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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych
wchodzgcych w jego skfad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

7)
8)

9)

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Watbrzyskiego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Watbrzychu;

Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Watbrzychu;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Watbrzychu;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy - stanowigcg organ
opiniodawczo — doradczy Starosty Watbrzyskiego;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych dziatajgcy na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (t.j. Dz.U.
22024 r., poz. 44 z p6zn.zm.);

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat lub Samodzielne Stanowisko
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Watbrzychu;

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje powotang przez Dyrektora, celem realizaciji
okreslonych zadan;

WUP - wojewddzki urzad pracy;

10) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

11)

1)
2)

3)

4)
S)

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r., poz. 620).

3
Urzad jest instytucjg rynku pracy, wchodz§aca w skiad publicznych stuzb zatrudnienia.
Urzad jest jednostkg organizacyjng powiatu watbrzyskiego i wchodzi w sktad powiatowej
administracji zespolone;j.
Urzad realizuje na terenie powiatu watbrzyskiego oraz Gminy Watbrzych — Miasta na
prawach powiatu zadania wtasne samorzgdu w zakresie aktywnosci zawodowej
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy oraz zadania zlecone.
Urzad ma swojg siedzibe w Watbrzychu przy ul. Ogrodowej 5b.
Porzadek pracy i czas pracy w Urzedzie oraz obowigzki pracodawcy i pracownika okresla
ustawa z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)
oraz regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw Kodeksu pracy.

§4

Urzad realizuje zadania statutowe, w szczegdélnosci na podstawie:

1)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 107
z pézn. zm.);



2) ustawy z dnia 20 marca 2025 o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 .,
poz.620).

3) ustawy z dnia z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2025 r., poz.621);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1530
z pézn. zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 913);

6) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriac;ji (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1105);

7) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.
632);

8) ustawy z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781
z pézn. zm.);

9) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1572 z pézn. zm.);

10) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1135);

11) ustawy z dnia 8 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 902);

12) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2024 r., poz. 572);

13) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U z 2025r., poz. 277 z pézn. zm.);

14) ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegoélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2025 r., poz. 764);

15) ustawy z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa (tj. Dz.U. z 2025r. poz. 337 z pézn. zm.);

16) ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem
skutkéw powodzi (tj. Dz.U. z 2024r.poz. 654 z pézn. zm),

17) ustawa z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (tj. Dz.U. z 2025r. poz. 178
z pédzn. zm);

18) ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz.U. z 2025r. poz. 83
z pézn. zm);

19) ustawa z dnia 05 sierpnia 2023 r. 0 ekonomii spotecznej (tj. Dz.U. z 2025r. poz. 806);

20) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tj. Dz.U. z 2025r. poz. 468).

ROZDZIAL I

SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WALBRZYCHU

§ 5

Do zadan Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu w zakresie aktywnos$ci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy nalezy :

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;



3) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegolnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych i
robot publicznych;

4) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych;

6) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

7) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych w
programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspétpracy z wojewddzkimi
urzedami pracy, prowadzenie badah i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluacji polityk
rynku pracy;

8) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakfadu pracy;

9) wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji
wobec dtugotrwale bezrobotnych dziatarn wynikajgcych z zawartych porozumien w zakresie
zatrudnienia socjalnego;

11) wspotpraca z podmiotami ekonomii spotecznej;

12) wspotpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w tym w zakresie swiadczenia form pomocy
okreslonych w ustawie;

13) wspotpraca w szczegodlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczgcych wsparcia
skierowanego do osob do 30 roku zycia;

14) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego
pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypfaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci
z tytutu zwrotu Srodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

15) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie swiadczeh dla bezrobotnych, w tym realizowanie
stosownych decyzji, a takze wyptaty zasitkow;

16) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami w szczegolnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw;



17) realizowanie zadan wynikajgcych z uméw miedzynarodowych i innych porozumien z

partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw Urzedu;

realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym;

opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznymi

w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

22)inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

23) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania WUP i PUP;

25) inicjowanie, realizowanie i rejestrowanie w systemie teleinformatycznym przedsiewzie¢
majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form
pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy, w
szczegolnosci z:

a) podmiotami ekonomii spoteczne;j,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
c) podmiotami systemu oswiaty,

d) uczelniami;

26) realizowanie projektow w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajgcych z programow wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

27) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(t.j. Dz.U. z 2025 r., poz.621);

28) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2025 r.,
poz. 913);

29) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2025 r. poz.
764);

30) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 16 wrzesnia 2011r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkéw powodzi (tj. Dz.U. z 2024r. poz. 654
z pézn. zm);

31) realizowanie zadan okre$lonych w ustawie z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriacji
(tj. Dz.U. z 2022 poz.1105);

32) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP;

33) realizowanie innych zadan bedacych w kompetencji Urzedu.

1
1
20
21

8
9
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ROZDZIAL 1l
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

6
1. W skifad struktury organizacyjnej Urzedu%vchodza:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) komorki organizacyjne.



2. W Urzedzie mogg byc¢ tworzone w szczegdlnosci nastepujace komérki organizacyjne:
1) CAZ;
2) Wyadziat;
3) Samodzielne stanowisko.

