¢ publiczne stuzby zatrudnienia,
ochotnicze hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe, instytucje dialogu
spotecznego, instytucje partnerstwa lokalnego;



14.
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Publicznych Stuzbach Zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ organy zatrudnienia wraz
z powiatowymi i wojewodzkimi urzedami pracy, urzedem obstugujacym ministra
wtasciwego do spraw pracy oraz urzedami wojewddzkimi;

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Powiatu Wrzesinskiego;
ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

KRUS — nalezy przez to rozumie¢ Kase Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

KRS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Rejestr Sgdowy;

CEIDG - nalezy przez to rozumie¢ Centralng Ewidencjg i Informacje o Dziatalnosci
Gospodarczej;

KDR — nalezy przez to rozumie¢ Kartg Duzej Rodziny.

§3
PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Wrzesinskiego | wchodzi w skiad powiatowej
administracji zespolonej.
PUP jest instytucja rynku pracy, zaliczajaca sig do Publicznych Stuzb Zatrudnienia.
PUP realizuje zadania powiatu w zakresie akiywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy okreslone w Ustawie.

§4

PUP dziata w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy

cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym;
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
6) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
8) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy we Wrzesni;
9) niniejszego Regulaminu.

PUP realizuje zadania publiczne, okre$lone w przepisach prawa, w szczegdlnosci w:

1) ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych;

4) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

5) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkoéw publicznych;

6) Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE z dnia
27 kwietnia 2016 r.



Rozdziat Il
Organizacja i zarzadzanie

§5
PUP jest pracodawca, a czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje
Dyrektor.

Status prawny pracownikéw oraz zasady ich wynagradzania ustalajg odrebne przepisy.

§6
PUP kieruje Dyrektor zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i ponosi petng
odpowiedzialnos¢ przed Starostg.
Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéow
komorek organizacyjnych i samodzielnego stanowiska pracy.
Na czas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo w zakresie biezgcej dziatalnosci PUP
i organizacji pracy sprawuje Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§7
Dyrektora powotuje Starosta.
Dyrektora odwotuje Starosta po zasiegnieciu opinii PRRP.
Opinia PRRP nie jest wymagana w przypadkach, o ktorych mowa w art. 52 i art. 53
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz w przypadku odwotania Dyrektora
na jego wniosek.
Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na wniosek Dyrektora innych
pracownikébw PUP do zatatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowienn oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu
administracyjnym.

§8
Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
Dyrektor zapewnia, aby dostep do zasobdéw PUP miaty wylgcznie upowaznione osoby
oraz powierza osobom zarzadzajgcym i pracownikom odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobow PUP.
Za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej w PUP odpowiedzialno$¢ ponosi
Gtoéwny Ksiegowy.
Dyrektor moze powotywac komisje i zespoty lub wyznaczy¢ pracownikéw do realizacji
okreslonych zadan lub wykonywania okreslonych czynnosci.

Rozdziat lll
Gospodarka majatkowa i finansowa

§9
Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy, obejmujgcy dochody
i wydatki.
Zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg odrebne przepisy.

§ 10

Za zgodnosc¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktérym powierzono zadania



2.

o

zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczace] wydatkowania = $rodkdw
publicznych. Osoby te ponoszg odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych na zasadach okreslonych ustawowo.

PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

Rozdziat IV
Wspolne zadania komorek organizacyjnych

§ 11
Komérki organizacyjne PUP zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy, wymiany
informacji oraz uzgadniania kierunkow dziatania przy wykonywaniu zadan w zakresie
niezbednym dia zapewnienia prawidiowego funkcjonowania PUP jako catosci.
Wspoélnymi zadaniami komdrek organizacyjnych PUP sg, w szczegolnosci:

1) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komdrek organizacyjnych oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP;

2) zgtaszanie do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego propozycji zmian dotyczacych
Regulaminu i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

3) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP, w tym wspotpraca
w zakresie przygotowywania i redagowania materiatdw informacyjnych publikowanych
na stronie internetowsj, w BIP oraz w mediach spotecznosciowych;

4) wspolpraca w zakresie aktualizacji strony internetowej oraz BIP;

5) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;
informacji niejawnych oraz dostepu do informacji publicznej;

6) realizacja obowigzkéw wynikajacych z zarzadzen Dyrektora w sprawie kontroli
zarzadczej;

7) dbatos$é o pozytywny wizerunek PUP;

8) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania w zakresie realizowanych zadan.

