Zatgeznik

do Uchwaty Nr 15/6/2024
Zarzqdu Powiatu w Piszu
2 dnia27 czerwca 2024 r,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PISZU

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu, zwany dalej , Regulaminem”, okreéla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.
§2.
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Staroscie — oznacza to Staroste Piskiego;
2) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu;
3) Zastepcy Dyrektora — oznacza to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu;
4) Kierowniku - oznacza to Kierownika Dziatu w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piszu;
5) Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Piszu;
6) komodrce organizacyjnej — oznacza to kaide wyodrebnione w strukturze urzedu ogniwo
organizacyjne;
7) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;
8) CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej;
9) Regulamin - niniejszy Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Piszu.

§3.

1. Urzad jest instytucja rynku pracy o charakterze publicznej stuzby zatrudnienia bedaca
jednoczesnie jednostka organizacyjng powiatu wchodzacy w sktad powiatowe;j administracji
zespolonej.

2. Urzad miesci sig w Piszu przy ul. Jana Onufrego Zagtoby 2.

3. Obszarem dziatania urzedu objete s3:

1) miasto i gmina Pisz;

2) miasto i gmina Orzysz;

3) miasto i gmina Biata Piska;
4) miasto i gmina Ruciane Nida.

§4.

1. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz Regulaminu.
2. Urzad realizuje zadania powiatu w zakresie polityki rynku pracy, a w szczegélnoéci

na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

a) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 o zatrudnieniu socjalnym,

c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych.

§5.
Ustala sig czas przyjec klientow Urzedu od poniedziatku do piatku od godziny 73° do 149° .



Rozdziat Il
Kierownictwo Urzedu

§6.

1. Urzedem kieruje Dyrektor zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig
odpowiedzialnosc¢ .

2. Pracodawcy dla pracownikéw Urzedu jest Powiatowy Urzad Pracy w Piszu. Dyrektor jest
zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy zastgpcy oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktérzy ponosza odpowiedzialno$c¢ przed Dyrektorem.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora.

5. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora z wyjatkiem spraw
wymagajacych oddzielnego upowaznienia Starosty, Zarzadu Powiatu.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu
sprawuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

7. Gtéowny Ksiegowy z zakresu realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio
Dyrektorowi. Zakres uprawnier i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiggowego
okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 11l
Komérki organizacyjne Urzedu

§7.
1. W celu prawidlowego wykonywania zadan w Urzedzie moga by tworzone nastgpujace
komorki organizacyjne:
1) dziaty;
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
3) samodzielne stanowiska pracy (wieloosobowe lub jednoosobowe);
4) Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne (zawarte porozumienia z gminami).
2. 0O iloéci utworzonych komdrek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 decyduje Dyrektor
na podstawie ilosci posiadanych etatow.

§8.

1. Dziat jest podstawowg komoérka organizacyjna, realizujgca jednorodne zadania w sposob
kompleksowy. Moze tez wykonywac inne zadania, ktérych przydziat do tej komorki
organizacyjnej utatwi prawidtowa ich realizacje i efektywne zarzadzanie.

2. Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng,
ktorg tworzy sie w celu organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcej powotania wiekszej komérki .

3. Samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu
lub jako komorka samodzielna podlegia bezposrednio wiasciwemu ze wzgledu
na kompetencje dyrektorowi, zastepcy dyrektora.

§9.
Wewnetrzna organizacja kazdej komérki obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie;
2) zakresy zadan i czynnosci pracownikow.



§ 10.

W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z polityki lokalnego rynku pracy Dyrektor moze
powota¢ w drodze zarzadzenia zespoly, komisje zadaniowe, koordynatoréw, konsultantéw
i doradcow dziatajgcych stale lub doraznie w ramach inicjatyw projektowych i programowych Urzedu.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§11.

W Urzedzie tworzy sig nastepujgce komarki organizacyjne:

1.
1)
2)
3)

Dziaty:

Dziat Organizacyjno —Administracyjny - OA;

Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK;

Dziat Ewidencji i Swiadczer — EW.

Stanowiska samodzielne i wieloosobowe:

Stanowisko — inspektor ochrony danych osobowych - 10;

Stanowisko ds. windykacji — SW;

Stanowisko ds. kadr — SK;

Stanowisko ds. bhp i p.poz. — SH;

Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki — Sl.

Centrum Aktywizacji Zawodowej:

Dziat instrumentéw i programéw rynku pracy oraz rozwoju zawodowego — IS;
Dziat posrednictwa pracy oraz poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej - PP.

§12.

