UCHWALA NR 101372010
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO
z dnia 24 lutego 2010 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urze¢du Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego

Na podstawie art.36 ust.lustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142
poz. 1592 z pozn. zm.) Zarzad Powiatu Nowosadeckiego uchwala co nastgpuije:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego
stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego.
§ 3. Traci moc uchwala nr 305/2007 Zarzadu Powiatu Nowosadekiego z dnia 12 grudnia 2007r.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Zarzadu

Jarl(Yolonka

Czlonek Zarzadu
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UZASADNIENIE

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2008r. Nr
69, poz. 415 z pozn. zm.) naklada na Powiatowe Urzedy Pracy obowiazek wyodrebnienia w swoich strukturach
Centrum Aktywizacji Zawodowej. Zachodzi w zwiazku z tym koniecznos¢ wprowadzenia nowego regulaminu
organizacyjnego w raz z nowg strukturg Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego.
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Zalcznik do Uchwaly Nr
101372010

Zarzadu Powiaty Nowosadeckiego
z dnia 24 lutego 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY DLA POWIATU
NOWOSADECKIEGO

Rozdziat 1
PRZEPISY OGOLNE
§ 1. 1. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego jest jednostkg budzetowa Powiatu
Nowosadeckiego wehodzaca w skiad powiatowe] administracji zespolonej finansowang w formie jednostki
budzetowej, ktéry dziak na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( tekst jednolity: Dz. U.
7 2008r. Nr 69, poz. 415 z péZn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

b) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 z pdm. zm.),

¢) ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organdéw administracji
publicznej - w zwiazku z reformg ustrojowa panstwa (Dz.U. z 1998 r., Nr 106, poz. 668 z pézn. zm.),

d) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczng
(Dz.U.z 1998 r., Nr 133, poz. 872 z pén. zm. ),

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r., Nr 157 poz. 1240, z p6zn. zm.),

f) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelosprawnych
(Dz.U.z 2008r. Nr 14, poz 92 z pé6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 13 pazdziemika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity: Dz.U.z 2009r. Nr 205,
poz.1585 z pézn. zm.),

h) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz.U.
z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z pdzn. zm.),

i) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U. Nr 120, poz. 1252 z pézn. zm.),

j) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego ( tekst jednolity: Dz.U. 2000 nr 98,
poz. 1071 z pézn. zm.),

k) ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2000r. Nr 14,
poz. 176 z pézn. zm.),

1) ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2000r. Nr
54, poz. 654 z pdzn. zm.),

m) ustawa z dnia 27 sierpnia 2007r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027 z pézn. zm.),
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n) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pézn.
zm.),

0) ustawy z dnia29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655
z pozn. zm. ),

p) innych ustaw regulujgcych problematyke rynku pracy i bezrobocia,

q) polityki okreslonej przez samorzad Powiatu,

r) niniejszego Regulaminu,

s) innych przepiséw i uregulowan wewnetrznych.
§ 2. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego zwany dalej

,Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji, strukturg oraz zakres spraw prowadzonych przez komorki
organizacyjne, wchodzace w skiad Urzedu.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowosadeckiego,

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Nowosadeckiego,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowosgdeckiego,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego,

Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu
Nowosgdeckiego,

Zastepcey Dyrektora— nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Nowosgdeckiego,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia dla Powiatu Nowosadeckiego dzialajacg jako organ
opiniodawczo - doradczy Starosty,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Filig, CAZ, Dziat, Referat, Zespot zadaniowy, Samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy dzialajacy w ramach Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Nowosadeckiego lub funkcjonujacy na podstawie porozumienia o wspdtpracy z innymi instytucjami i organizacjami,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spofeczny,
EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy ( tekst jednolity: Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn.zm.),

Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,
CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej
§ 4. 1. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego wchodzi w sklad powiatowej administracji

zespolonej dzialajacej pod bezposrednim zwierzchnictwem Starosty Powiatu Nowosadeckiego.
2. Siedziba Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego znajduje si¢ w Nowym Saczu.
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3. Filia Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego ma siedzib¢ w Krynicy -Zdrd;j.

4. Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego dziala w granicach administracyjnych powiatu
nowosadeckiego obejmujgc swym zasiggiem: Gming Chetmiec, Gming Podegrodzie, Gming tgcko, Miasto i Gming
Stary Sgcz, Gming Rytro, Miasto i Gming Piwniczna Zdr6j, Miasto i Gming Muszyng, Miasto i Gming Krynica Zdrdj,
Gming t.abowg, Gming Nawojowa, Gming Kamionke Wielkg, Gming Grybéw, Miasto Grybow, Gming Korzenna,
Gming Grodek n/Dunajcem, Gming Y ososina Dolna.

S. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego powoluje i odwoluje Starosta na
podstawie przepisow Ustawy.

6. Starosta jest przetozonym stuzbowym Dyrektora Urzedu i wykonuje wobec niego wszystkie czynnosci
wynikajgce ze stosunku pracy.

7. Zastgpce Dyrektora Urzedu powoluje i odwotuje Dyrektor Urzgdu i wykonuje wobec niego wszystkie czynnosci
wynikajgce ze stosunku pracy.

8. Dyrektor Urzedu realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie promocji zatrudnienia, aktywizacji lokalnego
rynku pracy, fagodzenia skutkéw bezrobocia na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste w formie
pisemnej.

9. Na wniosek Dyrektora Urzedu Starosta moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do zatatwiania w jego
imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postgpowaniu
administracyjnym.

§ 5. 1. Zasady gospodarki finansowej Urzgdu reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowos$ci oraz inne przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi tj. Funduszem Pracy
i Paristwowym Funduszem Rehabilitacji Osdb Niepehosprawnych, a takze przepisy zwigzane z gospodarowaniem
innymi $rodkami publicznymi w tym pochodzacymi z UE, ktore okreslajg proces gromadzenia, planowania,
dysponowania, wydatkowania, prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci i kontroli srodkéw publicznych.

2. Za catos¢ gospodarki finansowej odpowiada Dyrektor Urzgdu oraz pracownicy, ktorym Dyrektor Urzgdu
powierzyt okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej w formie pisemnej lub przez zapis w zakresie
czynnosci, (art. 53 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych Dz.U. z 2009r. Nr 157 poz. 1240).

3. Status prawny pracownikow oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Urzedu okreslajg odrebne
przepisy dotyczace pracownikéw samorzadowych i pracownikow jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego, oraz przepisy ustawy.

§ 6. W realizacji swoich zadan Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego przestrzega zasad
okreslonych przez organy zatrudnienia, wspdtdziata z wojewoda, innymi jednostkami organizacyjnymi powiatu,
Powiatowg Radg Zatrudnienia dla Powiatu Nowosadeckiego, samorzgdem terytorialnym, bezrobotnymi, organizacjami
pracodawcdow, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami i instytucjami, zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu, w tym Ministrem
Pracy i Polityki Spotecznej.

Rozdzial 2
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 7. 1. Caloksztattem dzialalnosci Urzgdu kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor
Urzedu i ponosi za jego dzialalnos¢ pelng odpowiedzialnosé.

2. Dyrektor sprawuje ogolny nadzor nad komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w Urzedzie.

3. Dyrektor Urzedu jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Urzedu i jest pracodawceg w rozumieniu
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przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor Urzgdu kieruje dzialalnoscig Urzgdu przy pomocy swojego Zastgpey i kierownikdéw komorek
organizacyjnych.

5. Dyrektor Urzedu reprezentuje Urzad na zewnatrz.

6. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego w czasie jego nieobecnosci zastepuje
Zastepca Dyrektora, ktory przejmuje wéwczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

7. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio: kierownicy: filii, dzialu, referatu, zespotu.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA POWIATOWEGO URZEDU PRACY DLA POWIATU NOWOSADECKIEGO

§ 8. 1. W Urze¢dzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) podstawowe takie jak:

- dziat,

- referat,

- samodzielne stanowisko pracy,

- zespoly zadaniowe,

b) wyspecjalizowane takie jak:
- centrum aktywizacji zawodowej (CAZ)

2. W celu realizacji okreslonych zadan Urzgdu, Dyrektor moze powolywaé w drodze zarzagdzenia zespoly i komisje
zadaniowe z kierownikami lub koordynatorami na czele okreslajac ich zadania, kompetencje i podporzadkowanie
stuzbowe.

3. . Naterenie dzialania Powiatowego Urzgdu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego w Nowym Saczu funkcjonuje
Filia w Krynicy-Zdroju, ktéra dziak na zasadzie dziatu.

4. O obsadzie etatowej komorek organizacyjnych, ilosci utworzonych dziatéw, referatow i samodzielnych
stanowisk pracy decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo- etatowe.