Jezeli wykonanie okreslonego zadania i zafatwienie sprawy wymaga wspotdziatania
dwoch lub wiecej komoérek organizacyjnych, ich kierownicy z wiasnej inicjatywy
uzgadniajg sposob wykonania zadania i ustalajg, ktory z nich sprawuje funkcje wiodace,
niezbedne do wykonania zadania i zatatwienia sprawy.

Dyrektor moze wskaza¢ komérke wiodaca bez wzgledu na jej zakres dziatania.

Komérki organizacyjne zobowigzane sg dostarczy¢ komorce wiodacej niezbedne opinie,
informacje, materiaty i opracowania wynikajgce z zakresu swojego dziatania.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§12
W PUP funkcjonujg nastepujgce komarki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy FK
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny OR
3) Samodzielne stanowisko ds. kadr i szkolen KS
4) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji EW
5) Centrum Aktywizacji Zawodowe; CAZ
6) Inspektor Ochrony Danych 10D
§13

Obstuge prawng PUP zapewnia kancelaria prawna na podstawie umowy cywilnoprawnej.



§14
Obstuge w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej moze
zapewnia¢ podmiot zewngtrzny na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§ 15
Obstuga informatyczna realizowana jest w ramach wspolnej obstugi jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Powiat Wrzesinski.

§ 16
Prace zwigzane z utrzymaniem czysto$ci wewnatrz budynku i na terenie nieruchomosci
zarzadzanej przez PUP swiadczy¢ moze podmiot zewnetrzny na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

§ 17

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad komorkami organizacyjnymi PUP.

2. Gtowny Ksigegowy sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

3. Kierownicy dziatdw sprawujg bezposredni nadzér w komérkach organizacyjnych
okreslonych w §12 pkt. 2, 4 i 5.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad samodzielnym stanowiskiem ds. kadr
i szkolen.

5. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika dziatu nadzér nad komérkg
organizacyjng prowadzi bezposredni przetozony zgodnie ze strukturg organizacyjna.

6. Szczegotowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne
okresla schemat organizacyjny PUP stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

7. Pracownicy PUP wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresami czynno$ci ustalonymi na
pisSmie w sposob zapewniajgcy sprawng i prawidiowsg realizacje zadan.

8. Pracownicy PUP wspotpracujq ze sobg przy wykonaniu powierzonych zadan.

§18

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy PUP;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami publicznymi:

3) planowanie i dysponowanie srodkami publicznymi w ramach planu finansowego PUP;

4) promocja ustug i reprezentowanie PUP na zewnatrz;

5) wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz jednostkami
organizacyjnymi, PRRP, instytucjami rynku pracy i organizacjami realizujgcymi
zadania w zakresie aktywizacji zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

6) wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktéw prawnych;

7) wydawanie pisemnych petnomocnictw i upowaznienn pracownikom do wykonywania
okreslonych zadan;

8) zawieranie w imieniu Starosty porozumien i uméw cywilnoprawnych w zakresie
i w celu wykonania zadan PUP;

9) prowadzenie polityki zatrudnieniowej PUP;

10) przyznawanie dodatkdw motywacyjnych pracownikom PUP;

11) realizowanie innych zadan, w szczegdlnosci w stosunku do powierzonego PUP
mienia niezbgdnego do wykonywania przez PUP zadan ustawowych i zwigzanego
z nim mienia Powiatu, na podstawie udzielonego przez Powiat petnomocnictwa;

12) reprezentowanie PUP na Wojewddzkim Konwencie Dyrektoréw Powiatowych
Urzedow Pracy.

. §



Do

Obowiazki i uprawnienia Giéwnego Ksiegowego okreslajg odrgbne przepisy,

w szczegoinosci ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o rachunkowosci.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

Oprécz zadan wymienionych w §17 ust. 2, do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy

réwniez, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci PUP;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§19
wspélnych  kompetencji Gtéwnego Ksiggowego, kierownikéw komorek

organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w PUP
nalezy w szczegdlnosci:

1k
2.

3.

12.

13.
14.

