SOWIATOWY URZAD PRACY

w Gryfinie
ul. Sprzymierzonych 1, 74-100 Gryfina
MIP 858-13-75-207, Regon 810146194

DU.0100.27.2020.BF

Zarzadzenie Nr 27/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie
z dnia 09 wrzesnia 2020 r.

w zwigzKu z uchwaleniem Regulaminn Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie przez
Zarzad Powiatu w Gryfinie

— Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 5 ,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie”
wprowadzonego Uchwalg nr 332/2020 Zarzqdy, Powiatu w Gryfinie z dnia 03 wrzesnia 2020r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie

§1

Przekazuj¢ do wiadomosci i stosowania Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie,
nadany uchwata Nr 332/2020 Zarzgdu Powiatu w Gryfinie z dnia 3 wrzes$nia 2020r.

§2

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjna wrzedu, podzial zadaf i kompetencji miedzy
Dyrektorem, Zastgpcg Dyrektora, Gkéwnym Ksiggowym, zadania wspdlne komorek organizacyjnych oraz
pracownikéw, zakresy dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej, Referatu Ewidencji i Swiadczen, Referatu
Finansowo-Ksiggowego, Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, zadania Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, zadania shuzby bezpieczefistwa i higieny pracy, zasady i tryb opracowywania regulaminéw
wewngtrznych komorek organizacyjnych urzedu, zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism,
organizacje dziafalnosci kontrolnej, zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg oraz
wnioskow obywateli, obstuge interesantdw.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie, wprowadzony Uchwala nr
849/2010 Zarzadu Powiatu w Gryfinie z dnia 16 wrzesnia 2010r.

§4
Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez zamieszczenie go na wewnetrznej stronie
internetowej urzedu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




KOFPIA

Uchwala Nr..q}(bgl./ 2020
Zarzadu Powiatu w Gryfinie

z dnia DM128800.. 2020 7.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (1.
Dz.U. z 2020r. poz. 920 ze zmianami), Zarzad Powiatu w Gryfinie uchwala, co nastepuje:

§ 1 Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Gryfinie stanowiacy
zatgeznik do niniejszej uchwaty.

§ 2 Traci moc uchwata nr 849/2010 Zarzadu Powiatu w Gryfinie z dnia 16 wrzeénia 2010r. w
sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie.

§ 3 Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie.

§ 4 Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu - Wojciech Konarski

Cztonek Zarzadu Powiatu - Ewa Dudar
Czlonek Zarzadu Powiatu - Jerzy Miler
Czionek Zarzadu Powiatu - Henryk Kaczmar
Cztonek Zarzadu Powiatu - Jerzy Zgoda
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Uzasadnienie

Zgodnie z uchwalonym przez Rade Powiatu w dniu 30 lipca 2020 r. statutem dla Powiatowego
Urzedu Pracy w Gryfinie wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny urzedu.

Zapisy regulaminu zostaly dostosowane do aktualnie obowiazujacych uregulowan prawnych i
postanowien uchwalonego w dniu 30 lipca 2020r. statutu urzedu.

Dokonano zmian struktury organizacyjnej urzedu celem dostosowania jej do aktualnego zakresu
zadan przewidzianych do realizacji przez powiatowe urzedy pracy oraz zapewnienie:

- mozliwosci dokonywania przez klienta wyboru miejsca, obstugi jego sprawy — ZIeZygnowano z
przypisywania gmin do obstugi przez filie.

- Jjednolitosci realizacji dziatan przez poszczegolne komérki organizacyjne oraz czytelnosci
. podziatu odpowiedzialnosci i uprawnien pomigdzy poszczeg6lnymi pracownikami kiermacymi
komérkami organizacyjnymi ~ dokonano scalenia blizniaczych komoérek organizacyjnych
realizyjacych te same zadania w urzedzie i w jego filii poprzez ustalenie jednego pracownika
kierujgcego komérka organizacyjna oraz jego zastgpcy. Zastgpca pracownika kierujacego
komérka organizacyjna bedzie prowadzil nadzér nad wykonywaniem zadan tej komérki w filii

urzedu w Chojnie.
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogéne

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie okregla zasady wewnetrznej
organizacji i funkcjonowania oraz strukturg i zakres dzialania komérek organizacyjnych
wchodzacych w jego sklad.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie,

2) Staroécie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Gryfinskiego,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie,

4) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumied Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gryfinie,

5) Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumied Gléwnego Ksiegowego Powiatowego Urzedu
Pracy w Gryfinie,

6) Koméree organizacyjnej - naleZy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury Urzedu,
realizujacy zadania okreslone w niniejszym regulaminie, w szezegdlnodei dziat (Centrum
Aktywizacji Zawodowej), referat lub samodzielne stanowisko pracy,

7) Statucie - nalezy przez to rozumieé statut Urzgdu nadany uchwalg Nr XIX/140/2020 Rady
Powiatu w Gryfinie z dnia 30 lipca 2020 w sprawie uchwalenia statutu dla Powiatowego Urzedu
Pracy w Gryfinie. '

1. Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie jest jednostka organizacyjng Powiatu Gryfifiskiego, wchodzacy
w sktad powiatowej administracji zespolonej, nalezaca do sektora finanséw publicznych i dziatajgca
w formie jednostki budzetowe;.

2. Urzad nie posiada osobowosci prawnej. Nadzér nad jego dziatalnoscia sprawuje Starosta, Zarzad
Powiatu Gryfinskiego.

3. Urzad jest instytucja rynku pracy, wehodzaca w sklad publicznych stuzb zatrudnienia, realizujacy
zadania powiatu w zakresie polityki rynku pracy.

4. Urzad dziata w szczegdlnoéei na podstawie:
1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 T. - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace

administracj¢ publiczng

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
3) ustawy z dnia 20 kwictnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
4) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 1. 0 finansach publicznych
5) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie.

1. Giéwna siedziba urzedu miesci si¢ w Gryfinie, urzgd posiada réwniez siedzibe w Chojnie gdzie
miesci si¢ jego Filia.

- 2. Filia jest utworzona w celu zapewnienia wlasciwej dostgpnosei do ustug swiadczonych przez urzad
oraz sprawnej obshugi interesantéw. Realizuje zadania statutowe urzedu wchodzace w zakres
kompetencji Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz Referatu Ewidencji i Swiadczer.

3. Obszarem dzialania urzedu jest teren Powiatu Gryfinskiego i obejmuje gminy: Banie, Cedynia,
Chojna, Gryfino, Mieszkowice, Mory, Stare Czarnowo, Trzcinsko Zdréj, Widuchowa.

1. Powiatowy Urzad Pracy wykonuje zadania powiatu okre$lone ustawami, statutern, uchwalami Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu, Zarzadzeniami Dyrektora jak réwniez wynikajace z zawartych
porozumien.

2. Urzad realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia,
aktywizacji zawodowej oraz wykonuje inne zadania z zakresu polityki rynku pracy, w tym
zadania Starosty, w szczegdlnosci: .

1) zzakresu polityki rynku pracy, okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) z zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych, okreslone w ustawie z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych,
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3) z zakresu ubezpieczen spotecznych, okreslone w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
0 systemie ubezpieczefi spotecznych,

4) z zakresu zabezpieczenia emerytalnego i rentowego, okreslone w ustawie z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

5) wynikajace z innych obowigzujacych aktéw prawnych, nakiadajacych obowiazek
realizacji zadaf przez powiatowe urzedy pracy, a takze z realizowanych programéw,
potrzeb i1 zadan Powiatu Gryfiniskiego oraz wytycznych Zarzadu Powiatu i Starosty.