5. W uzgodnieniu z Dyrektorem Urzedu kierownicy komorek organizacyjnych moga taczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.

§ 9. Dzatjest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dzialalnoscig w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzagdzanie.

§ 10. 1. Referat jest komorka organizacyjng realizujacg jednolite zadania merytoryczne zblizone tematycznie lub
wymagajgce stosowania podobnych procedur dziatania.
2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komoérka organizacyjna w urzedzie.

§ 11. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w sytuacji
koniecznego organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, bez uzasadnienia powolania wiekszej komorki
organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w obrebie Filii, dziatu, referatu lub jako komorka
samodzielna w Urzedzie.
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3. Samodzielne stanowiska mogg by¢ jedno lub wieloosobowe.

§ 12. 1. CAZ jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng PUP, realizujaca zadania w zakresie ushug rynku
pracy oraz instrumentow rynku pracy. :

2. W ramach CAZ mogg by¢ tworzone podstawowe komorki organizacyijne.

3. CAZ nadzoruje i kieruje Zastegpca Dyrektora przy pomocy kierownikdéw podstawowych komorek
organizacyjnych wchodzgcych w jego skiad.

§ 13. Na terenie gmin moga by¢ tworzone Filie oraz punkty obsiugi bezrobotnych lub inne merytoryczne stanowiska
swiadczace uslugi i instrumenty rynku pracy. Koszty funkcjonowania tych Fili, punktow i stanowisk pokrywa urzad lub
sa wspoHfinansowane na zasadzie porozumien zawartych z partnerami rynku pracy.

§ 14. 1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

a) zakres kompetencji okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
b) wykaz stanowisk shizbowych,

¢) szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 15. 1. W Powiatowym Urzgdzie Pracy dla Powiatu Nowosgdeckiego tworzy si¢ nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ, w skiad ktérego wchodza:
a) Dzial Posrednictwa Pracy — DPP z wyodrebnionym:

- stanowiskiem ds. obstugi 0séb niepehosprawnych,

b) Dzial Rozwoju Zawodowego i Poradnictwa — DPS, z wyodrebnionym:
- klubem pracy,
- stanowiskiem ds. rozwoju zawodowego,

- stanowiskiem doradcy zawodowego,

c) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy — DIR,

d) Samodzielne stanowisko ds. Promocji i Informacji Zewnetrznej - SPI,

2) Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen — DES,

3) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy — DFK,

4) Dzial Organizacji i Administracji — DOR, z wyodrebnionym:
- Referatem Informatyki
- Referatem Statystyki i Analiz

- Referatem Administracyjno — Gospodarczym
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5) Dzial Kadr, Spraw Socjalnych i BHP - DKSS

6) Filia w Krynicy — KR z wyodrgbnionymi:
- Stanowiskami ds. posrednictwa pracy,

- Stanowiskiem ds. poradnictwa zawodowego
7) Zespoly zadaniowe - 7ZZ
8) Samodzielne stanowisko ds. Zaméwien Publicznych —7P

9) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej— SK

10) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji — SBIL.

2. Obstuga prawna wykonywana jest przez zewngtrzne firmy na podstawie oddzielnie zawartych umow

i funkcjonuje poza strukturg organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 16. 1. Szczegolowy zakres podstawowych zadan komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat VI

niniejszego Regulaminu.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu przedstawia zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 5

PODZIAE. ZADAN I KOMPETENCJI

§ 17. 1. Dyrektorowi Urzgdu podlegaja bezposrednio:
a) Z-ca Dyrektora,

b) Glowny Ksiegowy,

¢) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

d) Dziat Organizacji i Administracji,

e) Dziat Kadr, Spraw Socjalnych i BHP,

f) Dziat Informacii, Ewidencji i Swiadczen,

g) Zespoly zadaniowe,

h) Samodzielne stanowisko ds. Zamdwien Publicznych,

i) Samodzielne stanowisk ds. kontroli wewnetrzne;j,

j) Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji,
k) Obstuga prawna,

1) Filia w Krynicy.
2. Zastgpey Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:
a) Dziat Posrednictwa Pracy,
b) Dziat Rozwoju Zawodowego i Poradnictwa,
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¢) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,
d) Samodzielne stanowisko ds. Promocji i Informacji Zewngtrznej.

3. Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy Urzedu, a zakres jego dziafania okreslajg odrgbne
przepisy.
§ 18. 1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) Organizowanie pracy Urzedu.