15.
16.

koordynacja i nadzor zadan podlegtych komorek organizacyjnych;

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych dla zapewnienia ciggtosci pracy PUP;

inicjowanie, przygotowywanie zatozen i dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan
wykonywanych na stanowiskach pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych;

wspodtpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy;

okreélanie zakresow zadan, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci dla pracownikow
podlegtych komérek organizacyjnych;

powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych
nieobjetych zakresem czynno$ci, uzasadnionych biezacymi potrzebami i aktualng
sytuacjg komorki organizacyjnej;

promocja ustug PUP oraz dbato$¢ o wizerunek PUP w kontaktach z klientami;
inicjowanie dziatan stuzacych poprawie jakosci i optymalizacji pracy w PUP;

realizowanie postanowienn wynikajacych z zarzadzen i ustalen wewnetrznych oraz
informowanie o nich podlegtych pracownikow;

wspdlpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych;

dbalosé o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, umozliwiajgc im i inicjujgc ich
udziat w szkoleniach;

realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej,

wspdipraca z 10D i osobami realizujgcymi obstuge informatyczng w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa informacji;

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;,

koordynowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP wraz z ich
wydatkowaniem.



Rozdziat Vi
Zakres zadan komérek organizacyjnych w PUP

§ 20

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

o

oo N

10.
11.

12.
13.
14,

18-

16.
17.

18.
18.
20.
21.

Do

opracowywanie i wykonywanie planéw finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

nadzor nad wydatkowaniem srodkéw pochodzacych z budZetu, FP, budzetu Unii
Europejskiej oraz innych funduszy celowych w ramach ustalonych limitow:
przygotowywanie i dokonywanie analiz zwigzanych z realizacjg planéw finansowych,
w tym sprawozdan z ich wykonania;

sporzadzanie harmonogramu dochodow i wydatkéw oraz analiza ich realizacji:
sporzadzanie planu finansowego FP i jego zmian;

nadzor finansowy nad prawidiowoscig realizacji umow zawieranych przez PUP
Z innymi podmiotami, instytucjami;

sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych;

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
prowadzenie ewidencji ksiegowej;

prowadzenie ewidencji i wstepnej windykacji naleznosci;

naliczanie ptac i ich rozliczanie poprzez wystawianie obowigzkowych dokumentéw do
ZUS i Urzedu Skarbowego;

prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;
wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi, bankami oraz ZUS;

prowadzenie obsiugi finansowej realizowanych projektéw finansowanych z réznych
Zrodet;

monitorowanie naleznosci i zobowigzan;

biezgca obstuga rachunkdéw bankowych PUP;

prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto$ciowej srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych;

obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

przygotowywanie, przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji;

rozliczanie i przekazywanie do ZUS wszelkich skiadek wynikajacych z ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych:;

opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci.

§ 21
podstawowych  zadan  Dziatu  Organizacyjno-Administracyjnego  nalezy

w szczegolnosci:

1.

2.
3.

o

obstuga kancelaryjna, w tym zapewnienie prawidiowosci dziatania elektronicznego
systemu zarzadzania dokumentacjg;

opracowywanie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt i jego zmian;

obstuga sekretariatu i punktu informacyjnego;

obstuga narad | spotkan dyrekcji z klientami, instytucjami zewngtrznymi
i pracownikami;

opracowywanie, realizacja i rozliczanie Planu Wydatkéw Informatycznych;

realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem PUP w materiaty i artykuty stuzace
realizacji zadan wynikajgcych z Ustawy; _

opracowywanie analiz i dokumentow dotyczacych funkcjonowania PUP;



8. przygotowywanie petnomocnictw, upowaznien i dokumentoéw regulujacych
funkcjonowania PUP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9. wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi na rzecz PUP;

10. administrowanie strong internetowa i koordynacja aktualizacji informaciji w BIP;

11. koordynacja dziatan zwigzanych z politykg informacyjna, w tym dbatos¢ o aktualnosc
informacji na tablicach informacyjnych i na stronie internetowej PUP we wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi;

12. prowadzenie bazy podmiotéw wspoétpracujgcych z PUP na potrzeby dziatalnosci
informacyjnej;

13. wspdtpraca z lokalnymi mediami,

14. koordynacja prawidlowosci zapewniania dostgpnosci ustug urzedu dla osob
ze szczegolnymi potrzebami;

15. realizacja zadan zwigzanych z BHP;

16. prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng obstugg PRRP;

17. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem PUP, w tym
w zakresie utrzymania czysto$ci, prac remontowych i konserwacyjnych oraz
ubezpieczenia i ochrony;

18. planowanie i realizacja zamowien publicznych na podstawie informacji otrzymanych
z pozostatych komorek organizacyjnych;