W swych dziataniach urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnodci, wspotdziatania i dialogu

spotecznego oraz stuzebnosci wobee Iokalnej wspélnoty powiatu.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego chyba,

ze przepisy szczegblne stanowia inaczej.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie oraz szczegblowe zasady

postepowania z aktami okreslaja: Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz

Instrukcja w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych wprowadzone

zarzgdzeniem Dyrektora. ‘

Status prawny pracownikéw urzedu, zasady ich wynagradzania, zasady gospodarki finansowej

okreslajg odrebne przepisy

Udostepnianie informacji publiczne; okreslaja przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie

do informacji Publicznej

ROZDZIAE IV
Struktura organizacyjna Urzedu

Strukture organizacyjng urzedu tworza:
1) Czlonkowie Kierownictwa urzedu oznaczeni odpowiednio symbolami:

a) Dyrektor — DU,

b} Zastgpca Dyrektora — ZD,

¢) Gléwny ksiegowy — GK,
2) Komorki organizacyjne urzedu oznaczone odpowiednio symbolami:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ, Filia CAZ-F,

b) Referat Finansowo-Ksiegowy — RFK,

c} Referat Organizacyjno-Administracyjuy — ROA, Filia ROA-F,

d) Referat Ewidencji i Swiadczef — RE, Filia RE-F,
3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — I0DO,
4) Shizba Bhp — BHP.
Centrum Aktywizacji Zawodowe;j - Dziat zajmujacy si¢ w sposdb kompleksowy realizacja zadan o
roznorodnej problematyce - jest wyodrebniong komérkg organizacyjng urzedu, ktéra realizuje
zadania w zakresie instrumentéw rynku pracy oraz ustug rynku pracy, w tym poradnictwa
zawodowego, poérednictwa pracy i szkolen, projektéw rynku pracy oraz ich promocji.
Referat jest podstawowa komérka organizacyjng, zajmujaca sie jednolitg problematyka w sposéb
kompleksowy.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérkg organizacyjna, ktéra tworzy sig w przypadku
koniecznosei organizacyjnego wyodrebnienia okreflonej problematyki nie yzasadniajacej powolanie
wigkszej komérki organizacyjnej — referatu. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ jedno lub
wieloosobowe. '
W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powolywaé zespoly oraz komisje
zadaniowe state lub dorazne.
Tworzy sie stanowiska kierownicze, obejmujace pracownikéw kierujacych komérkami
organizacyjnymi urzedu w nastepujacych komérkach organizacyjnych: ‘

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) Referacie Finansowo-Ksiggowym,

c) Referacie Organizacyjno-Administracyjnym,

d) Referacie Ewidencji i Swiadczer.
Tworzy sig stanowiska kierownicze, obejmujace zastepcdw pracownikéw kierujagcych komérkami
organizacyjnymi urzgdu w nastepujacych komarkach organizacyjonych:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej — Filia,
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b) Referacie Ewidencji i Swiadczer — Filia. :

8. Podczas nieobecnodci Giéwnego Ksiggowego Tub kierownika komérki organizacyjnej, pelnienie jego
obowigzkéw Dyrektor moze powierzyé wyznaczonemu pracownikowi.

9. Szczegélowy zakres zadaf oraz strukturg organizacyjna i limit etatéw w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych urzedu okreflaja regulaminy wewngtrzne tych komérek ustalane Zarzadzeniem
Dyrektora.

10. Szczegétowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ poszezegélnych pracownikéw urzedu
okreslaja zakresy czynnosci, proponowane przez kierownika komérki organizacyjnej w, ktérej
zatrudniony jest pracownik a nastepnie opiniowane przez jego przetozonego i zatwierdzane przez
Dyrektora. ,

I'1. O ilosci zatrudnionych pracownikéw na poszezegolnych stanowiskach decyduje Dyrektor w oparciu
© posiadane srodki finansowe na wynagrodzenia oraz obowigzujace przepisy.

12. Schemat struktury organizacyjnej urzedu okresla zalgeznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 111
Podzial zadai i kompetencji miedzy Dyrektorem, Zastepca Dyrektora, Gléwnym
Ksiegowym

§6

1. Dziatalnoécig Urzedu kiernje Dyrektor.

Dyrektor odpowiada przed Starosty za realizacje zadah w zakresie swoich kompetencji, za

organizacje i skuteczno$é pracy urzedu.

3. Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu spoéréd kandydatow spetniajacych warunki okredlone
W ustawie, powohije Starosta. Starosta odwoluje Dyrektora po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady
Rynku Pracy.

4. Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Starosta.

5. Zastgpeg Dyrektora powohyje i odwotuje Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Staroste.
Zastepca ponosi pelng odpowiedzialnosé za realizacje zadaf w zakresie swoich kompetencji przed
Dyrektorem.

6. Dyrektor kieruje dziatalnoscia urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego.

7. Powiatowy Urzad Pracy w Gryfinie jest pracodawca pracownikéw urzedu, ktérego w imieniu
pracodawcy reprezentuje Dyrektor i w zwigzku z tym wykonuje wobec pracownikéw urzedu
CZynnosci z zakresu prawa pracy.

8. Podczas nieobecnosei Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

9. W przypadku nieobecnosei Zastgpey Dyrektora, Dyrektor wyznacza innego pracownika na
stanowisku kierowniczym do wykonywania okreslonych zadan z zakresu zarzadzania urzedem.

§7

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegblnosci:

1) zapewnienie realizacji zadan statutowych oraz innych zadan wynikajacych z obowiazujgcych
przepisdéw prawa.

2) reprezentowanic urzedu na zewnatrz,

3) planowanie i organizowanie pracy urzedu,

4) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,

5) wydawanie zarzadzeri i innych aktow wewnetrznych,

6) wydawanie upowaznief dla poszezegdlnych pracownikéw do wykonywania zadann w imieniu
Dyrektora,

7) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

8) zapewnienie zalatwiania spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i za§wiadczen w trybie
Przepiséw o postepowaniu administracyjnym, na podstawie i w zakresie upowaznien udzielonych
przez Staroste,

9) planowanie i dysponowanie w zakresie udzielonych petnomocnictw $rodkami finansowymi na
realizacje zadan.

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,

11) wspolpraca z wojew6dzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywamu i aktualizacji informacji zawodowych,

12) wspéipraca z innymi podmiotami w zakresie polityki rynku pracy,
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13) zarzadzanie mieniem urzedu,

14) zapewnienie przestrzegania zasad i trybdw okre§lonych w

przepisach prawa powszechnie

obowiazujacego w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, prawa
do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych, w tym petnienie funkcji Administratora Danych

Osobowych,

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastepcg Dyrektora, Gléwnym Ksiegowym,
Kierownikiem Referatu Ewidencji i Swiadczen, Kierownikiem Referaty Organizacyjno-

Administracyjnego, stuzba BHP i Inspektorem Ochrony Danych Oscbowych.

16) nadzér nad caloksztattem dziatania urzedu.

1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegblnosci:

D
2)
3)
- 2
5)

6)

7)

8)

9

opracowanie i nadzor nad realizacj programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

lokalnego rynku pracy stanowigcego czgs$é powiatowej strategii rozwigzywania probleméw

spolecznych,

opracowanie i nadzér nad realizacja powiatowego programu dziatan na rzecz oséb

niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowe;j i zatrudniania oraz przestrzegania ich

praw,

inicjowanie i opracowywanie badas, analiz i sprawozdan, w tym nadzér nad prowadzeniem

monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywaniem ocen dotyczacych

rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia,
koordynowanie i nadzér nad realizacja zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej,

biezaca wspélpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajacym z

realizacji zadan wykonywanych w podleglym pionie,

zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow

O postgpowaniu administracyjnym, na podstawie i w zakresie upowaznien udzielonych przez

Staroste,

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym biezgce monitorowanie i ocena

funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

koordynowanie udzielania zaméwien publicznych dokonywanych na potrzeby dzialalnosci

Powiatowego Urzedu Pracy w Gryfinie w tym opracowywanie regulacji w tym zakresie:

a) przyjmowanie od komérek organizacyjnych urzedu corocznych arkuszy planistycznych i
rejestrow udzielonych zamdéwiedi oraz przygotowywanie we wspolpracy z Gléwnym
Ksiggowym planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

b) wspdlipraca z Urzgdem Zaméwien Publicznych,

¢) prowadzenie sprawozdawczodci z zakresu zamGwiert publicznych w urzedzie,

d) dokonywanie na wniosek Dyrektora okresowych kontroli prawidiowosci realizacji
przepisdw ustawy przez komoérki samodzielnie realizujace zam6wienia publiczne,

nadzér nad opracowywaniem projektéw regulacji wewnetrznych z zakresu zadah podlegie;

komérki organizacyjnej,

- 10) opiniowanie doboru obsady na stanowiska kierownikéw komérek organizacyjnych oraz

przedstawianie propozycji, wysokoéci wynagrodzenia, przeszeregowanl oraz nagrod i kar,

11) reprezentowanie urz¢du na zewnatrz w sprawach zleconych przez Dyrektora,
12} realizacja podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnienn wspélnych dla kierownikdw

komdrek organizacyjnych,

13) sprawowanie bezpodredniego nadzoru nad Kierownikiem Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
14) inicjowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym i Statucie urzedu.

1. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegblnosei:

1y,
2

3)
4)

3)

planowanie dochodéw i wydatkéw urzedu,

prowadzenia rachunkowosci jednostki, w tym prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie 2
ustawg o rachunkowosci i finansach publicznych,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi,

dokonywanije kontrasygnaty uméw zawieranych przez jednostke, jezeli powoduja one
skutki finansowe,

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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b) kompletnosei i rzetelnogei dokumentdw dotyczacych  operacii gospodarczych i
finansowych,

6) sporzadzanie sprawozdan, w tym finansowych, budzetowych, Statystycznych i innych.

7) sporzadzanie analiz, w tym z wykenania planéw, dochodéw i wydatkéw.

8) realizacja podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnies wspdlnych dla kierownikéw
komérek organizacyjnych,

9) nadzér nad realizacig zadan przez bezposrednio podlegta komérke organizacyjna w tym nad
pracownikami, ]

10) opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych, dotyczacych prowadzenia finanséw i
rachunkowosci urzedu,

11) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej, w tym biezace monitorowanie | ocena
funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze.