2) Zapewnianie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez Starostg i Zarzad Powiatu
Nowosadeckiego oraz wynikajacych z przepiséw prawa.

3) Prowadzenie gospodarki finansowej w Urzedzie.

4) Realizacje zadan kierownika zamawiajacego w zakresie zamdowien publicznych.
5) Ustalenie zasad (polityki) rachunkowosci.

6) Ustalenie zasad kontroli w Urzgdzie.

7) Ustalenie zasad udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie.

8) Prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie, oraz dbatos¢ o rozwdj kadr Urzedu.

9)  Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuizbowego wobec pracownikéw Urzedu.

10) Kontrolowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu.

11) Planowanie i gospodarowanie srodkami FP oraz innymi srodkami pozyskanymi na promocje zatrudnienia
i aktywizacj¢ lokalnego rynku pracy oraz przeciwdziatanie negatywnym skutkom bezrobocia.

12) Planowanie i gospodarowanie srodkami FP oraz innymi srodkami pozyskanymi na promocje zatrudnienia
i aktywizacj¢ lokalnego rynku pracy oraz przeciwdzialanie negatywnym skutkom bezrobocia.

13) Planowanie i gospodarowanie srodkami budzetu Urzedu.
14) Dysponowanie srodkami Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy ( tj. Dz. U. z 2008r. Nr 69 roku, poz. 415 z pdzn.zm.).

16) Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.
17) Zatrudnianie, ocenianie i wynagradzanie pracownikéw Urzedu oraz powotywanie Zastgpcy Dyrektora Urzgdu.

18) Wnioskowanie o zmiang przepisow regulujacych dzialalnos¢ Urzedu, a w szczegdlnosci opracowywanie
i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

19) Wnioskowanie do Starosty w sprawie tworzenia, przeksztalcania i znoszenia Filii Urzgdu.
20) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania komorek organizacyjnych Urzgdu.

21) Sprawowanie nadzoru nad merytoryczna realizacjg zadan podleglych komorek organizacyjnych oraz
koordynowanie ich dzialania.
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22) Okreslanie zakreséw czynnosci dla Zastepcy Dyrektora, Kierownikow i pracownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych.

23) Wspdlpraca z organami samorzadow terytorialnych, PRZ, instytucjami i partnerami rynku pracy, osrodkami
pomocy spotecznej i szkotami.

24) Zatwierdzanie materialdw i opracowan przeznaczonych dla Rady, Starosty, PRZ.

25) Udzielanie odpowiedzi na zapytania poselskie i senatorskie skierowane do Urzedu.

26) Aprobowanie projektow uchwat przedkiadanych przez Staroste Radzie w sprawach Urzedu.
27) Wyrazanie zgody na zagraniczne wyjazdy sluzbowe pracownikow Urzedu.

28) Wyrazanie zgody na urlopy bezplatne.

29) Udzielanie odpowiedzi na skargi.

30) Udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

31) Informacje przekazywane mediom.

32) Zatwierdzanie programu dziatania Klubu Pracy.

33) Zarzadzanie kontroli wewnetrznej.

34) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami
i wytycznymi w tym zakresie, okreslonymi przez Ministra Finansow.

35) Akceptowanie inicjowanych projektoéw, programoéw i przedsiewzie¢ Urzedu zwigzanych z aktywizacjg lokalnego
rynku pracy.

36) Promowanie Urzgdu i dbato$¢ o jego nieustanny rozwoj.
37) Wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego.
38) Ocena dzialalnosci Urzedu.
39) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Starost¢ upowaznienia.
40) Udzielanie pelnomocnictw, upowaznien, uprawnien szczegdlnych oraz pelnomocnictw procesowych.
41) Realizacja zadan administratora danych osobowych.
42) Zarzadzanie majatkiem Urzedu w granicach otrzymanego upowaznienia w tym zakresie.
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) Bezposrednie kierowanie dzialalnoscig podlegtych komorek organizacyjnych.

2) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania oraz bezposredni nadzor nad podleglymi komdrkami organizacyjnymi
w ramach CAZ.

3) Inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z organizacja targow pracy, spotkan, dni otwartych, konferencji itp.
z udzialem przedstawicieli instytucji partnerstwa lokalnego oraz realizujgcych inicjatywy rynku pracy, badan rynku
pracy, opracowywania programéw, analiz, wydawnictw i konkurséw dotyczacych rynku pracy.
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4) Nadzor nad prawidlowoscig zaangazowania 1 wykorzystywania Srodkéw publicznych na zadania realizowane
w ramach CAZ oraz koordynowanie dziatania CAZ.