§7
CAZ jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng miejscem aktywnosci zawodowej, w ktorym sg
realizowane zadania w zakresie form pomocy okreslonych w Ustawie.

8

1. Woydziat jest podstawowg komoérka organ§izacyjna zajmujgcy sie okreslong problematykg
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej usprawnia oraz utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Wydziatami kierujg Naczelnicy Wydziatéw, a pod ich nieobecnos¢ Zastepcy Naczelnikow
Wydziatéw, jezeli zostali powotani.

3. Zastepca Naczelnika Wydziatu zastepuje Naczelnika w czasie jego nieobecnosci kieruje
dziatalnoscig wydziatu i ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan przez
pracownikéw wydziatu, wykonuje i nadzoruje wyznaczone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu zadania.

§9

1. Samodzielne Stanowisko jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okre$lonej problematyki, gdy
powotanie wiekszej komorki organizacyjnej nie jest celowe ze wzgledu na zakres zadan
i sprawnosg.

2. Samodzielne stanowiska pracy moga funkcjonowac jako jedno lub wielostanowiskowe
komorki organizacyjne podlegte bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy w zaleznoéci od
przyporzgdkowania w strukturze organizacyjnej ze wzgledu na rodzaj i kategorie
prowadzonych spraw.

§10
Dyrektor moze powotywaé komisje zadaniowe celem realizacji okreslonych zadan.

§ 11

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej Urzedu obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;
2) zakresy czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL IV
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

12
1. Dyrektor — zarzadza i kieruje Powiatowy?n Urzedem Pracy zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa na podstawie udzielonych upowaznien, ponosi z tego tytutu
petng odpowiedzialnos¢ przed Starostg Watbrzyskim.
2. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.



Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Naczelnikow, oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, innych wskazanych osob, ktére ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacje zadan.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo w Urzedzie sprawuje Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje okreslone w § 14
niniejszego regulaminu.

Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora kierownictwo mogg sprawowacé inne
osoby wyznaczone przez Dyrektora, a w sytuacji jego nieobecnosci przez Zastepce
Dyrektora. Zakres zastepstwa okresla na pismie odpowiednio Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora.

13
Starosta Watbrzyski wykonuje czynnosci z§ zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i dokonuje
w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w Urzedzie.

§ 14

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosSci:

1)

LogLsem

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)

organizowanie pracy Urzedu;

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

prowadzenie polityki szkoleniowej i rozwoju kadr w Urzedzie;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu;
powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora;

Zlecanie zadan nieujetych w szczegdtowych zakresach czynnosci komdérkom
organizacyjnym lub poszczegdlnym pracownikom;

nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu;

zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie;

koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu zaméwien publicznych realizowanych
przez Urzad;

planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, funduszy unijnych, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz innymi przeznaczonymi na realizacje
zadanh wiasnych i zleconych;

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu;

realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz w innych obowigzujgcych Urzad przepisach
prawnych;

opracowanie zakresu czynnosci nadzorowanej kadry kierowniczej i nadzorowanych
pracownikow samodzielnych stanowisk;

nadzorowanie udzielanej pomocy publicznej;

ochrona danych osobowych i innych informacji w tym informacji zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan;

wydawanie zarzgdzenh i polecen stuzbowych;

inicjowanie i organizowanie wspétpracy z partnerami rynku pracy;

ocenianie podlegtych pracownikéw Urzedu;

wnioskowanie o zmiane przepisow regulujgcych dziatalno$¢ Urzedu, a w szczegdlnosci
opracowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Watbrzyskiego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komérek organizacyjnych Urzedu oraz
ustalania celéw organizaciji;



21)

22)
23)
24)

25)
26)

27)
28)
29)
30)

wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizaciji
wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych z porozumienia o wspétpracy oraz
w zakresie zatrudnienia socjalnego;

wspoétpraca z podmiotami ekonomii spotecznej;

wspotpraca z WUP, w tym w zakresie swiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie;
wspoétpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do os6b do 30. roku zycia;

zatwierdzanie do realizacji programéw, projektéw lub innych inicjatyw podejmowanych

na rzecz pracodawcéw lub innych interesariuszy;

akceptowanie inicjowanych projektéw, programéw i przedsiewzie¢ Urzedu zwigzanych

z aktywizacjg lokalnego rynku pracy;

promowanie Urzedu i dbato$¢ o jego nieustanny rozwoj;

wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

state wdrazanie nowoczesnych narzedzi zarzgdczych w tym kontroli zarzadczej;
wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste,
Zarzad lub Rade Powiatu.