ROZDZIAL IV
Zadania wspélue komérek organizacyjnych oraz pracownikéw

§10

1. Komérki organizacyjne urzgdu zobowigzane sa do wzajemnej wspdlpracy, wymiany informacji
oraz uzgadniania dzialalnosci przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbgdnym dla zapewnienia
koordynacji dziatania urzedu jako catodei.

2. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania urzedu wszystkie komoérki Organizacyjne moga w

stosunku do pozostatych zadaé materiatéw, informacji itp. w granicy wykonywanych zadar.

Do wspdlnych zadah komérek organizacyjnych urzedu nalezy w szezegdlnosci:

1) wykonywanie przypisanych celéw i zadas w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny
1 terminowy, a takze planowanie zadan, okre$lanie miernikéw i kryteriéw oceny ich realizacji
zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora urzedu w sprawie kontroli zarzadczej,

2} racjonalna, celowa i 0szczgdng gospodarka érodkami finansowymi powierzonymi na realizacje
zadah zgodnie z zasadami wydatkowania srodkéw publicznych,

3) przygotowywanie projektéw, zarzadzen, materiatéw, sprawozdar i analiz na posiedzenia
Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz dla potrzeb Dyrektora,

4) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzef, polecen i decyzjt Dyrektora,

5) przygotowywanic materialéw informacyjnych na strone Internetows urzedu oraz do Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP), przekazywanie dokumentéw i materiatéw urzedowych
podlegajacych ogloszeniu w BIP oraz wspétpraca przy tworzeniu i aktualizacji BIP,

6) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o ochronje danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych oraz o dostepie do informac;ji publicznej, ,

7) wspdldziatanie z Gléwnym Ksiegowym w zakresie Opracowywania projektu budzety i
sprawozdawczosci,

8) biezacy nadzér i kontrola nad wydzielonymi z planu finansowego $rodkami przypisanymi
merytorycznie do poszezegdlnych komérek,

9) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie stosownych aktéw w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikaj acych z przepiséw o postepowanin
egzekucyjnym w administracji,

10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych urzedu oraz
podejmowanie dzialari na rzecz usprawnienia pracy urzedu,

11) wspélne inicjowanie wspolpracy krajowej i migdzynarodowej oraz rozwijanie kontaktow z
organizacjami, instytucjami i osobami z instytucji partnerskich.

4. Jezeli wykonanie okredlonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspotdziatania dwéch
komérek organizacyjnych urzedu, ich kierownicy z whasnej inicjatywy uzgadniaja sposéb
wykonania zadania i ustalajg, ktéry z nich sprawuje funkcje koordynacyjne, niezbedne do
wykonania zadania i zatatwienia sprawy.

5. Komérka wiodaca jest ta, ktérej zakres dziatania obejmuje przewazajacy czesé zadaf

- wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Sprawy sporne w tym zakresie rozstrzyga Dyrektor.

6. Dyrektor moze wskazaé komérke wiodaca bez wzgledu na jej zakres dziatania.

7. Komérki zobowigzane sa w zakresie swojego dziatania dostarczaé komdree wiodacej lub
opracowujgcej okreslons sprawe, niezbedne opinie, informacie, materialy i opracowania.

(%)
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§11
1. Pracownicy kierujgey komérkami organizacyjnymi urzedu odpowiedzialni sg przed Dyrektorem w
szczegdlnosei za : :

1) wlasciwa organizacje pracy poedleglej komérki organizacyjnej i sprawne wykonywanie
przypisanych jej celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) zapewnienie ochrony zasobdw, w tym zasobdéw materialnych, informatycznych, danych
osobowych oraz informacji niejawnych posiadanych w zwiazku z zadaniami wykonywanymi
przez kierowang komérke,

3) zapewnienie dokonania wdentyfikacji i analizy réznych rodzajéw ryzyka Zwigzanych z
projektowanymi do wykonania przez kierowana komérke zadaniami i celami,

4) zapewnienie przygotowania propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriéw oceny sposobu
wykonywania zadad publicznych przez kierowana komoérke organizacyjna, jak réwniez ich
aktualizacje,

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikéw oraz Zapoznawanie ich z
obowigzujgcymi przepisami prawa, strukejami i wytycznymi,

6) prawidtowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie przypisanych zadan i
otrzymanych polecen stuzbowych,

7) przestrzeganie i realizacje aktow wewnetrznie obowiazujgcych w podlegiej koméree.

8) sporzadzanie projektéw zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow i przekazywanie do
akceptacji i podpisu przetozonemuy.

2. Pracownicy kierujacy komérkamsi organizacyjnymi zobowiazani s3 w szczegélnosci do:
o 1) zapewnienia zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego w kierowane;
komédrce,

2) zalatwiania skarg, wnioskéw wplywajgcych od obywateli w sprawach nalezacych do wlasciwosci
kierowanej komérki,

3) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

4) realizacji zarzadzen Dyrektora w zakresie nalezacym do whasciwosci kierowanej komérki,

5) inicjowania oraz stosowania i upowszechniania zasady nowoczesnej organizacji pracy,

6) przygotowywania projektéw regulacji wewnetrznych oraz uzgadniania ich z radca prawnym,

7) przygotowywania projektéw uméw, '

8) przekazywania Zastepcy Dyrektora wnioskéw dotyczacych niezbednych zmian w statucie i
niniejszym regulaminie,

9) przygotowywania projektéw sprawozdan, biezgcych informacji o realizacji zadan nalezacych do
wiasciwoscei kierowanej komérki dla Dyrektora,

10) wspétdzialania z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie niezbgdnym do
wykonywania zadan i wzajemnego informowania o zasadniczych rozstrzygnigciach zwigzanych
z dziatalnoscig komérek, ktérych znajomosc jest konieczna dla prawidlowego zatatwiania spraw,

11) zasiggania opinii wiasciwych organdw, Jezeli wynika to z przepiséw prawa,

12) realizacji zadan z zakresu kontrol; zarzadcze).

13) prowadzenia innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub Gléwnego
Ksiggowego w sprawach nalezacych do wiasciwosoi kierowanej komérki.

3. Do kompetencji zastepcy pracownika kierujgcego Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w
szczegolnoset:

1) nadzér nad stosowaniem sie do Regulaminu Pracy przez pracownikéw swiadczgcych prace w
filii,

2) nadzorowanie gospodarowania mieniem znajdujacym si¢ w filii oraz  nadzér nad
funkcjonowaniem infrastruktury technicznej, stanem technicznym i  stanem czystoséci
pomieszczen filii.

3) dbanie o niezbedne do prawidtowego funkcjonowania filii zabezpieczenie materiatowo-

techniczne,
4) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdw,
§12
1. Pracownicy, ktérym przekazano do zatatwienia Sprawe ponosza w szczegblnosei odpowiedzialnogé
za:
1) dokladng znajomo$é przepiséw prawa oraz wytycznych obowigzujacych w powierzonym im zakresie
pracy,
2) Sciste stosowanie przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,
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3) nalezyte ewidencjonowanie przechowywanie akt spraw.
2. Pracownicy urzedu zobowiazani sg w szczegdlnosei do;

1} wzajemnego wspétdziatania i wspotpracy przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,
2) przestrzegania godzin urzedowania oraz organizowania Sprawnego przyjmowania interesantéw,
3) biezacego orientowania si¢ w zakresie spraw zatatwianych przez pracownikéw, ktdrych zastepuija

w czasie ich nicobecnosci,

4) znajomosci i przestrzegania aktéw normatywnych, niezbednych do prawidlowego zatatwiania

spraw,

5) biezace] akiualizacji posiadanej wiedzy niezbgdnej do prawidlowego zatatwiania Spraw,
6) zalatwiania spraw w sposdb wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie skompletowanych

materiatéw i informacji,
7) referowania przefozonym spraw w sposéb obiektywny i zgodny 2 posiadana wiedza,
. 8) terminowego i sumiennego wykenywania polece przetoZzonych,

9} zachowania tajemnicy shuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie mformacji niejawnych,
10) zgloszenia przetozonemu na piSmie wniosku o wylgczenie z prowadzenia spraw, ktére dotyczg

bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkéw jego rodziny,
1) przestrzegania dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku,
12) realizacji zadan z zakresu kontroli zarzadczej,
13) wykonywanie przypisanych zadan obronnych i obrony cywilne;j.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej
§13 :
1. Do ogblnych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:
1) udzielanie informacii o ustugach i funkcjonowaniu Urzedu,

2) opracowywanie indywidualnych planéw dziatania dla 0soby bezrobotnej oraz poszukujacej

pracy,
3) osiaganie wskasnikéw okreslonych w obowigzujgcych przepisach,
4) nadzér i kontrola prawidtowodci realizacji zawartych umow i porozumief,