Dyrektor sprawuje nadzér w stosunku do:
1) Dziatu Finansowo-Ksiegowego;
2) Dziatu instrumentéw i programow rynku pracy oraz rozwoju zawodowego;
3) Stanowiska ds. windykacji;
4) Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
5) Stanowiska ds. informatyki;
6) Stanowiska ds. kadr;
7) Stanowiska ds. bhp i p.poz;
8) Stanowisko —inspektor ds. ochrony danych osobowych.
Zastepca Dyrektora sprawuje nadzér w stosunku do:
a) Dziatu Ewidencji i Swiadczen;
b) Dziatu poérednictwa pracy oraz poradnictwa zawodowego i informac;ji zawodowe].
Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiegowy przy pomocy zastepcy gtéwnego
ksiegowego.
Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje kierownik.
Dziatem instrumentow i programéw rynku pracy oraz rozwoju zawodowego, a takze Dziatem
posrednictwa pracy oraz poradnictwa zawodowego i informagji zawodowej kieruje
kierownik.
§13.
Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu okreéla Rozdziat V
Regulaminu.
Szczegotowq strukture organizacyjng Urzedu okresla Schemat Organizacyjny stanowigcy
Zatgcznik do Regulaminu.



§ 14.
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu;
2) wykonywanie zadari wynikajacych z upowaznienia Starosty Piskiego, Zarzadu Powiatu, uchwat
Rady Powiatu;
3) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu;
5) promocja ustug Urzedu;
6) realizacja w imieniu Starosty zadar okreslonych w Ustawie;
7) realizowanie w imieniu Starosty zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej okreslonych w ustawie
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych;
8) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz innymi na aktywizacje
zawodowa 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
9) planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym Urzedu;
10) odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg Urzedu; wykonywanie dyspozycji srodkami
finansowymi;
11) zatrudnianie i ocena pracownikéw Urzedu;
12) dbato$¢ o rozwdj zawodowy pracownikow;
13) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, poleceri stuzbowych;
14) wspbtpraca z organami samorzadéw lokalnych, Radg Rynku Pracy, instytucjami szkolgcymi,
osrodkami pomocy spotecznej i innymi organizacjami;
15) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw
Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien;
16) wdrazanie nowoczesnych narzedzie zarzgdzania w tym procedur kontroli;
17) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;
18) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu w Piszu Regulaminu
organizacyjnego Urzedu;
19) realizacja zadan administratora danych osobowych;
20) planowanie, okreélanie sposobow dziatania, koordynowanie pracy podlegtych komdrek
organizacyjnych;
21) kierowanie pracownikow na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia.

§ 15.
Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie i realizowanie zadan powierzonych przez Dyrektora;
2) wykonywanie zadari wynikajacych z upowaznienia Starosty Piskiego, Zarzadu Powiatu, uchwat
Rady Powiatu;
3) wspotpraca z Centrum Integracji Spotecznej w zakresie swiadczen integracyjnych;
4) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczeri w trybie przepisow
Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien;
5) wykonywanie kontroli wewnetrznej we wszystkich komérkach organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktdrej szczegétowe zasady okreéla regulamin kontroli wewnetrznej;
6) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z jego zakresu
dziatania;
7) podpisywanie korespondencji zewnetrznej w zakresie dziatalnosci nadzorowanych komorek
organizacyjnych;
8) zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dziatania Urzedu, w ramach udzielonych petnomocnictw;
9) biezace ocenianie w formie ustnej i pisemnej (poprawki, upomnienia) efektéw pracy, zachowan
oraz niektérych ocen osobowych podlegtych pracownikow;
10) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;



11) planowanie, okreslanie sposobéw dziatania, koordynowanie pracy podlegtych komdrek
organizacyjnych;

12) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

13) realizacja w imieniu Starosty zadar okreslonych w Ustawie;

14) realizowanie w imieniu Starosty zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej okreslonych w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.

§ 16.
1. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Dziatu
Finansowo-Ksiegowego, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy i oszczedny;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;
5) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;
6) opracowywanie projektéow planéw finansowych i ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkow;
7) kontrola prawidtowosci, pod wzgledem finansowym, uméw zawieranych przez Urzad;
8) wdrazanie procedur gwarantujacych bezpieczernstwo wydatkéw publicznych.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
3. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego nadzdr nad dziatalnoscig dziatu wykonuje
Zastepca Giownego Ksiegowego.