§ 15

Do kompetencji i obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy:

1)

11)

odpowiedzialne i rzetelne wykonywanie powierzonych czynnosci oraz kontrola

i nadzor nad zgodng z prawem racjonalng, celowg, sprawng i nacechowang
poszanowaniem zasad wspétzycia spotecznego realizacjg zadan przez podlegte komorki
organizacyjne;

doskonalenie organizacji i metod pracy poprzez wprowadzanie zmian w podlegtych
komoérkach organizacyjnych we wtasnym zakresie, stosownie do posiadanych kompetencji,
a w przypadkach wykraczajgcych poza uprawnienia, przedktadanie ich Dyrektorowi;

staty nadzor nad jakoscig i efektywnoscig pracy podlegtych komorek organizacyjnych

i ocena osigganych rezultatow;

przedstawianie Dyrektorowi uwag i wnioskéw we wszelkich sprawach zwigzanych

z dziatalnoscig Urzedu;

opiniowanie:

a) spraw przedktadanych Dyrektorowi,

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych,

d) propozycji awanséw, przeszeregowan, kar i nagréd,

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji

i udzielonych uprawnien;

promocja form pomocy realizowanych przez Urzad;

realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz innych obowigzujgcych Urzad przepisach
prawnych;

zatatwianie spraw w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym na podstawie upowaznien wydawanych przez Staroste;
wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji
wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatah wynikajgcych z porozumienia o wspotpracy oraz
w zakresie zatrudnienia socjalnego;

wspotpraca z podmiotami ekonomii spotecznej;



12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)

wspotpraca z WUP, w tym w zakresie swiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie;
wspbétpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia
skierowanego do oso6b do 30. roku zycia;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w podlegtym pionie organizacyjnym;

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej oraz pracownikow
nadzorowanych komoérek;

opracowanie zakresu czynnosci nadzorowanej kadry kierowniczej i nadzorowanych
pracownikow samodzielnych stanowisk;

ocena nadzorowanej kadry kierowniczej i nadzorowanych pracownikow samodzielnych
stanowisk;

ochrona danych osobowych i innych informacji w tym informacji zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan;

planowanie, pozyskiwanie i nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem srodkami
Funduszu Pracy, Unii Europejskiej i innych funduszy krajowych i zagranicznych oraz
innymi przeznaczonymi na realizacje zadan wiasnych i zleconych;

opracowywanie i wdrazanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy,
Unii Europejskiej oraz innych funduszy krajowych i zagranicznych w zakresie aktywizacji
zawodowej uprawnionych oséb;

inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizowanych form pomocy okreslonych w
Ustawie;

nadzor merytoryczny nad przygotowywaniem opisu przedmiotu zamowienia

i kryteriéw oceny ofert, dotyczgcych zamdwien publicznych realizowanych na potrzeby
podlegtego pionu;

nadzorowanie udzielanej pomocy publicznej;

nadzorowanie wspotpracy z posrednikami finansowymi w ramach zadan okreslonych

w ustawie.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowigzkoéw i uprawnien wspoélnych dla Naczelnikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

9)

6)
7)

8)
9)

zapewnienie sprawnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan;
przygotowywanie projektéw decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania podlegtych komdérek organizacyjnych;

wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen wynikajgcych z zakresu dziatania
podlegtych komorek oraz na podstawie stosownych upowaznien wydanych przez Staroste;
szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi, oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego;

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

prawo zadania od innych komérek organizacyjnych materiatéw, informaciji, opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;
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12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow;
powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom zadan dodatkowych
nie objetych zakresem czynnosci;
wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;
dbatosé o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikdéw, umozliwienie pracownikom
uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia;
przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw, informacji z dziatalno$ci
podlegtej komorki organizacyjnej;
aktualizowanie informaciji nalezgcych do zakresu dziatania podlegtej komaorki organizacyjnej
na stronie internetowej, BIP oraz tablicach informacyjnych (w tym multimedialnych);
nadzér nad systematycznym i przygotowanym w wymagany prawem sposob
przekazywaniem dokumentacji do archiwum podrecznego i archiwum zaktadowego;
wnioskowanie do Dyrektora o potrzebne materiaty, informacje i opinie niezbedne
do wykonywania zadan;
ochrona danych osobowych i innych informacji, w tym informacji niejawnych, zwigzanych
z zakresem wykonywanych zadan;
wykonywanie oraz odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej, zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnych
zarzadzeniach, w tym:
a) wyznaczanie celéw i zadan dla komorki organizacyjnej, sporzgdzanie planu celéw
i zadanh oraz oceny ryzyka na kazdy rok,
b) ustalanie miernikéw dla celéw i zadan w celu monitorowania stopnia ich realizacji,
c) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celow i zadan oraz zarzgdzanie zidentyfikowanym
ryzykiem,
d) przeprowadzenie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej w komérce
organizacyjnej,
e) sporzgdzanie informaciji z realizacji celéw i zadan.