5) S$cista wspélpraca przy realizacji zadah na poszezegolnych stanowiskach oraz z -innymi

komérkamji organizacyjnymi.
§14
Zadania z zakresu instrumentow rynku pracy:

I. Do zadad Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu instrumentéw rynku pracy nalezy w

szczegdlnodei:
1) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu Aktywizacja i Integracja,

2) organizacja i finansowanie stazy oraz pokrywanie kosztéw dojazdu lub zakwaterowania osobie,
ktéra w wyniku skierowania przez Urzad podieta staz poza miejscem statego zamieszkania,

3) organizacja i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych,
4) organizowanie i refundacja kosztéw prac interwencyjnych,

5) organizowanie i refundacja robét publicznych i prac organizowanych na zasadach robét

publicznych,
6) organizowanie i refundacja prac spolecznie uzytecznych,

7) przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie bezrobotnego

POWracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka,

8) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania do wynagrodzenia za zatrudnienie

skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoniczyt 50 rok zycia,

9) refundowanie pracodawcy kosztéw poniesionych na wynagrodzenia oraz skladki

ubezpieczenia spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,

10} jednorazowe refundowanie pracodawcom zatrudniajacym ski erowanych bezrobotnych, kosztow

poniesionych z tytuht optaconych sktadek na ich ubezpieczenia spoteczne,

11) refundowanie pracodawcom zatrudniajacym skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,
ktdrzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu, sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

12) przyznawanie bonéw stazowych,
13) przyznawanie bonéw zatrudnieniowych,
14) przyznawanie bonéw na zasiedlenie,
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13) pokrywanie kosztéw dojazdu ub zakwaterowania osobie, ktéra w wyniku skierowania przez
Urzad podjeta prace poza miejscem statego zamieszkania,

16) refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezng w przypadku podjecia
zatrudnienia, stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub szkolenia,

17) doprowadzanie, we wspéipracy z agencjg zatrudnienia, skierowanego bezrobotnego bedacego w
szczegolnej sytuacji na rynku pracy, do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

18) refundowanie kosztéw zatrudnienia w zakresie zatrudnienia wspieranego,

19) refundowanie pracodawcom czedci kosztéw . poniesionych na wyposazenie lub doposazenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, ‘

20) refundowanie kosztéw przystosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby niepetnosprawnej z
PFRON,

21) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy grantéw na utworzenie stanowiska pracy w
formie telepracy, dla skierowanego bezrobotnego,

22) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pozyczki z Banku Gospodarstwa Krajowego na utworzenie
stanowiska pracy dla bezrobotnego,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem podjgcia przez bezrobotnego dziatalnosci
gospodarczej,

24) przyznawanie osobom niepetnosprawnym $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej albo na wniesienie wkiadu do spétdzielni socjalne;j,

25) refundowanie spéidzielniom socjalnym kosztdw wynagrodzenia za osobe niepelosprawng ze

: srodkéw PFRON,

- 26) refundowanie pracodawcy kosztéw poniesionych na wynagrodzenia oraz skladki na
ubezpieczenia spoleczne za skierowanych do pracy bezrobotnych opiekunéw osoby
niepemosprawne;j,

27) refundowanie pracodawcy kosztdw zatrudnienia pracownikéw pomagajacych pracownikowi

. niepenosprawnemu w pracy,

28) prowadzenie, we wspdipracy z Pafistwowg Inspekcjg Pracy, spraw zwigzanych ze zwrotem
pracodawcy kosztéw:

a) adaptacji pomieszczen zakfadu pracy do potrzeb 0séb niepetnosprawnych,

b) adaptacji lub nabycia urzadzen ulatwiajacych osobie niepeinosprawnej wykonywanie pracy
lub funkcjonowanie w zakladzie pracy,

¢) zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikéw niepemosprawnych oraz
urzgdzen technologii wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich
niepeosprawnosci,

d) rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb, o ktorych mowa w lit. a-c,

€) wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawne;j.

2. Przyznawanie pomocy przedsigbiorcom oraz organizacjom pozarzagdowym lub podmiotom, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w celu przeciwdziatania negatywnym skutkom COVID-19.

o §15

Zadania z zakresu poradnictwa zawodowego i poSrednictwa pracy:

1. Do zadafi Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu poradnictwa zawodowego i posrednictwa

pracy nalezy w szczegdblnosei:

1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia oraz
umiejgtnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

2) udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy, w
tym osobom niepetnosprawnym, w zakresie wyboru odpowiedniego zawodu, zmiany
kwalifikacji, podjgcia lub zmiany pracy,

3) badanie kompetencji, zainteresowai i uzdolnieri zawodowych oséb bezrobotnych i
poszukujacych pracy, .

4) kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz osdb niepetnosprawnych na
specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnoéci
zawodowej kandydata do pracy, zawodu albo kierunku szkolenia,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd oséb bezrobotnych i
poszukujacych pracy oraz wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikdw
poprzez udzielanie indywidualnych porad zawodowych,

6) prowadzenie szkolen oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz os6b niepelnosprawnych w
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zakresie umiejetnodci poszukiwania pracy, a takze opracowywanie i rozpowszechnianie
materiatow informacyjnych i szkoleniowych z tego zakresu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztéw dojazdéw osobom bezrobotnym
skierowanym przez Urzad na badania lekarskie i psychologiczne oraz zajecia z zakresu
poradnictwa zawodowego,

8) upowszechnianie informacji o ushugach poradnictwa zawodowego,

9) udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz osobom
niepetnosprawnym,

10) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziataf aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatas aktywizacyjnych,

11) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong oferts,

12) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw o aktuainej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

13) zwrot kosztéw dojazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania, w zwigzku z
otrzymanym skierowaniem do pracodawcy, poza miejscem zamieszkania bezrobotniego,

14) wspétdziatanie z innymi urzgdami pracy w zakresie wymiany informacji o wolnych miejscach
pracy i 0 mozliwosciach szkolenia,

15)wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi w zakresie
kierowania bezrobotnych na utworzone stanowisko pracy,

16)prognozowanie, w oparciu o rozeznane potrzeby rynku pracy, kierunkéw szkolenia oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz wspoldzialanie w tym zakresie z wlasciwymi
komérkami organizacyjnymi,

17)informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

18)realizowanie ushug EURES, a w szczegoblnodet:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeplywu pracownikéw w Unii Europejskiej,
a pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
b) upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich rynkach pracy,

I9}udostepnianie informacji o osobach zargjestrowanych innym instytucjom rynku pracy lub innym
podmiotom w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych, z zachowaniem zasad okreslonych
w ogdlnym rozporzadzeniu o ochronije danych oraz w innych obowigzujacych przepisach z
zakresu ochrony danych osobowych,

20)przeprowadzanie badan, analiz i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, w tym prowadzenie
monitoringu zawodéw deficytowyceh i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczgcych
rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy i organéw zatrudnienia,

21)udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu poszukiwanych pracownikéw, a w
szezegOlnosci: _

a) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,
b) rozpoznawanie potrzeb pracodawcéw oraz upowszechnianie wéréd nich informacji o

- ustugach i formach wsparcia oferowanych przez Urzad oraz doradztwo w tym zakresie,

22) pozyskiwanie ofert pracy, w szczeg6Inosci poprzez badanie lokalnego rynku pracy,

23) inicjowanie i organizowanie w rdznych formach kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami, ‘

24} badanie i analizowanic sytvacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemeca Ilub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy,

25) realizowanie zadaii zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium

. Rzeczypospolitej Polskiej,
26) upowszechnianie ofert pracy.
§16
Zadania z zakresu rozwoju zawodowego w tym organizacji szkolen:
1. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu rozwoju zawodowego, w tym organizacji
szkoleni nalezy w szczegdlnosei:

1} planowanie i organizowanie szkoled dla bezrobotnych, poszukujacych pracy oraz oséb
niepetnosprawnych i innych uprawnionych oséb, w tym organizowanie szkolen dla
bezrobotuych na podstawie tréjstronnych umaéw szkoleniowych zawieranych pomiedzy starosta,
pracodawca i instytucjg szkoleniowa,

11

STAROSTWO POWIATOWE 74 7GODNOSE

w GRYFINIE
Biure Obstugi Rady i Zarzadu Z ORYGINALEM

ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino na. s ZC e,
tel. 91415:31.82, fax 91 416.30.02 09 0% 2020 A,_g\ﬁ.5laut—§



2) upowszechnianie informacji o organizowanych szkoleniach,

3) przeprowadzenie postgpowafi zgodnie z obowigzujacym regulaminem udzielania zaméwien
publicznych na organizacje szkoler dla 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen,

5) kontrola realizacji zawartych uméw szkoleniowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu organizowania przygotowania zawodowego 0séb dorostych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia i
sfinansowanie studiéw podyplomowych,

8} finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomdw,
zaswiadezen, okreélonych uprawniesi zawodowych lub tytuléw zawodowych oraz kosztéw
uzyskania licencji niezbgdnych do wykonywania danego zawodu,

9) finansowanie kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych niezbegdnych do skierowania na
szkolenie,

10) przyznawanie bonéw szkoleniowych,

1) kierowanie na szkolenia bezrobotnych, poszukujacych pracy, 0s0b pobierajacych rente
szkoleniowa i zomierzy rezerwy oraz 0séb niepelnosprawnych,

12) refundowanie uprawnionym osobom kosztéw dojazdn, zakwaterowania i wyzZywienia w czasie
szkolenia,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw zagrozonych zwolnieniami z
przyczyn dotyczacych pracodawcy, oséb pobierajacych gornicze swiadczenia socjalne 1 0s6b
uczestniczagcych w programie integracji realizowanym na podstawie przepiséw o pomocy
spotecznej,

14) monitorowanie przebiegu szkolef oraz ocena ich efektywnosci,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o dofinansowanie z Funduszu
Pracy, kosztéw szkolenia pracownikéw objetych rozwigzaniami na rzecz ochrony miejsc pracy,
Jezeli szkolenie jest uzasadnione obecnymi lub przysztymi potrzebami przedsigbiorcy,

16) doradztwo i pomoc w zakresie doboru i szkolenia bezrobotnych kandydatéw do pracy,

17) wspélpraca z instytucjami dziatajacymi w zakresie szkolen,

18) realizacja zadafi zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegolnosei
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw
1 pracodawcy;

19} kierowanie osob niepetnosprawnych, ktére wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej i spolecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego
lub innej placéwki szkoleniowej,

20) przeprowadzanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdw zatrudnienia.

§17

Zadania z zakresu projektéw rynku pracy:

1. Do zadah Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu projektéw rynku pracy nalezy w
szczegblnosci:

1) opracowywanie programéw i projekiéw z zakresu promocii zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobacia oraz aktywizacji zawodowej,

2) inicjowanie i organizacja projektéw pilotazowych oraz programéw specjalnych,

3) wspoludzial w opracowywaniu lokalnych strategii rozwiazywania probleméw spofecznych w
czesci dotyczacej programéw promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) wspotudzial w opracowywaniu projektéw o zasiegu regionalnym lub lokalnym, przy udziale
innych podmiotéw, ‘

5) opracowywanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych na
realizacje programow i projektow,

6) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewddzkim
urzedem pracy,

7) koordynowanie dziatai w ramach realizacji projektéw wspéHinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

8) monitorowanie przebiegu realizacji projektéw,

9) sporzadzanie sprawozdafi z przebiegu realizacji projektéw,

10) prowadzenie i ewaluacja projektéw i opracowywanie raportow,

11) prowadzenie dziatas informacyjnych na temat realizowanych projektow 1 upowszechnianie ich,
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W szczegolnosei na stronie internetowej w Biuletynie Informacii Publicznej urzedu,
12) przeprowadzenije postgpowan zgodnie z obowigzujacym regulaminem udzielania zamdwien
publicznych na realizacje dzialat promocyjnych.

ROZDZIAEL VI
Zakresy dzialania Referatu Ewidencji i Swiadczen
§18
1. Do ogélnych zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgeych z przepiséw ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) rozpatrywanie odwolad od decyzji - przyjmowanie i analizowanje sktadanych dokumentéw,
zalatwianie spraw na poziomie J instancii lub przesylanie ich do organu II instancji,
3) wydawanie zaswiadczeri bezrobotnym i poszukujacym pracy,

4) udzielanie klientom Wyjasnieni i informacji dotyczgeych zakresu zadan i ustug urzedu oraz
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) wymiana mformacji w sprawie bezrobotnych i poszukujacych pracy z innymi instytucjami,

6) udostepnianie informacji o osobach zargjestrowanych innym instytucjom rynku pracy lub innym
podmiotom w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych, z zachowaniem zasad okreslonych
W 0g0lnym rozporzadzeniu o ochronie danych oraz w innych obowiazujacych przepisach z
zakresu ochrony danych osobowych,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach bezrobotnych i poszukujacych pracy,

8) Scista wspdlpraca przy realizacji zadan na poszczegolnych stanowiskach oraz z innymi
komérkami organizacyjnymi.

§19 '

Zadania z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy:

I. Do zadani Referatu Ewidencji i Swiadezer z zakresu rejestracji 0séb bezrobotnych i poszukujacych
pracy nalezy w szczegdinosei:

1) rejestrowanie zglaszajacych sie  osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy i ich

wyrejestrowywanie,

2) prowadzenie ewidencii  oraz biezaca aktualizacja danych o osobach bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

3) przyznawanie zasitkéw dla bezrobotnych,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o
swiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowanych ze érodkéw publicznych,

5) wymiana informacji w sprawie bezrobotnych i poszukujacych pracy z innymi instytucjami.

§20
Zadania z zakresu przyznawania Swiadczen:
1. Do zadan Referatu Ewidencji i Swiadczefi z Przyznawania $wiadczen nalezy w szczegblnodei:

1) naliczanie $wiadczefi wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) sporzadzanie i rozliczanie list wypiat,

3) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unij Europejskiej, a takze pafistw, z ktérymi Unia Europejska zawarla umowy o
swobodzie przeplywu w zakresie éwiadezer dla bezrobotnych, w tym realizacja decyzji
Marszatka Wojewodztwa i wszelkiej korespondencji w tym zakresie,

4) wspélpraca z wlasciwymi organami w zakresie przyznawania S$wiadczeri remtowych i
emerytalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dodatkéw aktywizacyjnych — przyznawanie i
wyptacanie dodatkéw aktywizacyjnych,

6) przyznawanie stypendiéw dla oséb bezrobotnych wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienja
i instytucjach rynku pracy,

7) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o podatku dochodowym od oséb fizycznych --
sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-

11),
8) wspdlpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresic tworzenie rejestréw centralnych.
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ROZDZIAL VII
Zakresy dzialania Referatu Finansowo — Ksiegowego
§21
Zadania z zakresu planowania, monitorowania i analizy:
I. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu planowania, monitoringu i analizy nalezy w
szczegdlnodei:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw urzedu,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie zmian budzetowych,

3) opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkéw urzedu,

4) monitorowanie wykonania planu finansowego urzedu.

§22

Zadania z zakresu obstugi finansowo-ksiggowej budzetu urzedu:

1. Do zadad Referatu F inansowo-Ksiggowego z zakresu obstugi finansowo-ksiggowej budzetu urzedu
nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej, polegajacej zwlaszcza na obstudze finansowo-ksiegowe;j
dochodéw i wydatkéw urzedu

2) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania i kontroli formalno-rachunkowe;j
dokumentéw (dowodéw ksiggowych), ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla
budzetu urzgdu, Funduszu Pracy, Projektéw EFS,

3) windykacja naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen.

§23
Zadania z zakresu sprawozdawczo$ci:
1. Do zadari Referatu Finansowo-Ksiegowego z zakresu sprawozdawczosci nalezy w szczegdlnodci:

1} sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych z zakresu obstugi budzetu
urzedu,

2) sporzadzanic miesigcznych i kwartalnych sprawozdar z zakresu obstuegi Funduszu Pracy,

3) sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz z realizacji innych
operacji finansowych.

§24

Zadania z zakresu ewidencji mienia urzedu:

1. Do zadad Referatu Finansowo-Ksiggowego z zakresu ewidencji mienia urzedu nalezy w
szczegdlnosei:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowef) w formie ksiag pomocniczych
wartosci niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych
(wyposazenie),

2) gospodarowanie majatkiem oraz prowadzenie niezbednych ewidencji skladnikéw majgtkowych,

3) powierzenie pracownikom mienia znajdujacego si¢ W pomieszczeniach i ustanawianie ich
odpowiedzialnym za jego stan,

; 4) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem urzedu.

N §25

Zadania z zakresu plac pracownikéw urzedu:

1. Do zadari Referatn Finansowo-Ksiggowego z zakresu plac pracownikéw nalezy w szczegdnosci:
1) sporzadzanie list plac wynagrodzen pracownikéw urzgdu w uzgodnieniu z Referatem

Organizacyjno-Administracyjnym,

2) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS oraz deklaracji PIT do Urzedu Skarbowego,
3) wystawianie zaswiadczefh o uzyskanych dochodach.