§17.
Do zadari, obowigzkéw i uprawniert wspdlnych dla osob nadzorujgcych okreslong komorke
organizacyjng nalezy w szczegélnosci:
1) realizowanie celéw i priorytetéw Urzedu poprzez prawidtowg i rzetelng organizacje pracy podlegtej
komorki;
2) koordynowanie i nadzorowanie pracy komdérki organizacyjnej;
3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie decyzji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
organizacyjnego na podstawie upowaznienia Dyrektora;
4) szczegotowe zaznajomienie pracownikdw z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami osoby nadzorujacej
okreslong komdrkg organizacyjng i przekazanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych;
5) dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegblnosci: umoiliwienie
pracownikom kierowanej organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuib
zatrudnienia;
6) opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan statych;
7) wykonywanie wewnetrznej kontroli pracy komodrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;
8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw samorzadowych;
9) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
nagréd i kar dla podlegtych pracownikow;
10) prawo pozyskiwania od innych komdrek organizacyjnych Urzedu materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;



11) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowiazujgcych przepiséw i szkolenie
pracownikow w tym zakresie;

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu Dyrektorowi / Zastepcy Dyrektora;

13) ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;

14) ustalanie planu urlopéw podlegtym pracownikom i wyznaczanie zastepstw w przypadku urlopu
lub dtugotrwatej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn;

15) egzekwowanie kontroli zarzadczej podlegtej komorki organizacyjnej;

16) budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu;

17) dbato$¢ o pozostajagce w dyspozycji komoérki organizacyjnej wyposazenie techniczne (sprzet
informatyczny, wyposazenie, itp.) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materiatlowo-
technicznego zabezpieczajagcego wykonanie zadad komorki oraz wnioskowanie o dokonanie
niezbednych zakupdw;

18) nadzdr i odpowiedzialnos¢ za prawidiowe opisanie przedmiotu zamowienia

Rozdziat V
Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu

§ 18.
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje podstawowe ustugi i instrumenty rynku pracy.
2. Do zadah Dziatu posrednictwa pracy oraz poradnictwa zawodowego i informacji

zawodowej nalezy w szczegélnosci:
1) rejestracja zgtaszajgcych sie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy:

a) prowadzenie dokumentacji 0sob zarejestrowanych;

b) wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

¢) informowanie o podstawowych prawach i obowigzkach;

d) informowanie i wyjasnianie przepisy ustawy;

e) ustalanie statusu osoby bezrobotnej, poszukujgcej pracy;

2) refundacja kosztow dojazdu, kosztow zakwaterowania;
3) rozpatrywanie wnioskéw na:

a) dodatek aktywizacyjny;

b) bony szkoleniowe;

c) bony zatrudnieniowe;

d) bony zasiedleniowe;

e) bony stazowe;

4) z zakresu posrednictwa pracy:

a) opracowanie indywidualnego planu dziatania;

b) udzielenie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia;

c) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

d) pozyskiwanie ofert pracy;

e) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnionej przez Ministra wtasciwego do spraw
pracy;

f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami;

g) rejestrowanie o$wiadczer podmiotéw o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej;

i) realizowanie posrednictwa pracy przez sie¢ EURES;



8.

j) opiniowanie wnioskéw dotyczacych dodatkéw aktywizacyjnych i form pomaocy
okreslonych w Ustawie;

k) opracowywanie analiz i sprawozdan;

I) realizacja zadan zwigzanych z organizacja partnerstwa lokalnego;

5) inicjowanie dziatart w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej osdb
bezrobotnych, ktére sg realizowane w ramach Programu Aktywizacji i Integracji (PAI).

6) zzakresu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

a) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla os6b bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

b) prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla pracodawcéw;

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu lub zmiany kierunku
szkolenia;

d) prowadzenie statystyki.

Do zadan Dziatu instrumentdéw i programéw rynku pracy oraz rozwoju zawodowego nalezy

w szczegolnosci:

1) organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie pomocy
bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wtasny rachunek poprzez:

a) refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia  stanowisk pracy
dla skierowanych bezrobotnych;

b) przyznawanie jednorazowych sSrodkéw dla oséb  bezrobotnych podejmujacych
dziatalnosci gospodarczg, dofinansowanie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa;

2) organizowanie i finansowanie:

a) pracinterwencyjnych,

b) robodt publicznych,

c) szkolen,

d) prac spotecznie uzytecznych;

3) udzielanie pozyczek szkoleniowych,

4) organizowanie i finansowanie stazy i przygotowania zawodowego dorostych;

5) refundacja pracodawcy kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

6) refundacja zatrudnienia wspieranego;

7) inicjowanie, realizowanie i finansowanie programéw lokalnych, miedzy powiatowych,
wojewodzkich, programéw specjalnych oraz programéw  wspéifinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej;