ROZDZIAL V
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 17

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne (wraz z symbolem znakowania akt):

1)

2)

podlegte Dyrektorowi - symbol K:

a) Wydziat Wyptat i Windykacji - symbol KW,

b) Wydziat Organizacyjny - symbol - KO,

c) Wydziat Ewidencji, Rejestracji i Swiadczen - symbol KE,

d) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej - symbol KI,

e) Inspektor Ochrony Danych — symbol KD

f) Samodzielne Stanowisko Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy -KB

podlegte Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy - symbol KR:
a) Wydziat Rozwoju Zawodowego i Zatrudnienia - symbol RZ,

b) Wydziat Form Wsparcia - symbol RF,
¢) Woydziat Funduszy i Cudzoziemcéw - symbol RC.
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ROZDZIAL VI
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18
WYDZIAL. WYPLAT | WINDYKACJI

Do zadan Wydziatu Wyptat i Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

S)
6)

przekazywanie swiadczen pienieznych oraz innych naleznosci bezrobotnym i innym
uprawnionym osobom i podmiotom;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zadan z zakresu realizowanych form wsparcia w
ramach Funduszu Pracy, srodkoéw Unii Europejskiej oraz innych funduszy krajowych i
zagranicznych;

prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen przez bezrobotnych;
prowadzenie korespondencji z ZUS w zakresie wystawiania zaswiadczen i drukéw Rp-7 na
whniosek 0s6b bezrobotnych i innych zainteresowanych w sprawach ustalenia kapitatu
poczgtkowego oraz w sprawach otrzymania rent lub emerytur;

obstuga, w szczegdlnosci finansowa spraw prowadzonych w ramach obstugi prawnej;
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§19
WYDZIAL. ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

opracowywanie projektéw statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych wewnetrznych
aktéw normatywnych, dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Urzedu;

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora i innych aktow prawnych obowigzujgcych

w Urzedzie;

przygotowanie projektéw petnomocnictw i upowaznieh Starosty dla pracownikow Urzedu
oraz projektéw uchwat Zarzgdu Powiatu w zakresie dotyczacym realizacji zadan powiatu
przez Urzad i prowadzenie stosownych rejestrow;

obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym zapewnienie prawidtowego obiegu korespondenciji;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie archiwum podrecznego;

zaopatrzenie materiatowo - techniczne Urzedu;

administrowanie majgtkiem Urzedu, w tym zabezpieczenie mienia, prowadzenie ewidenc;ji
Srodkow trwatych oraz innych niezbednych ewidenciji;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontow i inwestycji budynku Urzedu;
usuwanie awarii badz zlecanie napraw specjalistycznym firmom;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania tadu i porzadku w obiektach
Urzedu i w jego bezposrednim otoczeniu;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez pracownikdéw obstugi Urzedu;
gospodarowanie samochodem stuzbowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem tgcznosci telefonicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynku siedziby Urzedu;

rozliczanie okresowych kosztow eksploatacji budynku siedziby Urzedu;

organizacja przyjmowania skarg i wnioskow przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

organizowanie w Urzedzie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej;
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21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)
34)
35)

36)
37)

38)
39)
40)

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, w tym przygotowywanie dyspozycji
dotyczacych zalecen pokontrolnych;

opracowywanie planéw zakupéw materiatéw biurowych, gospodarczych, sprzetu

i wyposazenia na potrzeby Urzedu, dokonywanie szacowania oraz realizowanie zamowien
w tym przedmiocie;

prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia mienia;

gospodarowanie odziezg ochronng i roboczg w porozumieniu ze stuzbg BHP;
prowadzenie gospodarki odpadami niebezpiecznymi i surowcami wtérnymi, ktérych Urzad
jest posiadaczem;

wspotpraca ze stuzbg BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia
wiasciwych warunkow pracy i stanu technicznego w budynku Urzedu;

prowadzenie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedurg zatrudnienia

i zwalniania pracownikow Urzedu;

prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;

zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikow;

kontrola w zakresie dyscypliny czasu pracy i przestrzegania planowego wykorzystania
urlopow wypoczynkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami kadrowymi oraz okresowymi ocenami
pracownikow;

zgtaszanie stosownej dokumentacji pracownikow i ich cztonkéw rodziny do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

opracowywanie i sporzgdzanie obowigzkowej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informaciji dotyczgcych pracownikéw Urzedu;

organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu i cztonkéw PRRP;

wspotdziatanie z Naczelnikami (kierownikami komaérek organizacyjnych) Urzedu w zakresie
ustalania stanowisk pracy i zakresu czynnosci stuzbowych pracownikow;

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg sekretariatu;

prowadzenie spraw dotyczacych posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy;

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§ 20
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i zgtaszanie wnioskéw
dotyczgcych poprawy stanu bhp;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania obiektéw Urzedu lub ich czesci, w ktérych
przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzagdzen majgcych wptyw na warunki pracy

i bezpieczenhstwo pracownikéw;

prowadzenie wiasciwych rejestrow, kompletowanie, przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen

o takie choroby;

organizowanie szkolen w dziedzinie bhp;
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5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzadzenie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych i opracowywanie dokumentacji z tego
zakresu;

wspétpraca z innymi komorkami w zakresie szkoleh bhp i ochrony przeciwpozarowej;
wspotudziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych bhp
i ochrony przeciwpozarowej;

wspoétpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej;
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§ 21
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBStUGI INFORMATYCZNEJ