ROZDZIAEL VIII
Zakresy dzialania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
§26 ‘
Zadania z zakresu planowania i realizacji polityki kadrowej i szkoleniowej
1. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zakresu planowania i realizacji polityki
kadrowej oraz szkoleniowej nalezy w szczegblnosci:
1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja polityki kadrowej, w tym przygotowywanie
dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem, tj. uméw o pracg, wypowiedzen, $wiadectw pracy i
inych,
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3) kierowanie ewidencjg czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,
4) kontrola  wykorzystania urlopdw  wypoczynkowych, ewidencjonowanie  urlopéw
wypoczynkowych, zwolnien lekarskich i innych nieobecnogci,
5) prowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przebiegu shizby przygotowawczej,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem i przeszeregowaniem pracownikdw,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,
9) nadzér nad wykonywaniem wymaganych dia danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych,
10) nadzér nad wykonaniem szkoler BHP, prowadzenie ewidencji przydzielonych srodkéw BHP,
11) obstuga programu Platnik w zakresie zgtaszania, wyrejestrowania pracownikéw i cztonkSw ich
rodzin oraz ich aktualizacja,
12) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikéw,
13) kompletowanie dokumeniéw ptacowych pracownikéw,
14) prowadzenie sprawozdawczodci statystycznej oraz analiz dotyczacych stanu i struktury
zatrudnienia,
15) badanie potrzeb sekoleniowych pracownikéw urzgdu, w tym dokonywanie zgloszen
uczestnictwa w szkoleniach i kursach poszczeglinych pracownikéw,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg roznych form podnoszenia kwalifikacji
‘ zawodowych,
- 17) opracowanie regulaminéw z zakresu stanowiska.
§27
Zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej i sekretariatu
1. Do zadah Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zakresu obstugi kancelaryinej i sekretariatu
nalezy w szczegdlnosei:
1) obstuga sekretariatu urzedu,
2} obshuga organizowanych narad i spotkan,
3) Iagczenie rozméw telefonicznych,
4} obshuga kancelaryjna urzedu,

828
Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego
1. Do zadan Referatu Organizacyj no-Administracyjnego z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego
nalezy w szczegdlnosci:
1) przejmowanie dokumentacji - spraw zakoficzonych z poszczegdlnych  komoérek
organizacyjnych,
2} przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzanie jej ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji, '
4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwym zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komdree organizacyjnej urzedu,
6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,
7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w Jjej komisyjnym
brakowanin,
8) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
Archiwum Pafistwowego,
9) sporzadzanie rocznych sprawozdar z dzialalnogoi archiwum zaktadowego i stany dokumentacji
w archiwum zakladowym,
10) doradzanie komérkom organizacyjnym urzedu w zakresie wiasciwego postepowania z
dokumentacjs,
11) wspdlpraca z Archiwum Panstwowym,
12) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejete] w latach wezeéniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,
13) w zakresie czynnosci kancelaryjnych:
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a) biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszeza w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw, :

b) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych |
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, :

c) informowanie bezposredniego przetozonego o wszelkich nieprawidlowosciach j problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosei kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zafatwionych spraw,

d) podejmowanic dziatah w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.

§39 :

Zadania z zakresu zapewniania warunkéw administracyjno-technicznych oraz organizacyjnych

funkcjonowania Urzedu . :

1. Do zadafi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zakresu zapewniania warunkdow
administracyjno-technicznych oraz organizacyjnych funkcjonowania Urzedu nalezy w szczegdlnoscei:

1) opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora oraz rejestru upowaznienn i pelmomocnictw
udzielonych przez Dyrektora, :

3) przekazywanie do realizacji i nadzorowanie wykonania polecer stuzbowych Dyrektora,

4) prowadzenie rejestru kontroli,

5) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych | wewnetrznych,

6) prowadzenie kontroli wykonania zaleceh pokontrolnych, kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych, ‘

7) udzielanie odpowiedzi na pisma wplywajace do urzedu dotyczace dziatalnosci kontrolne;j,

8} koordynowanie zalatwiania skarg, wnioskéw przez komérki organizacyjne urzedu, w tym
prowadzenie centrainego rejestru skarg, wnioskéw wplywajacych do urzedu, przekazywanie
skarg, wnioskéw komdérkom organizacyjnym urzedu do merytorycznego zalatwienia,
opracowywanie zbiorczych informacji z zalatwionych skarg i wnioskéw,

9) prowadzenie rejestru porozumier urzedu,

10) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej oraz ich analiza,

I1) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, w tym przyjmowanie zgloszen o znalezieniu rzeczy
zagubtonych, przechowywanie rzeczy znalezionych, poszukiwanie oséb uprawnionych do ich
odbioru, i ‘

12) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy, w tym organizowanie posiedzer, prowadzenie naboru
na cztonkéw PRRP, ‘ -

13) obstuga Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnyeh.

14} zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne oraz prowadzenie ewidencji, w
tym zapewnienie realizacji dostaw i ustug, zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk

‘ pracy,

- 15) zglaszanie uszkodzen sprzetu objetego gwarancja,

16) nadzor nad terminowym dokonywaniem oplat zwigzanych z funkéjonowaniem urzedu,

17) administrowanie nieruchomoséciamni bedacymi w uzytkowaniu urzedu,

18) prowadzenie inwestycji i remontéw oraz przegladéw eksploatacyjnych w zarzadzanych

' budynkach,

19) przygotowywanie informacji dla opracowania planu wydatkéw FP i budzetu Jjednostki,

20) gospodarowanie pieczeciami urzedowymi 1 pieczatkami,

21) zamawianie prasy oraz innych wydawnictw i publikacji, prowadzenie ewidencji zbioréw
wspomagajacych,

22) wykonywanie zadafi zwigzanych z prowadzeniem BIP i strony internetowej urzedu, w tym
zamieszczanie materialow informacyjnych dotyczacych rynku pracy 1 zadafi urzedu
opracowanych merytorycznie przez komérki organizacyjne urzedu,

23) prowadzenie ewidencji i wydawanie »polecen wyjazdéw stuzbowych”,

24) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

25) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem obiektéw, pomieszezefi oraz obszaru przetwarzania
danych osobowych,, ‘

26) nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu alarmowego i sieci telefonicznej,

27) przekazywanie kaset, toneréw oraz innych zuzytych materiatéw do recyklingu.
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28) wykonywanie czynnosei w zakresie ochrony ewakuacji pracownikdw,
§30
Zadania z zakresu obstugi informatycznej
l. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego z zakresu obshugi informatycznej nalezy w
szczegdlnosci: '

1) zapewnienie prawidfowego funkcjonowania systemow baz danych i aplikacji elektronicznego
obiegu dokumentdw i Wwspomagania zarzadzania, zapewnienie ich dostepnosci, integralnode; i
beZpieczeﬂstwa,

2) utrzymanie ciagloéci pracy urzadzer i oprogramowania, zapewnienie prawidlowej eksploatacji
1 konserwacji zasob6w sprzgtowych (serwerow, komputeréw i aktywnych elementéw sjeci

komputerowej), :

3) administrowanie sieciami komputerowymi urzgdu oraz ushigami zwigzanymi z przesylem
danych,

4) administrowanie uzytkownikami systemow informatycznych zgodnie z zasadam; polityki
bezpieczefistwa,

5) administrowanie systemem poczty elektronicznej, N

6) administrowanie zdalnym dostepem do zasobéw informatycznych,

7) wspbtpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie funkcjonowania systeméw i
dedykowanych aplikacji, :

8) okreslanie potrzeb w zakresie licencjonowania i uaktualnicnia systemdw, oprogramowania i
aplikacyi, ich wdrazanie i dostosowywanie do wymagah i potrzeb uzytkownikéw,

9) prowadzenie archiwizacji systeméw, aplikacji i baz danych,

10) instalacja i obstuga oprogramowania oraz Serwis sprzetu komputerowego

11) zarzadzanie i administrowanie dyskiem ,,dokumenty urzedowe”, zagwarantowanie Jjego petnej
funkcjonalnosei, integralnosci i bezpieczeristwa zawartych tam informacji,

12) zarzadzanie i administrowanie strong internetows urzedu i BIP, zagwarantowanie ich petnej

~ funkcjonalnogci, integralnosci i bezpieczenistwa zawartych tam informacjj;

I3) konstruowanie planéw wydatkéw na cele informatyczne i TozZWoju systeméw tacznodci z
uwzglednieniem srodkéw budzetowych i innych Zrédet finansowych, biezacego rozpoznawania
rynku w zakresie sprzctu komputerowego oprogramowania uzytkowego,

14) wdrazanie podpisu elektronicznego,

13} prowadzenie stalej kontroli antywirusowej funkcjonujacych systeméw,

16) wykonywanie zadafi wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotédw
realizujacych zadania publiczne,

17) wdrazanie komputeryzacji i postepu technicznego w dziatalnosci urzedu,

18) zadania w zakresie bezpieczeristwa systeméw informatyeznych,

19} nadzér nad bezpieczenstwem systeméw komputerowych w urzedu,

20) bezposredni nadzér nad bezpieczefistwem informacji niejawnych,

‘ 21) nadz6r nad okresowym skladowaniem danych,

C 22) opiniowanie konfiguracji element6w bezpieczefistwa systemu,

23) przeciwdzialanie dostepowi oséb niepowotanych do systeméw informatycznych,
24) nadzér nad zdalnym dostepem do zasobéw informatycznych,

25) bezposredni udziat w usuwaniu skutkéw awaril systemu informatycznego,

26) wspélpraca przy opracowywaniu procedur awaryjnych, '

27) bezposredni udzial w usuwanin skutkéw awarii systeru informatycznego.