5) Nadzor nad realizacjg ustalonych zadan, terminowym i merytorycznym zalatwianiem spraw przez pracownikow.
6) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o zachowaniu tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.

7) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za jej
naruszenie.

8) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez Starost¢ upowaznienia.

9) Dokonywanie oceny funkcjonowania podleglych komoérek organizacyjnych lub poszczegdlnych stanowisk pracy
w $wietle przyjetych zalozen.

10) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy.
11) Zastepowanie dyrektora w razie jego nieobecnosci.

12) Reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz upowaznien udzielonych przez
Staroste oraz Dyrektora.

3. Do kompetencji Gtownego Ksiggowego Urzgdu nalezy wspoltworzenie i prowadzenie gospodarki finansowej
Urzgdu.
4. Do zakresu zadan podstawowych Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizowanie pracy podleglego dziatu.

2) Prowadzenie rachunkowosci Urzedu.

3) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

4) Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi.

5) Wstegpna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6) Wnioskowanie do Dyrektora Urzgdu o zmiang polityki rachunkowosci Urzedu, w tym sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentow ksiggowych oraz gospodarki kasowe;.

7) Planowanie srodkow budzetowych, funduszy celowych oraz innych srodkéw publicznych.
8) Kontrola dyscypliny finanséw publicznych.

9) Nadzor i koordynowanie zadan wykonywanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy. oraz upowaznien udzielonych
przez Dyrektora Urzg¢du.

10) koordynowanie i nadzorowanie poprawnosci sporzadzanych deklaracji biezgcych i korygujacych do
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego bezrobotnych.

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 19. 1. Do wspdlnych, podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) Odpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie i prawidlowa realizacje zadan merytorycznych podleglych
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komorek organizacyjnych.
2) Kontrolowanie dyscypliny pracy.
3) Wspdldzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan w Urzgdzie.
4) Profesjonalna obstuga klientéw, w tym wprowadzanie wszelkich usprawnien w tym zakresie.
5) Dbalos¢ o wiasciwy wizerunek Urzedu.
6) Koordynowanie, planowanie i wiasciwe organizowanie pracy podleglej komorki organizacyjne;j.

7) Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidlowsa, terminowa i rzetelng realizacjg zadan przez
poszczegdlnych pracownikow.

8) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspdtpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa.

9) Przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych oraz dbanie
o rzetelne ich wykonywanie przez podleglych pracownikow.

10) Dbalos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow kierowanej komorki organizacyjne;.

11) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
2. Kierownik komorki organizacyjnej, kierownik lub koordynator zespotu o ktérym mowa w § 8 pkt 2 lub

samodzielne stanowisko:

1) Podejmuje decyzje oraz podpisuje lub parafuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu zadan podleglej
komorki, a nie zastrzezonych dla Dyrektora Urzedu lub Zastepcy Dyrektora.

2) Wydaje dyspozycje 1 wytyczne podleglym pracownikom niezb¢dne do wykonania zadan.
3) Zapewnia wymiang informacji z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

4) Przedstawia bezposredniemu przelozonemu opinie i wnioski w sprawach przyjmowania do pracy, przenoszenia,
zwalniania, awansowania, nagradzania, karania pracownikow oraz we wspoipracy z DKSS planuje ich rozwdj
zawodowy i dokonuje okresowych ocen.

5) Biezgco monitoruje celowe i oszczgdne wydatkowanie srodkow finansowych ujetych w planie finansowym Urzedu
a przydzielonych danej komdrce organizacyjnej na zadania przez nig realizowane oraz zapewnia $cistg wspolprace
w tym zakresie z Dzialem Finansowo-Ksiegowym.

6) Zapewnia ochrong danych osobowych.

7) Zapewnia wiasciwg wspdlpracg pomiedzy pracownikami podleglej komorki, migdzy-stanowiskowg wymiane
informacji oraz wspdldziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan w Urzedzie
1 promocji ustug.

8) Bierze udziat w realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw dotyczacych dostepu do informacji publicznej;

w tym zakresie odpowiada za merytoryczne przygotowanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w BIP,
tablicach ogloszen lub stronie internetowej oraz na potrzeby komunikacji spofecznej.

9) Udziela zgody na urlopy pracownikéw, wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej
nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn.
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10) Odpowiada za planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy danej komorki organizacyjnej.