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystania
infrastruktury informatycznej urzedu;

zapewnienie pracownikom urzedu dostepnosci systemow, aplikacji i ustug informatycznych
zainstalowanych w urzedzie;

zapewnienie dziatania sieci rozlegtej, w sktad ktorej wchodzi sie¢ lokalna w siedzibie
Urzedu oraz jezeli zostaty utworzone sieci lokalne w punktach Informacyjno —
konsultacyjnych;

wykonywanie czynnosci Administratora Systemow Informatycznych;

zapewnienie dostepnosci tgczy internetowych w siedzibie urzedu oraz w miare potrzeb w
punktach Informacyjno — konsultacyjnych;

aktualizacja procedur zwigzanych z administrowaniem systemami informatycznymi

i bezpieczehstwem przetwarzania danych;

prowadzenie dokumentacji infrastruktury i systemoéw informatycznych, w tym zwigzanej

z bezpieczenstwem danych, politykg uprawnien , identyfikatoréw i haset;

analiza ryzyka wystgpienia awarii ustug informatycznych;

zarzgdzanie uprawnieniami w domenie, systemach dziedzinowych oraz dostepem do
internetu;

10) administrowanie ruterami sieciowymi, przetgcznikami, urzgdzeniami UTM oraz zarzgdzanie

11
12
13
14
15
16
17

potgczeniami VPN;

) administrowanie serwerami i magazynami danych;

) administrowanie systemami informatycznymi, aplikacjami i oprogramowaniem;

) administrowanie bazami danych;

) administrowanie ustugami katalogowymi;

) administrowanie kopiami zapasowymi;

) administrowanie komputerami klienckimi i urzgdzeniami peryferyjnymi;

) wykonywanie drobnych napraw komputeroéw i urzgdzen peryferyjnych oraz w razie
potrzeby, zlecanie napraw specjalistycznym podmiotom;

18) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania i ustug zwigzanych

z rozwijaniem i utrzymaniem systemow informatycznych, w zakresie ustalonym przez
Dyrektora;

19) ewidencjonowanie wartosci niematerialnych i prawnych — programy komputerowe, licencje;
20) organizowanie oraz zapewnianie mozliwosci pozyskiwania, wymieniania lub udostepniania

na ztozony wniosek przez uprawniong Strone z wykorzystaniem systemoéw
teleinformatycznych i dokumentéw elektronicznych informacji dotyczacych bezrobotnych,
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poszukujgcych pracy i cudzoziemcow zamierzajgcych wykonywac lub wykonujgcych prace
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

21) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§ 22
WYDZIAL EWIDENCJI, REJESTRACJI | SWIADCZEN

Do zadan Wydziatu Ewidencji, Rejestraciji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

19)

20)
21)

rejestracja i obstuga osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
pomoc w zaktadaniu w systemie teleinformatycznym indywidualnego konta, bezrobotnym,
poszukujgcym pracy, osobom niezarejestrowanym;
informowanie Strazy Granicznej lub wojewody wtasciwego ze wzgledu na miejsce pobytu
cudzoziemca o zarejestrowaniu osoby, jako bezrobotne;;
wymiana informacji poprzez Samorzgdowg Elektroniczng Platforme Informacyjng z
uprawnionymi instytucjami;
udzielanie wyjasnien i informaciji z ustawy dot. podstawowych praw i obowigzkéw
bezrobotnych, poszukujgcych pracy;
wspoétpraca z innymi instytucjami w zakresie ewidenc;ji i Swiadczeh dla bezrobotnych i
poszukujgcych pracy;
wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych ustaw;
wspotpraca z inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia;
wykonywanie zadan wynikajgcych z koordynaciji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, okre$lonych w ustawie;
prowadzenie spraw i dokumentacji, w tym zwigzanych z dokonywaniem korekt:
a) w dokumentach zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych z ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych za osoby bezrobotne,
b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych;
ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okreséw podlegania ubezpieczeniom
spotecznym oraz dokonywanie analizy kont ubezpieczonych;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy osob bezrobotnych, ktére
uczestniczg w aktywnych formach przeciwdziatania bezrobociu np. staz, szkolenia oraz
wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami;
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat oraz
prowadzenie spraw w zakresie odwotan Stron od decyzji administracyjnych;
prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych swiadczen nienaleznych;
naliczanie swiadczen dla bezrobotnych, w tym generowanie zasitkéw niepodjetych,
wyréwnan i korekt Swiadczen;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem i wyptatg dodatkéw aktywizacyjnych oraz
refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng;
sporzadzanie informacji podatkowych PIT;
wydawanie zaswiadczen bezrobotnym i poszukujgcym pracy z zakresu ewidenciji i
Swiadczen;
nadzorowanie i biezgce aktualizowanie strony internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie zadan Wydziatu;
obstuga punktéw informacyjno — konsultacyjnych w sytuaciji ich utworzenia;
wspoétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
wydawania zaswiadczen potwierdzajgcych spetnianie warunkéw do przyznania pozyczki, w
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tym posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy przez osoby ubiegajgce sie
0 pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub do umorzenia;
22) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§ 23

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng, ktéra
realizuje zadania z zakresu realizacji form wsparcia w ramach:
1) Wydziatu Rozwoju Zawodowego i Zatrudnienia;
2) Wydziatu Form Wsparcia;
3) Wydzialu Funduszy i Cudzoziemcow.
2. Prace CAZ koordynuje i nadzoruje Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy.