§31 |

Zadania gospodarcze

I. Do zadan gospodarczych Referaty Organizacyjno-Administracy_jnego nalezy w szczegdlnosei:

1) utrzymanie w tadzie i czystosci lokali i pomieszczen biurowych urzedu oraz placu przylegtego
do urzedu,

2) monitorowanie aktualnego stanu instalacji technicznych oraz usuwanie ewentualnych awarii,

3) drobne naprawy Wyposazenia biurowego.

§32

Zadania z zakresu zamé6wien publicznych

1. Do zadan Referatu Organizacyjno—Administracyjnego z zakresu zaméwien publicznych nalezy w

szczegdlnosci: :
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1) przygotowywanie corocznych arkuszy planistycznych oraz przedstawianie rocznego planu
postgpowan o udzielenie zaméwier publicznych,

2) opracowywanie, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia {(SIZW) lub Zaproszeti do
udziatu w postepowaniu, _ :

3) przeprowadzanje postgpowania zgodnie z regulaminem udzielania zaméwief publicznych oraz
wymogami ustawy Prawo zamdwieh publicznych,

4) prowadzenie rejestru zamdéwiesi realizowanych przez komarke,

5) przechowywanie przez okres 4 lat od zakoniczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego dokumentacii dotyczacej postepowania.

ROZDZIAL IX
Inspektor Ochrony Danych Osobowych
§33
1. Do podstawowych zadan Inspektora Qchrony Danych Osobowych nalezy:
1) informowanie administratora oraz oséb zajmujacych sie przetwarzaniem o obowigzkach
spoczywajgcych na nich zgodnie z obowiazujacymi przepisami, ,
2) prowadzenie dziatan podnoszacych $wiadomoséé oraz organizowanie szkoled dla oséb
uczestniczacych w operacjach przetwarzania,
3) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych przez administratora oraz osoby zajmujace sig
‘ przetwarzaniem danych osobowych,
- 4) monitorowanie realizowania polityk administratora w dziedzinie ochrony danych esobowych,
w tym przydziat na ich podstawie obowigzkéw dia os6b zajmujacych si¢ przetwarzaniem,
5) wspOlpraca z Prezesem Urzgdu, w tym monitorowanie realizacji zalecen,
6) pefnienie funkeji punktu kontaktowego wobec Prezesa Urzedu w kwestiach zwiazanych z
przetwarzaniem,
7) pefnienie funkcji punktu kontaktowego wobec oséb, ktérych dane dotycza w zakresie
przystugujacych jej praw,
8) przygotowywanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych,
9) sporzadzanie i przekazywanie administratorow; raz na rok, do korica I kwartatu za rok ubiegly,
sprawozdania z wykonywania zadad z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania danych
osobowych.

ROZDZIAL X
Shuzba bezpieczefistwa i higieny pracy

§34

1. Do Podstawowych zadan stuzby bezpieczedstwa i higieny pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa

e i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawey o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz
poprawg warunkéw pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

5} udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo Jjego czescl,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczefistwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacii,

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

7) udziat w opracowywaniu, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukeji  ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa | higieny pracy oraz w ustalaniu zadafd osdb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i hi gieny pracy,
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§
1.

8) opiniowanie szczegotowych instrukeji dotyczaeych bezpicczenstwa i higieny pracy na
POszczegolnych stanowiskach pracy,

9) udzial w ustalaniy okolicznodei i Przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdw,

10} prowadzenie rejestréw, kompletowanie przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
Przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzefi o takje choroby, a takze

r

przechowywanie wynikéw badar i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w grodowisku

11) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang pracg,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia [ub warunki ucigzliwe, oraz dobory
najwlasciwszych érodkéw ochrony zbiorowe; i indywidualnej,

14) wspélpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegoinosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoledi w dziedzinie bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wladciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw,

15) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, do dokonywania badar i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych, wystepujgcych w érodowiskn pracy, w
zakresie organizowania tych badar i pomiaréw oraz Sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami lub warunkami,

16) wspéipraca z Iaboratoriamj ; Immymi jednostkami zajmujacymi sig pomiarami stany srodowiska
naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,

17) wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami, a
W szczegélnosei przy organizowaniy okresowych badarn lekarskich pracownikow,

18) podejmowanych Przez pracodawce przedsigwzieciach majgcych na celu poprawe warunkdw
pracy,

19) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych sig
problematyka bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym |
wypadkom przy pracy,

20) mnicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki

~ bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ergonomii,

21) prowadzenie instruktazy ogolnego dla pracownikéw, Stazystow oraz praktykantéw,

22) nadzér nad prawidlowoscia dziatania Sprzetu 1 urzadzen p-poz, zlecanie przegladéw technicznych
sprezetu.

ROZDZIAF. X1
Zasady i tryb opracowywania regulaminow wewnetrznych komérek organizacyjnych
urzedu
35

Regulaminy wewnetrzne komérek organizacyjnych urzedu okreslaja szczegblowa organizacie

wewnetrzng, zasady funkcjonowania i tryb pracy komérek organizacyjnych oraz zakres czynnosci

na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

Projekty  regulamincw wewnetrznych  opracowuja pracownicy  kierujacy komérkami

organizacyjnymi urzedu zgodnie z przepisami prawa oraz z potrzebami merytorycznymi urzedu.

Ustalenie regulaminéw wewnetrznych lub ich zmiana nastgpuje w drodze zarzadzenia Dyrektora.

Regulaminy wewnetrzne komérek organizacyjnych urzedu winny zawieraé:

1} postanowienia ogélne okreslajace: ‘ '

a) nadzér i kontrole nad dzialalno$cia komérki organizacyjnej,
b) zasady kierowania komoérka ofganizacyjna,

2) organizacje wewngtrzng i obsade osobowa komérki organizacyjnej, a w tym:

a) wykaz stanowisk pracy w komérece organizacyjnej;

b) pedstawowe obowigzki wszystkich utworzonych stanowisk pracy:
a) opis stanowisk pracy :

b) zastepstwa pracownikdw;

5. Regulaminy wewnetrzne podlegaja stalej aktualizacji

STARCSTWO POWIATOWE - ZA ZCODNOSE
w GRYFINIE
Biuro ObstugiRacy i Zazaty 2 ORYGINALER
ul. Sprzymierzonych 4, 74-100 Gryfino {4 DLQ(\)-[EMG é?
3 }

tel. 91415-31-82, fax 81 416-30-02 ﬂg -03- 7020

19



§36 .
1. Szczegétowe zakresy czynnosci pracownikéw ustala si¢ na podstawie regulaminu wewnetrznego
komo6rki organizacyjnej.
2. Szczegdlowy zakres CZynnosci zawiera :
1) imig i nazwisko,
2) nazwe komérki organizacyjnej,
3) nazwe stanowiska,
4) wskazanie bezposredniego przetozonego,
5) podstawowe obowigzki pracownika,
6) zastepstwa (zastepuje/jest zastepowany),
7) szezegblowy zakres obowigzkdw,
8) upowaznienia,
9) uprawnienia,
10) ponoszona odpowiedzialnosé.
3. Zakres czynnosci kazdorazowo ulega zmianie w przypadku nalozenia nowych zadaf wynikajacych
Z przepiséw prawa i wewngtrznych uregulowan.

, ROZDZIAL XII
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism
§37
1. W indywidualnych sprawach z zakresu zadan realizowanych przez urzad nalezacych do
— wiasciwosei powiatu decyzje wydaje Starosta. '

2. Starosta moze w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora urzeédu Jub na jego wniosek innych
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy, do zatatwiania w imieniu Starosty spraw z zakresu
zadan wykonywanych przez urzad, w tym min. do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczeh w trybie przepiséw o postgpowaniu administracyjnym oraz uméw cywilno-prawnych.

§38

1. Pisma, umowy i dokumenty podpisuje Dyrektor. Dyrektor moze udzielié upowaznienia do
zatatwiania spaw w swoim imieniu innym pracownikom urzedu.

2. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) wewnetrzne akty normatywne, w szczegdlnosei zarzadzenia, polecenia shuzbowe ; decyzje,
2) korespondencje kierowang do organéw wladzy i administracj; publicznej wszystkich szczebli,
3) protokoly kontroli przeprowadzanych w urzedzie, przez uprawnione organy oraz odpowiedzi
na wnioski i wystapienia pokontrolne, ‘
4) pisma kierowane do Powiatowej Rady Rynku Pracy,
5) odpowiedzi na skargi | wnioski dotyczace pracownikow urzedu,
6) pisma w sprawach pracowniczych,
7) pisma w sprawach organizacji i zasad dzialania urzedu,
‘ 8) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu.
1. Pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi urzedu podpisujg :
1) wszystkie dokumenty zwigzane z zakresem dzialania komérki w sprawach, do ktérych
zafatwiania zostali upowaznieni, zgodnie z zakresem posiadanych upowaznien,
2) pisma dotyczace wewnetrznej organizacji pracy komérki.
2. Pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi urzgdu okreslajg rodzaje dokumentéw, do
~ podpisywania ktorych moga zosta¢ upowaznieni inni pracownicy.
3. Pracownicy przygotowujacy decyzje, pisma i inne dokumenty podpisuja je na koficu tekstu z lewej
strony.

1. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych, opracownje merytoryczna komérka organizacyjna
wiasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowang aktem problematyke i przedklada do
zaopiniowania radcy prawnemu.

2. Obieg korespondencji j dokumentéw, a takze sposéb  gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatdw archiwalnych i dokumentagji niearchiwalne;j
okreslaja instrukcje wprowadzone odrebnym zarzadzeniem.

§41
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STAROSTWO POWIATOWE  ZA ZGODNOSE

1. Umowy oraz inpe dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowiazah finansowych
wymagajg kontrasygnaty Gldéwnego Ksiggowego.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigee podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkéw pienieznych urzedu podpisujg tacznie Dyrektor i Giéwny Ksiegowy lub
osoby upowaznione.

3. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone s3
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIALE X1
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§42
1. Podstawe prowadzonej dziatalnodcj kontroinej stanowig mechanizmy kontrolj zarzadczej,
Wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.
2. Celem kontrolj wewnetrznej jest:
1) zebranie i dostarczenie kierownictwu informacji niezbednych do efektywnego kierowania i
podejmowania prawidlowych decyzji, :
2) badanie i ocena Sprawnosci wykonywanych zadan, prawidtowosci legalno$ci dziatania oraz
skutecznose; stosowanych metod i srodkéw,
3) doskonalenie metod zarzadzania urzedu,
4) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom i nicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania,

§43

Kontrola sprawowana Jest na wszystkich szczeblach kierowania.

Czlonkowie kierownictwa urzedu sprawuja nadzér nad funkcjonowaniem komérek organizacyjnych.

Kontrolj wewngtrznej poddawane sg dziatania pracownikéw, komorek organizacyjnych.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja:

1) pracownicy kierujacy komérkamji organizacyjnymi urzedu wobec podleghych pracownikéw,

2) upowaznieni pracownicy komdrek organizacyjnych urzedu w zakresie udzielonego
Upowaznienja,

3) Inspektor Ochrony Danych Osobowych w zakresie przetwarzania danych osobowych,

4) Administrator Systemdw Informatycznych w zakresie bezpieczenstwa informacji,

5) Stanowisko pracy ds. archiwum zaldadowego w  zakresie dokumentowania przebiegu
zalatwianych spraw i ich archiwizacji,

6} Stuzba Bhp w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) dorazne zespoty powolywane przez Dyrektora.

§44

1. Dzialalnosé kontrolna prowadzona jest na podstawie polecenia Dyrektora.

2. Pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi sa odpowiedziaini za wiasciwe przygotowanie i
przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wynikajacych z niej wnioskéw i zalecer.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecefi pokontrolnych decyduje Dyrektor.

4. Kontrole moga byé prowadzone jako:

I) problemowe — obejmujace badanie konkretnych zagadnien jednej Tub kilku komdrek
organizacyjnych,

2) dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb, jako element biezgcego nadzory i koordynacji,

3) sprawdzajace — obejmujace ocene wykonania zadan wynikajacych z zalecen pokontrolnych
zwigzanych z uprzednio przeprowadzong kontrolg.

5. Szezegblowe zasady organizacji i wykonywania kontroli okresla Dyrektor w formie zarzgdzenia.

§45

1. W przypadku kontrolj zewnetrznych przeprowadzanych w urzedzie przez uprawnione do tego organy

B =

przeprowadzonej w urzedzie.

2. Wyniki kontrolj zewnetrznych publikowane sa w BIP.

§46 '

1. System kontroli zewngtrznegj  urzedu obejmuje monitorowanie pracodawcéw | mnstytucji
szkoleniowych w ramach realizowanych przez nich ustug i instrumentéw rynku pracy w zakresie
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promocji zatrudnienia oraz monitorowanie bezrobotnych, ktérzy otrzymali dofinansowanie na
podjecie dziatalnosci gospodarczej ze srodkéw bedacych w dyspozyciji urzedu.
2. Czymnosci kontroine przeprowadzane s3 w miejscu realizacji umowy, na podstawie posiadanego
upowaznienia.
Upowaznienie do przeprowadzenia monitoringu wydaje Dyrektor.
4. Czynno$ci monitorujace moga mieé charakter:
1) biezgcy — obejmujacy swym zakresem ca%okszta}t_l zobowiazan wynikajacych z zawarte] z
podmiotem kontrolowanym umowy, '
2) sprawdzajacy — realizowany w celu sprawdzenia wykonania wnioskdw pokontrolnych.
5. Dyrektor ustala szezegdlowe wytyczne dokonywania dziatalnoéci kontrolnej, przeptywu mformacji
oraz obiegu dokumentéw pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontroine.

(98]

ROZDZIAY. X1V
Zasady organizacji Przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg oraz wnioskéw
. obywateli

§47

1. Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmuja interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw w siedzibie
urzedu w Gryfinie przy ul. Sprzymierzonych 1 w poniedziatki od godz. 14:00 do 16:30. W siedzibie
urzedu w Chojnie w czwartki od godz. 14:00 do 16:30.

2. Pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi urzgdu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
1 wnioskdw w godzinach pracy urzedu w zakresie zadan wykonywanych przez wlasne komérki
organizacyjne.

3. Koordynowanie rozpatrywania oraz rejestrowanie skarg i wnioskéw nalezy do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§48

1. Pracownicy kierujgcy komérkami organizacyjnymi urzedu odpowiadaja za:

1) przekazanie skarg i wnioskéw do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
2} przekazywanie Referatowi Organizacyjno-Administracyjnemu wyjasnien niezbednych do
rozpatrzenia skargi lub wniosku.

§549

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu, telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski powinny zawierad imig i nazwisko lub nazwe oraz adres Wwnoszacego pod rygorem
pozostawienia ich bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

§50

1. Skargi i wnioski powinny byé zalatwiane bez zbgdnej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciagu
miesigca, a w sprawach szczegélinie skomplikowanych — nie pézniej niz w ciggu dwdéch miesiecy od
dnia wniesienia skargi, wniosku.

2. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego.

51

?. Skargi dotyczace zadai [ub dziatalnosci Dyrektora, rozpatruje Rada Powiaty w Gryfinie.

2. Skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalnosci pracownikow urzedu rozpatruje Dyrektor,

3. Szczegdlowy tryb ewidencjonowania oraz Przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw okresia
Zarzgdzenie Dyrektora.

Rozdzial XV
Obsluga interesantow
§52
1. Interesanci przyjmowani sa od poniedziatku do pigtku w peinym wymiarze ustalonego czasu pracy
urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegblnosei ze wzgledu na specyfike zadaf w danej komérce
organizacyjnej urzedu, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode¢ na przyjmowanie interesantéw w
ograniczonym wymiarze ustalonego czasu pracy urzedu. '

§ 53

1. Do wiadomo$ci interesantéw podaje sie w szczegblnosci informacje dotyczace:

1) czasu pracy urzedu,
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2) nazw komérek Organizacyjnych urzedu | ich rozmieszczenia,
3) godzin przyjeé interesantéw,

1) udzielania mteresantom informacji niezbednych lub Przydatnych przy zatatwianiu spraw oraz
Wyjasniania tregei obowiazujacych przepisdéw prawnyc \

2) ulatwiania interesantom zalatwiania spraw poprzez dokonywanie uzgodnient, potwierdzer
danych bedacych w posiadaniv innych komérek organizacyjnych urzedu, udostepniania
interesantom PTZepisow prawa, ‘ '

3) uzyskiwania w miarg mozliwosci, we wlasnym zakresie okreslonych dokumentéw, potwierdzen,
niezbednych do zalatwienia spraw, a bedacych w posiadanin innych urzedéw lub instytucji z
wylaczeniem Przepisow szczegdlnych,

4) umozliwiania zainteresowanym welad w zadang dokumentacje w oparcit o przepisy ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.

Rozdzial XV§
Postanowienia korcowe

§55

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzedu rozstrzyga Dyrektor.

2. Sprawy nie ujete szczegSlowo w niniejszym regulaminie beds regulowane w formie odrebnych
zarzagdzen Dyrektora.

3. Wszelkie Zmiany postanowier niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Gryfinie Wymagajg zatwierdzenia przez Zarzad Powiaty Gryfinskiego.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenja.
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