19. prowadzenie spraw w zakresie informatyzacji PUP i wdrazania e-ustug;

20. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ustug pocztowych i obstugi prawnej;

21. zapewnianie dostepnosci pracownikéw do systemow teleinformatycznych, ich
prawidiowego dziatania i bezpieczenstwa informacji;

22. prowadzenie sktadnicy akt dokumentow PUP;

23. administrowanie bazami danych;

24. projektowanie, rozwoj, administrowanie oraz zapewnienie prawidtowego dziatania
i bezpieczenstwa systeméw teleinformatycznych;

25. zapewnienie klientom mozliwosci zatozenia indywidulanego konta w systemie
teleinformatycznym udostepnionym przez ministra wiasciwego ds. pracy, a takze pomoc
przy jego zakfadaniu.

§ 22
Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. kadr i szkolenn nalezy
w szczegolnosci:
1. obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
2. koordynacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
3. prowadzenie spraw zwigzanych =ze szkoleniami pracownikéw PUP, w tym
obowigzkowych szkolen z zakresu BHP,;
prowadzenie spraw kadrowych oraz sporzadzanie sprawozdan;
sporzadzanie sprawozdan o rynku pracy wynikajacych z przepisdw prawa;
organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;
wspbtpraca z |OD w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa informacii;
wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczgcymi ustugi na rzecz PUP
w zakresie BHP.

ol S

§23
Do podstawowych =zadarn Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy
w szczegolnosci:
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12.

13.

14.

15.

prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z rejestracjg osob
bezrobotnych iposzukujgcych pracy oraz prowadzenie rejestrow tych oséb
w zakresie okreslonym w Ustawie;

przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym
wystawianie obowigzkowych dokumentdéw do ZUS, Urzedu Skarbowego;

analiza i wprowadzanie danych do ewidencji oraz ich modyfikacja na podstawie
otrzymanych dokumentéw;

pozyskiwanie danych z systemu teleinformatycznego ZUS, KRUS, KRS, CEIDG
i KDR w celu dokonania rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy;

wspoipraca z innymi urzgdami pracy w zakresie przekazywania dokumentacii
zwigzanych z kontynuacja rejestracji osob bezrobotnych;

wspdipraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego;

wspofpraca z ZUS w zakresie wydawania zaswiadczen, dokonywania zgtoszen do
ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen spotecznych, korygowanie raportow ZUS
RCA oraz zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen;

wysytanie informacji do Wojewody Wielkopolskiego o zarejestrowaniu cudzoziemca jako
osoby bezrobotnej;

udzielanie informacji ze zbioru danych osobowych na wniosek;

prowadzenie biezgcej korespondencji z instytucjami oraz z osobami bezrobotnymi
i poszukujacymi pracy;

prowadzenie spraw z dochodzeniem naleznosci w trybie administracyjnym
i sgdowym;

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych =zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy;

Swiadczenie ustug elektronicznych w systemach teleinformatycznych udostepnionych
przez ministra wiasciwego do spraw pracy w kontaktach z bezrobotnymi
i poszukujgcymi pracy;

pomoc klientom PUP przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym:;

opracowywanie materiatow informacyjnych na strong internetowg oraz do biuletynu
informacyjnego ,Przeglad Powiatowy”.

§ 24
Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizowanie form
pomocy wobec osob bezrobotnych, poszukujacych pracy i oséb niezarejestrowanych za
wyjatkiem przyznawania i wyptaty $wiadczen dla bezrobotnych w szczegolnoéci:
1) w zakresie posrednictwa pracy:

a) udzielenie  pomocy  bezrobotnym, poszukujgcym pracy i  osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu
kandydatoéw do pracy,

b) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

c) upowézechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ich do internetowej
bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy,



e) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych ogoélnodostepnych bazach,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub
0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcow,
w tym w formie gietd pracy lub targow pracy,

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

h) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na subsydiowane miejsca pracy,

i) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,

j) opracowywanie Indywidualnych Planéw Dziatania,

k) wspieranie w utrzymaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarczej poprzez kontakt z bezrobotnym po wyrejestrowaniu,

|) wspéipraca z agencjami zatrudnienia w przypadku zlecenia im przez marszatka
wojewddztwa wykonywania dziatan aktywizacyjnych osob bezrobotnych,

m)pomoc przy zgtaszaniu lub zgtaszanie w imieniu pracodawcow oferty pracy do
ePracy;