§ 24

WYDZIAL. ROZWOJU ZAWODOWEGO | ZATRUDNIENIA
Do zadan Wydziatu Rozwoju Zawodowego i zatrudnienia nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy oraz osobom niezarejestrowanym w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia, w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca
pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy w szczegolnosci poprzez:
a) udzielanie informacji bezrobotnym i poszukujgcym pracy, osobom niezarejestrowanym

w tym osobom biernym zawodowo informaciji o ofertach pracy upowszechnianych w
bazie ofert oraz innych ogdlnodostepnych bazach,

b) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo z pracodawcami, w tym
organizowanie gietd pracy lub targéw pracy,

c) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo,

d) przygotowanie Indywidualnych Planéw Dziatania;

e) realizacje pakietu aktywizacyjnego w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

f) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i
doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegolnosci z wykorzystaniem metod i
programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

g) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

h) kierowanie na badania lekarskie i psychologiczne majgce na celu stwierdzenie
zdolnosci bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa
w formie pomocy lub wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z
formg pomocy,

i) inicjowanie, realizowanie oraz rejestrowanie w systemie teleinformatycznym
przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg o mozliwo$ciach
skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym osoéb biernych zawodowo, samodzielnie
lub we wspotpracy, w szczegdlnosci z:

- wojewodzkimi urzedami pracy,
- podmiotami ekonomii spotecznej,
- jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
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- podmiotami systemu oswiaty,
- uczelniami;

2) finansowanie bezrobotnym lub poszukujgcym pracy kosztéw przejazdu, zakwaterowania,
skierowania na badania lekarskie w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy zatrudnienia, lub innej pracy zarobkowej, udziatu w formie pomocy
badz udziatu w targach i gietdach pracy;

3) wspotpraca z pracodawcami w zakresie:

a) pozyskiwania i realizowania ofert pracy;

b) upowszechniania ofert pracy, w tym zamieszczanie w internetowej bazie ofert pracy
udostepnionej przez ministra wiasciwego do spraw pracy,

C) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

d) pozyskania pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

€) inicjowania i realizacji przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczgcych zaktadu pracy;

f) udzielania pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy;

g) udzielania pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

h) wspierania rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikdéw przez udzielanie
porad zawodowych,

i) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,

j) uzgadniania zakresu i formy pomocy dla zwalnianych pracownikéw w ramach zwolnien
monitorowanych w szczegolnosci:

- posrednictwa pracy,

- poradnictwa zawodowego,

- szkolen, potwierdzenia nabytej wiedzy i umiejetnosci oraz uzyskania dokumentow
potwierdzajgcych nabycie wiedzy i umiejetnosci;

4) wspoétpraca z gminami w zakresie:

a) upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy,

b) informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec
dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych z porozumien o wspotpracy,

c) zatrudnienia socjalnego;

5) wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania
uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczgcych wsparcia
skierowanego do oso6b do 30. roku zycia;

6) wydawanie decyzji o:

a) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia,

b) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia,

c) odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia nienaleznie
pobranego swiadczenia;

7) realizacja ustugi EURES, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym pomocy w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikow w Unii Europejskiej, a pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich rynkach pracy;
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8) obstuga indywidualnych kont bezrobotnych, poszukujgcych pracy, osob
niezarejestrowanych, pracodawcow w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

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

szkolenia,

wprowadzanie danych i obstuga bazy ofert pracy (e Praca) oraz bazy CV,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

kontrola prawidtowo$ci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informac;ji

0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

14) realizacja form pomocy majgcych na celu rozwdj umiejetnosci i podnoszenie kwalifikacji
poprzez inicjowanie, organizowanie i finansowanie:

a) na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy wybranego przez niego szkolenia,

b) szkolenia zamawianego w oparciu o:

- diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku pracy,
- zgtoszenie pracodawcy lub przedsiebiorcy,

c) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej,

f) optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie dot. ukonczenia
studiow na okreslonym poziomie przez cudzoziemca,

g) opfaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej;

15) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie:
a) wydawania opinii w zakresie dostepnos$ci bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

b) kierowania bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

c) monitorowania, we wspoitpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez
wymagany okres bezrobotnych lub poszukujgcych pracy;

16) wspoipraca z:

a) Centrum Poradnictwa Zawodowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w zakresie
skorzystania przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy z zaje¢ dotyczacych
poradnictwa zawodowego,

b) ZUS w zakresie aktywizacji oséb objetych rentg szkoleniows;

c) komoérkami Urzedu w zakresie umozliwiajgcg petng i jak najlepszg realizacje
powierzonych zadan;

17) monitorowanie:

a) potrzeb i wydatkéw finansowych w ramach ustalonych limitéw w zakresie form pomocy
realizowanych przez Wydziat,

b) wskaznikow efektéw wykonywanych zadan;

18) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub
programow wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;

19) obstuga zaméwien publicznych realizowanych przez Wydziat;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej oraz przepisdéw wykonawczych w zakresie form wsparcia
realizowanych przez Wydziat;

21) promocja form wsparcia w zakresie zadah wykonywanych przez Wydziat;

10
11
12
13
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22) nadzorowanie i biezgce aktualizowanie strony internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat;