11) Podejmuje decyzje oraz wydaje dyspozycje w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora Urz¢du lub Zastepcy. '

12) Udziela pomocy pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan stalych.

13) Opracowuje i aktualizuje szczegdlowe zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw i przedstawia je do
akceptacji.

14) Powierza w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie czynnosci i zadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci.

15) Odpowiada za wiasciwg promocje ustug Urzedu.

3. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, Kierownicy komérek organizacyjnych
majg prawo zadac od kierownictwa Urzedu materialoéw, informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan.

§ 20. 1. Postanowienia § 19 majg zastosowanie odpowiednio do Gtoéwnego Ksiegowego Urzedu, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ dziatu finansowo-ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiggowego Urzgdu okreslajg odrgbne przepisy prawne oraz stosowane
procedury w samorzgdzie powiatowym.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

Rozdzial 6
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 21. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Posrednictwa Pracy nalezy realizacja ustugi posrednictwa
pracy zgodnie z obowigzujacymi zasadami i standardami, a w szczegdlnosci:

1) promocja zatrudnienia oraz ustug i instrumentéw rynku pracy,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

3) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

4) pozyskiwanie informacji o rynku pracy, perspektywach i kierunkach jego zmian i rozwoju,
5) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym poprzez internetowg baze ofert pracy,
6) wspOlpraca z gminami i innymi podmiotami w zakresie upowszechniania ofert pracy,

7) kierowanie 0sob bezrobotnych na zgloszone wolne miejsca pracy, staz, przygotowanie zawodowe doroslych,
subsydiowane miejsca pracy,

8) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong oferta pracy,

9) wspdipraca z innymi urzgdami w zakresie dystrybucji ofert pracy, w szczego6lnosci jesli urzad nie dysponuje
kandydatami spelniajacymi wymagania okreslone w ofercie pracy, m. in. poprzez zamieszczanie w internetowe;j
bazie ofert pracy,

10) podejmowanie oraz utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,
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11) prowadzenie kart i rejestru pracodawcow z obszaru swojego dzialania,

12) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcdw o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy, ’

13) inspirowanie i organizowanie gietd pracy i innych kontaktoéw z pracodawcami, bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy,

14) przedstawianie bezrobotnym, poszukujacym pracy mozliiwosci pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

15) realizacja zadan z zakresu indywidualnego planu dzialania,

16) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego
przeptywu pracownikéw w Unii Europejskiej,

17) informowanie o warunkach Zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy, z uwzglednieniem wyst¢pujacych tam
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych,

18) przeciwdzialanie i zwalczanie pojawiajacych si¢ przeszkdd w mobilnosci w dziedzinie zatrudnienia,

19) informowanie pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych lub poszukujacych pracy
z panstw Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru Gospodarczego (UE/EOQ),

20) prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy dla krajowych pracodawcow oraz pracodawcdw z panstw
UE/EOQG,

21) realizowanie zadann w ramach EURES oraz informowanie o nich pracownikéw publicznych shizb zatrudnienia
oraz zwiazkow zawodowych i organizacji pracodawcow,

22) prowadzenie rejestru miedzynarodowych ofert pracy oraz bazy osdb aktywnie poszukujacych pracy za granica,
23) wspolpraca z pracodawcami w zakresie zwolnien monitorowanych,

24) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy, w zwigzku z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na

prace cudzoziemca,
25) rejestrowanie o$wiadczen pracodawcOw o zamiarze powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi,
26) wspodlpraca z agencjami zatrudnienia w zakresie upowszechniania ofert pracy,

27) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wiasciwej i sprawne;j realizacji zadan oraz
profesjonalnej obstugi klientéw zgodnie z obowigzujgcymi standardami lub przyjgtymi zasadami,

28) organizacja lub wspdtudzial w organizowanych konkursach dotyczacych rynku pracy, akcjach promocyjnych
1 innych spotkaniach, imprezach majacych na celu upowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach rynku
pracy oraz propagujacych aktywnos¢ na rynku pracy,

29) inspirowanie i organizowanie wspolpracy z partnerami rynku pracy,

30) wspblpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji publicznej w zakresie wspierania

aktywnosci spotecznej w obszarze dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariatu przez bezrobotnych,