8) organizowanie i finansowanie ze srodkow Parstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych wustug i instrumentéw rynku pracy przeznaczonych dla oséb
niepetnosprawnych niepozostajgcych w zatrudnieniu;

9) udzielanie osobom bezrobotnym wsparcia ze srodkéw Funduszu Pracy przy zaktadaniu
spotdzielni socjalnych poprzez:

a) udzielanie osobom bezrobotnym jednorazowych srodkéw na tworzenie spétdzielni
socjalnej lub na przystapienie do istniejgcej spotdzielni socjalnej;

b) refundacje sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

10) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na teleprace pracodawcy
lub przedsiebiorcy oraz §wiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy;

11) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy sktadek na ubezpieczenie
spoteczne ( za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia);

12) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania do wynagrodzenia (za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego
do 50 roku zycia);



13) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zatrudnienia 0s6b bezrobotnych
przy udziale agencji zatrudnienia;

14) realizacja zadann zwigzanych z przyznaniem bonu  stazowego, zatrudnieniowego,
na zasiedlenie ( osobom bezrobotnym do 30 roku zycia);

15) monitorowanie i ocena efektywnosci ustug i instrumentow rynku pracy;

16) gospodarowanie $rodkami bedacymi w dyspozycji Urzedu przeznaczonymi na programy
rynku pracy;

17) opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy;

18) kontrole zewngtrzne zawartych umow w zakresie ustawy.

19) z zakresu rozwoju zawodowego:

1) finansowanie osobie bezrobotnej lub osobie poszukujgcej pracy studiow
podyplomowych;

2) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego;

3) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych
do skierowania na szkolenie;

4) organizowanie i rozliczanie kosztéw szkolen dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy
oraz ocena ich efektywnosci;

5) przygotowywanie dokumentacji do zawarcia stosownych umow i finansowego
rozliczenia, kontroli i realizacji;

6) wspotpraca z jednostkami szkoleniowymi;

7) realizacja zadan wynikajacych w tym zakresie z ustawy prawo zamowien publicznych;

8) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym.

§ 19,

Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1.

ko g s oy, U e TR Y

10.

1

12;

ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych i innych Swiadczen wynikajgcych

z obowigzujgcych przepisow;

obstuga formalna osdb bezrobotnych bez prawa do zasitkuy;

obstuga formalna os6b z prawem do zasitku i innych $wiadczen;

obstuga formalna oséb poszukujgcych prac;

naliczanie éwiadczen osobom uprawnionym, sporzadzanie list wyptat $wiadczen;

dokonywanie potracen komorniczych;

wystawianie informacji o uzyskanych dochodach PIT-11 dla 0s6b bezrobotnych;

wydawanie zaswiadczeri w trybie kodeksu postgpowania administracyjnego;

prowadzenie postgpowania w sprawach odroczenia, roztozenia na raty, odstapienia

od z3dania zwrotu catosci lub czesci nienaleznie pobranych $wiadczeri na podstawie decyzji

administracyjnej;

realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o:

1) ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym;

2) zatrudnieniu socjalnym (refundacja $wiadczen integracyjnych wraz ze skfadkami
na ubezpieczenie spoteczne);

3) pomocy panstwa w spfacie niektorych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom,
ktére utracity prace (monitorowanie zwrotu pomocy paristwa w sprawie kredytow
mieszkaniowych);

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego

w zakresie $wiadczeri z tytutu bezrobocia;

obstuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych

osobowych.



§ 20.

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1.

i

Obstuga administracyjno-gospodarcza:

1) administrowanie majgtkiem Urzedu;

2) zabezpieczenie pracownikéw w Srodki i materiaty techniczno-biurowe;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby Urzedu;

4) merytoryczny nadzor i realizacja zdan wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien
publicznych (podprogowy i powyzej progu);

5) obstuga administracyjna Rady Rynku Pracy.

Prowadzenie sktadnicy akt, zgodnie z Instrukcjg Archiwalng, w tym:

1) wydawanie zaswiadczen archiwalnych dotyczacych oséb bezrobotnych (nieaktywnych);

2) udzielanie odpowiedzi na ztozone wnioski dotyczace os6b nieaktywnych.

Organizacja pracy Urzedu:

1) opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych i regulaminu pracy;

2) opracowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji.

Prowadzenie sekretariatu:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

2) obstuga kancelaryjna (w tym rozpisywanie korespondencji).

Prowadzenie kancelarii ogodlnej:

1) ewidencja korespondencji w formie papierowej, jak i elektronicznej (np. E-PUAP);

2) obstuga wysytki korespondenc;ji.