23) obstuga punktow informacyjno — konsultacyjnych w sytuacji ich utworzenia;

24)realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§ 25

WYDZIAL FORM WSPARCIA
Do zadan Wydziatu Form Wsparcia nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca z wnioskodawcami w zakresie inicjowania, organizowania i finansowania:

a) prac interwencyjnych,

b) robot publicznych,

C) prac spotecznie uzytecznych,

d) stazy,

e) dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry
ukonczyt 50 rok zycia oraz poszukujgcego pracy, ktory ukonczyt 60 rok zycia,

f) refundacji kosztéw poniesionych na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy,

g) grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalne;j,

h) kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne za skierowanych bezrobotnych, poszukujgcych pracy niezatrudnionych i
niewykonujgcych innej pracy zarobkowej, opiekunéw osoby niepetnosprawnej,

i) $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy rodzica powracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z
wychowywaniem dziecka lub sprawowaniem opieki nad osobg zalezng,

j) kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia
spoteczne za zatrudnionych w DPS pracownikow,

k) zwrotu czedci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne w ramach swiadczen szkoleniowych z tytutu zwolnien
monitorowanych;

2) wspodtpraca z bezrobotnymi w zakresie inicjowania, organizowania i finansowania:

a) jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, przystgpienie lub
zatozenie spotdzielni socjalnej,

b) bonu na zasiedlenie,

c) zwrotu kosztow dojazdu i zakwaterowania osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng
prace zarobkowg poza miejscem zamieszkania w ramach form wsparcia
realizowanych przez Wydziat,

3) prowadzenie w ramach $srodkéw PFRON spraw zwigzanych z:

a) udzielaniem osobom niepetnosprawnym srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
albo dziatalnosci w formie spétdzielni socjalnej,

b) ze zwrotem kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;;

4) realizacje form wsparcia w ramach pakietu aktywizacyjnego w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

5) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

6) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan Wydziatu;

7) zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach o
zatrudnieniu socjalnym oraz wsparcia, o ktérym mowa w art. 12 ust.3a ustawy z dnia 27
kwietnia 2006r o spétdzielniach socjalnych,

8) refundacji wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne z tytutu zatrudnienia
repatriantow, o ktérej mowa w ustawie z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriaciji

9) w celu przeciwdziatania skutkom COVID-19, realizacja zadan przypisanych powiatowym
urzedom pracy, wynikajacych z ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
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rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

10) w celu pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego

panstwa tj. z dnia 12 marca 2022r. w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

11) w celu przeciwdziatania skutkom powodzi, realizacja zadan przypisanych powiatowym

urzedom pracy, wynikajgcych z ustawy z dnia 16 wrzednia 2011r. o0 szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkédw powodzi (w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;

12) obstuga indywidualnych kont bezrobotnych, poszukujgcych pracy, pracodawcoéw w zakresie

zadan realizowanych przez Wydziat;

13) monitorowanie:

a) potrzeb i wydatkéw finansowych w ramach ustalonych limitéw w zakresie form pomocy
realizowanych przez Wydziat;,
b) wskaznikow efektéw wykonywanych zadan;

14) wydawanie decyzji o:

a) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia,

b) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia,

¢c) odmowie odroczenia terminu spfaty, roztozenia na raty lub umorzenia nienaleznie
pobranego Swiadczenia;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o postepowaniu w sprawach

dotyczgcych pomocy publicznej oraz przepisdéw wykonawczych w zakresie form wsparcia
realizowanych przez Wydziat;

16) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania

bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub
programow wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;

17) promocja form wsparcia w zakresie zadan wykonywanych przez Wydziat,
18) nadzorowanie i biezgce aktualizowanie strony internetowej Urzedu oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat;

19) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§ 26
WYDZIAL. FUNDUSZY | CUDZOZIEMCOW

Wydziat Funduszy i Cudzoziemcéw realizuje zadania w zakresie:

1)
2)

3)

4)

a)

sprawozdawczosci z realizacji zadan wchodzgcych w sktad powiatowej strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych;

inicjowania i realizowania badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez Urzad;

koordynaciji i sprawozdawczosci z projektdw w zakresie aktywnosci zawodowej i wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy wynikajgcych z programow operacyjnych
wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;
planowania, pozyskiwania i gospodarowania srodkami Funduszu Pracy, Unii Europejskiej
oraz innymi Srodkami krajowymi i zagranicznymi przeznaczonymi na realizacje form
wspierajgcych:

aktywizacji lokalnego rynku pracy,
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b)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj
(t.j. Dz.U. z 2025 r., poz.621);

rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu oraz usprawniajgce jego funkcjonowanie;
opracowania, wdrazania, realizacji oraz monitorowania projektow i programow w tym takze:
- programow specjalnych,

- programow pilotazowych,

- programow regionalnych,

- projektow z rezerw krajowych i sSrodkéw Unii Europejskiej;

przygotowywania akcji promocyjnych i informacyjnych dotyczacych realizacji projektow,
programoéw i zadan;

monitorowania i sprawozdawania z udzielanej pomocy publicznej;

monitorowania:

- potrzeb finansowych i wydatkéw Urzedu w ramach ustalonych limitow,

- osiggnietych wskaznikow i efektow realizowanych przez Urzgd dziatan;

przygotowywania ocen dotyczgcych rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organow
zatrudnienia;

Zlecanych dziatan aktywizacyjnych w szczegolnosci w zakresie wspotpracy z Wojewodzkim
Urzedem Pracy oraz zleceniobiorca;

nadzorowania i biezgcego aktualizowania strony internetowej Urzedu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat;

opracowywania analiz, sprawozdan, w tym statystycznych dotyczgcych lokalnego rynku
pracy oraz dziatalnosci Urzedu;

udostepniania informaciji statystycznych osobom i instytucjom oraz prowadzenie
korespondencji z podmiotami zwracajgcymi sie o udostepnienie informaciji publicznej;
zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu biezgcych informaciji statystycznych;
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub Zastepce.

§ 27
OBSLUGA PRAWNA | INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Obstuga prawna i zadania Inspektora Ochrony Danych $wiadczone sg przez wytonionych
wykonawcdw zewnetrznych

ROZDZIAL VI

TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZALATWIANIEM
SKARG | WNIOSKOW

28
Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg kli§ent()w Urzedu w ramach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach: od 9% do 14%, zgodnie z opracowanym harmonogramem, podanym
do publicznej wiadomosci, przez wywieszenie w gablocie informacyjnej w siedzibie Urzedu
oraz na stronie internetowej Urzedu.
W przypadku, gdy we wtorek przypada dzieh wolny od pracy, dniem przyje¢ klientéw w
sprawach skarg i wnioskow, jest nastepny dzien pracy.
Kierownicy komdrek organizacyjnych zatatwiajg biezgce sprawy z zakresu zadan
realizowanych przez Wydziaty, ktorymi kierujg i przyjmujg klientéw w czasie pracy Urzedu.
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4. Skargi i wnioski adresowane do Dyrektora, jego Zastepcy lub komérek organizacyjnych
Urzedu, ewidencjonowane sg w rejestrze, prowadzonym w Wydziale Administracyjno-
Gospodarczym.

5. Odpowiedz na skarge i wniosek, ktéra zostata zatatwiona negatywnie, powinna w kazdym
przypadku zawieraé¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

6. Szczegotowy tryb postepowania w sprawach zwigzanych z zatatwianiem skarg
i wnioskow, okresla odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

ROZDZIAL VIl
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW, DECYZJI | AKTOW PRAWNYCH

§ 29

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegolnosci:

1) korespondencje kierowang do organdw administracji publicznej i urzedéw centralnych;

2) korespondencje kierowang do wojewody, marszatka, starosty, prezydentow
i burmistrzéw gmin oraz wéjtdéw gmin, a takze przewodniczgcych rad gmin
i powiatu;

3) korespondencije kierowang do postow, senatoréw Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej;

4) korespondencje kierowang do organéw kontroli;

5) korespondencje kierowang do innych urzedoéw pracy;

6) korespondencje kierowang do rady rynku pracy;

7) korespondencje kierowang do zwigzkéw zawodowych;

8) korespondencije kierowang do Zarzadéw funduszy celowych, organizacji
pozarzgdowych oraz innych podmiotéw dziatajgcych w sprawach zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu;

9) w sprawach zwigzanych z petnieniem funkcji Dyrektora oraz zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikéw Urzedu;

10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu oraz podlegajgcych
pracownikéw;

11) zarzadzenia, regulaminy oraz inne akty prawne;

12) decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia do podpisywania ktérych
posiada upowaznienie Starosty;

13) umowy, pisma itp. do ktérych posiada petnomocnictwo Zarzagdu Powiatu
Watbrzyskiego.

2. Zastepca Dyrektora podpisuje decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia do
ktorych posiada upowaznienie Starosty oraz pisma podlegtych komorek organizacyjnych,
niezastrzezone do wytgcznej kompetencji Dyrektora.

3. Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu podpisujg decyzje administracyjne,
postanowienia, zaswiadczenia, do ktérych posiadajg upowaznienia Starosty oraz pisma w
sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej kierowanych przez nich komérek
organizacyjnych Urzedu.

4. Pracownicy posiadajgcy upowaznienie Starosty podpisujg decyzje administracyjne,
postanowienia, zaswiadczenia.

5. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych ustalone sg w odrebnej instrukcji.

6. Pracownicy przygotowujgcy i sprawdzajgcy decyzje administracyjne, postanowienia,
zaswiadczenia, umowy, pisma itp. parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na kopii
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z lewej strony pod trescig pisma. Szczegdtowe zasady wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie reguluje Instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§ 30
Porzadek pracy i czas pracy w Urzedzie oraz obowigzki pracodawcy i pracownika okresla
regulamin pracy ustalony w trybie przepiséw Kodeksu pracy.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komérka
organizacyjna, ktéra jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 32
Integralng czescia niniejszego Regulaminu jest zatgcznik nr 1 stanowigcy schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Watbrzychu.

§33
Zmiany w regulaminie wymagajg dla swej waznosci Uchwaty Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego.

§ 34
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2025r.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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