2) w zakresie poradnictwa zawodowego:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia,

b) udzielanie porad zawodowych z wykorzystaniem standaryzowanych metod,

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

d) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,

e) wspbtpraca z poradniami  psychologiczno-pedagogicznymi, instytucjami
edukacyjnymi i podmiotami zajmujacymi sig rozwojem zawodowym,

f) wspotpraca z réznego rodzaju szkotami ponadpodstawowymi w zakresie
wsparcia ucznidw w rozwoju zainteresowan zawodowych,

g) wspbtpraca z podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa
zawodowedo;

3) w zakresie rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji:

a) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen indywidualnych i grupowych,

b) wspétpraca z instytucjami szkolgcymi,

c) kierowanie do odbycia stazu,

d) wspieranie przedsigbiorczosci poprzez wspomaganie podmiotdw inwestujgcych
w ksztatcenie ustawiczne osob pracujgcych - KFS,

e) realizacja zadan zwigzanych z rehabilitacjg zawodowg 0s6b niepetnosprawnych
przy udziale srodkow PFRON,;

4) w zakresie programoéw i projektéw rynku pracy:

a) przygotowywanie i realizowanie porozumienia o wspotpracy z osrodkami pomocy
spotecznej,

b) przygotowywanie i realizowanie programéw regionalnych oraz specjalnych
w zakresie aktywnej polityki rynku pracy finansowanych z Funduszu Pracy oraz
innych srodkow przyznanych na podstawie odrebnych przepisow,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych programow,

d) przygotowywanie i realizowanie projektéw wspéffinansowanych z EFS+,
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e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych projektow;

f) realizowanie zadan okreslonych w Ustawie w ramach powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych;

5) w zakresie pozostatych form pomocy . :

a) zatrudnienia subsydiowanego (m.in. prace interwencyjne, roboty publiczne, prace
spotecznie uzyteczne),

b) wspierania 0s6b w szczegolnej sytuacji,

c) wspierania przedsigbiorczosci i tworzenia nowych miejsc pracy poprzez
w szczegolnosci udzielenie $rodkéw na podjgcie dziatalno$ci gospodarczei,
zrefundowanie wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy albo zaloZenie
lub przystgpienie do spdtdzielni socjalnej;

6) w zakresie promocji form pomocy PUP:

a) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcdw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

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

c¢) pozyskiwanie informacji z réznych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na
lokalnym rynku pracy,

d) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia,
ksztatcenia i pozyskiwania umiejetnosci niezbednych przy  aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

e) podejmowanie dziatan w celu popularyzacji poradnictwa zawodowego,
wspomagania rozwoju w ramach preorientacji i orientacji zawodowe;j,

f) inicjowanie i realizowanie dziatan majgcych na celu aktywizacje zawodowg oséb
niezarejestrowanych,

g) administrowanie mediami spotecznosciowymi;

7) w zakresie analiz rynku pracy:

a) pozyskiwanie informacji z roznych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na
lokalnym rynku pracy,

b) ocenianie efektywnosci dziatan prowadzonych w CAZ,

¢) wspolpraca z agencjami zatrudnienia w przypadku zlecenia im przez marszatka
wojewodztwa wykonywania dziatan aktywizacyjnych oséb bezrobotnych,

d) sporzadzanie sprawozdan o rynku pracy na biezgce potrzeby zwigzane
z dziatalnoscig informacyjna,

e) publikowanie i aktualizowanie na stronie internetowe] wykazu przedsiebiorcow,
pracodawcow i innych podmiotéw, z ktérymi zawarto umowy w ramach form
pomocy,

f) okreslanie kierunkéw 1 priorytetow realizacji zadan z zakresu aktywnosci
zawodowej, wspierania =zatrudnienia oraz rynku pracy, w tym plandéw
finansowych;

9) dbatosc¢ o optymalny poziom efektywnosci kosztowej wdrazanych form pomocy,
10) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy w zakresie realizacji zawartsgj
umowy i wydatkowania $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem:;
11) opracowywanie zatozen projektow specjalnych, pilotazowych i innych;
12) organizacja spotkan i konferencji;
13) opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych w tym na strone
internetowa oraz do biuletynu informacyjnego ,Przeglad Powiatowy”;
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1.

14) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwoéciach uzyskania zatrudnienia, szkolenia i innych form pomocy;

15) prowadzenie spraw z dochodzeniem naleznosci w trybie sagdowym;

16) swiadczenie  ustug  elektronicznych ~w  systemach  teleinformatycznych
udostepnionych przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

17) pomoc klientom PUP przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym.