Szkolenia pracownikow:

1) opracowywanie planu szkolen;

2) organizacja kursow, szkolen;

3) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen
i doboru wyktadu;

4) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
w zakresie szkolen pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskow wptywajgcych do Urzedu.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

§21.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1

Gospodarowanie srodkami budzetowymi Urzedu — obstuga finansowo-ksiegowa:

1) planowanie srodkéw budzetowych;

2) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych;

3) kontrola dyspozycji budzetowe;j;

4) wspotpraca z bankiem w zakresie wyptat;

5) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) sprawozdawczo$¢ z wykonania budzetu.

Gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych — obstuga finansowo-ksiegowa:

1) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

2) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych Funduszu Pracy i Pafstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

3) sprawozdawczo$¢ z wykonania Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osdb Niepetnosprawnych.

Gospodarowanie $rodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego — obstuga finansowo-

ksiegowa:



1) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

2) kontrola dyscypliny wydatkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

3) sprawozdawczos¢ z wykonania wydatkow.

Obstuga pfacowa:

1) naliczanie wynagrodzen z osobowego funduszu pfac;

2) naliczanie wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac i podatkow;

3) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

4) naliczanie zasitkow, nagrod i innych dodatkow wynikajacych ze szczegotowych uprawnien
pracowniczych;

5) obstuga systemu PLATNIK w zakresie pracownikow;

6) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Pracowniczych Planow Kapitatowych.

§ 22.

Do zadarn Wieloosobowych Stanowisk ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3
4

nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu informatycznego;
nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania i jego legalnosci;
administrowanie systemem informatycznym i bazg danych;

administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej i strong internetowg Urzedu.

§ 23.

Do zadan Stanowiska ds. bhp i ppoz. nalezy w szczegélnosci:

1.

2.
3.
4

n

kontrolowanie warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp;

informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych;

udziat w opracowywaniu instrukcji, zarzadzen i regulaminéw bhp;

prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe;

dziatania zmierzajace do eliminowania przyczyn wypadkow i choréb zawodowych;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sig z wykonywang praca.

§ 24.

Do zadan Stanowiska ds. windykacji nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

windykacja naleznosci wynikajacych z zawartych uméw cywilno-prawnych;

windykacja nalezno$ci wynikajacych z decyzji wydanych w trybie kodeksu postgpowania
administracyjnego;

wspotpraca z komornikiem sagdowym oraz skarbowym;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prawidlowosci przebiegu
windykacji;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie odroczen, roztozenia na raty,
umorzenia naleznosci.

§ 25.

Do zadar Stanowiska Inspektor ochrony danych osobowych nalezy w szczeg6Inosci:

1.

3.
4,

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz jego pracownikow, ktoérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na mocy obowigzujgcych
przepiséw prawa o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tym zakresie.
monitorowanie:

1) przestrzegania obowigzujacych przepisdw prawa z zakresu ochrony danych osobowych;
2) polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych.

dziatania zwiekszajgce $wiadomosé, szkolenie personelu, audyt;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych;

10



5
6.
7.

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dia Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
prowadzenie rejestru upowaznien.

§ 26.

Do zadan Stanowiska ds. kadr nalezy, w szczegdInosci:

1

00 o @ N 0 I

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow;

zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw pracy pracownikow;

kontrola dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami pracownikow;
obstuga spraw zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na stanowiska urzednicze;
opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem upowaznier i pefnomocnictw pracownikom;
realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Pracowniczych Planéw kapitatowych.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 27.
akty normatywne dotyczace organizacji pracy Urzedu oraz zadan realizowanych przez Urzad,
a takze umowy podpisuje Dyrektor, w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora.
decyzje, postanowienia administracyjne, zaswiadczenia podpisuje Dyrektor, Zastgpca
Dyrektora lub pracownicy Urzedu zgodnie z pisemnymi upowaznieniami Starosty Piskiego.
umowy oraz korespondencje dotyczaca zadan wynikajgcych z ustawy zgodnie z udzielonym
powaznieniem Starosty Piskiego podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub osoba
pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

§ 28.
przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe

do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci;
2) Gtéwny Ksiegowy lub Zastepca Gtdwnego Ksiggowego;
3) Pracownicy Urzedu zgodnie z zakresem udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.
szczegdtowe zasady podpisywania , parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone
sg odrebna instrukcja.
Rozdziat VII
Postanowienia korncowe

§ 29.

Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 30.

Sprawy nie ujete w Regulaminie regulowane sa w formie odrebnych zarzadzen Dyrektora.

§31.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2024 r.
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