2. Centrum Aktywnosci Zawodowe| realizuje ponadto zadania 2zwigzane

z zatrudnianiem cudzoziemcow i podejmowaniem pracy za granica w zakresie:

1) prowadzenia ewidencji oéwiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi,

2) realizowania zadan zwigzanych z rejestracjg oswiadczen o powierzeniu pracy
przez cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) realizowania zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowg
dia cudzoziemcow,

4) prowadzenia w systemach teleinformatycznych rejestrow spraw dotyczacych
zezwolen na prace sezonowa i o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

5) pozyskiwania informacji ze Strazy Granicznej o przekraczaniu granicy przez
cudzoziemca przy wykorzystaniu Aplikacji centralnej,

8) pozyskiwania danych od organdw: Panstwowej Inspekcji Pracy, Strazy Granicznej
i Krajowej Administracji Skarbowej, Krajowego Rejestru Karnego, ZUS, KRUS,
krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow, KRS,
CEIDG, rejestru PESEL dotyczacych prowadzonych postgpowan w sprawach
os$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

7) dokonywania weryfikacji czy cudzoziemiec nie figuruje w rejestrze cudzoziemcow,
ktérych pobyt na terytorium RP jest niepozadany, prowadzonym przez Szefa
Urzedu do Spraw Cudzoziemcow,

8) wspotpracy z wiasciwym terytorialnie wojewddzkim urzedem pracy przy realizacji
posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

9) realizowania zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy Panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej, lub z ktérymi Unia Europejska
zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb, w ramach sieci EURES;

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej tworzy miejsce aktywnosci zawodowej, w ktorym sg

realizowane zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie.

§25

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Oscbowych nalezg, w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, zwanego RODO oraz przepisow
krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, przepiséw krajowych o ochronie danych oraz
polityk administratora danych osobowych w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym dziatania zwiekszajace $wiadomo$é¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie administratora danych osobowych zalecen co do oceny
skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym, czyli Urzgdem Ochrony Danych Osobowych;
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5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
2. Zadania 10D mogg by¢ realizowane przez zewngtrzny podmiot na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i innych wewnetrznych
aktow prawnych

§ 26
1. Przelewy oraz inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienigznych PUP podpisujg wspdlnie:
1) Dyrektor, a w razie jego nieobecnoéci Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego;
2) Gtowny Ksiegowy lub osoba go zastepujgca.
2. Pisma w zakresie dziatalno$ci biezgcej i ustawowej PUP oraz dziatalno$ci PUP jako
Pracodawcy oraz inne polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor, a w razie jego
nieobecnosci  Kierownicy Dziatdw lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach zgodnie z zakresami odpowiedzialnosci merytorycznej, okreslonymi
w zakresach czynnosci, z zastrzezeniem ust. 3.
Dokumenty zawierajgce oSwiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje Dyrektor.
4. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia wydawane z upowaznienia
Starosty podpisywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w §7 ust. 4.
5. Dyrektor moze udzielic upowaznienia pracownikom do podpisywania dokumentow
innych niz wymienione w ust. 2 — 3.

w0

§ 27

1. Projekty dokumentéw i zarzadzen regulujacych dziatanie PUP opracowuje komorka
organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie ze wzgledu na zakres tematyczny.

2. Komodrka, o ktorej mowa w ust. 1 zobowigzana jest dokona¢ ustalen w opracowywanym
zakresie z Gtownym Ksiggowym pod wzgledem zgodnoéci z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcymi wydatkowania $rodkdw publicznych.

3. Projekt, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywany jest do Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego, celem przekazania do podpisu Dyrektora.

4. Dziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr zarzadzen i innych dokumentow
regulujgcych dziatalno$é PUP.

Rozdziat Vill
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 28
1. W celu zapewnienia Dyrektorowi informacji niezbednych dla prawidiowego dziatania,
w PUP funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.
2. Kontrolg zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacii
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor.
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Rozdziat IX
Postanowienia konncowe

§ 29

Spory kompetencyjne pomigedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 30

Organizacje i porzadek pracy PUP okresla Regulamin pracy PUP.
§ 31

Traci moc uchwata nr 1949/2023 Zarzadu Powiatu Wrzesiriskiego z dnia 28 grudnia 2023 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

we Wrzesni.

§ 32
Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r.