31) gospodarowanie srodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na podstawie planu finansowego w zakresie
wykonywanych zadan zwigzanych z realizacja: organizowania partnerstwa lokalnego, opracowywaniem
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i rozpowszechnianiem informacji zawodowych oraz kosztéw wyposazenia w celu prowadzenia posrednictwa
pracy, badan, analiz, ekspertyz, informacji i konkursow dotyczacych rynku pracy, kosztoéw badan lekarskich
majacych na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy, opracowywanie, wydawanie lub
rozpowszechnianie informacji o zasadach i dziataniach shizb zatrudnienia realizowanych w ramach sieci EURES
lub wynikajacych z reprezentacji wobec publicznych stuzb zatrudnienia innych panstw,

32) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatdw informacyjnych z zakresu realizowanych zadan,
33) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,
34) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzgdu.
§ 22. 1. Do zakresu zadan Dzialu Rozwoju Zawodowego i Poradnictwa w szczegdlnosci nalezy:
1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,

2) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych wybor zawodu, zmiang kwalifikacii,
podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

3) okreslenie potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i innych uprawnionych 0séb oraz dobér kandydatéw na
szkolenia,

4) sporzadzanie planéw szkoleniowych oraz upowszechnianie ich w siedzibie urzgdu i na stronach internetowych,
5) wspdlpraca z instytucjami szkolgcymi,

6) organizowanie szkolen zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych szkolen,

8) prowadzenie kontroli zorganizowanych szkolen oraz ocena ich efektywnosci,

9) przygotowywanie dokumentacji do koncowego rozliczenia si¢ z przeprowadzonych kurséw i szkolen
z jednostkami szkolgcymi i jednostkami finansujgcymi szkolenie,

10) przyznawanie stypendiow szkoleniowych bezrobotnym odbywajgcym szkolenie,
11) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na pozyczki szkoleniowe oraz sporzadzanie uméw w tym zakresie,

12) inspirowanie i organizowanie szkolen dla 0sob niepelnosprawnych z PFRON i innych programéw, prowadzenie
prawidlowej dokumentacji w tym zakresie oraz przyznawanie stypendiow szkoleniowych

13) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zorganizowanie przygotowania zawodowego doroslych,
14) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z realizacja przygotowania zawodowego doroslych,

15) wspodlpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi, siecig instytucji doradczych, szkoleniowych
i informacyjnych oraz ze szkolami wyzszymi z terenu dziatania Urzedu,

16) tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej,

17) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

18) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,
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19) realizacja usiugi w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w tym:
a) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejg¢tnosci poszukiwania pracy,
b) inicjowanie i organizowanie zaj¢¢ aktywizacyjnych,
20) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy poprzez udzielanie informacji i prowadzenia
doradztwa w tym zakresie,

21) wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego

1 szkoleniach,
22) organizowanie akcji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywnos¢ na rynku pracy,

23) finansowanie kosztow studiéw podyplomowych zarejestrowanym bezrobotnym oraz przyznawanie stypendiow
z tytulu sfinansowania kosztow studiow podyplomowych,

24) finansowanie kosztow przejazdu, w obie strony z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia,
przygotowania zawodowego doroslych, zaje¢ z pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, zaj¢¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego oraz z zaj¢¢ aktywizacyjnych w klubie pracy,

25) przygotowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,
26) wspieranie pracodawcow w realizacji strategii rozwoju kadr i rozwoju szkolen,

27) realizacja przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych, i pomocy publicznej w odniesieniu do realizowanych
zadan dziatu,

28) wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w celu wiasciwej i sprawnej realizacji zadan oraz
profesjonalnej obstugi klientdw zgodnie z obowigzujgcym prawem lub przyjetymi zasadami,

29) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji publicznej w zakresie wspierania
aktywnosci spotecznej w obszarze dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu przez bezrobotnych,

30) gospodarowanie srodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzgdu,
Zastepey Dyrektora lub informacji otrzymanej z DFK, w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych z realizacja:
szkolen, pozyczek szkoleniowych, studiéw podyplomowych, wspierania rozwoju zawodowego, poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej, klubow pracy oraz pozostalych zadan,

31) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu realizowanych zadan,
32) sporzadzanie sprawozdawczosci ,

33) diagnozowanie predyspozycji zawodowych klientéw z wykorzystaniem testéw psychologicznych (zainteresowar,
inteligenciji, uzdolnien, osobowosci, temperamentu itp.),

34) ocena przydatnosci zawodowej kandydatéw do pracy lub zawodu,

35) sporzadzanie opisow stanowiska pracy i profilu kandydatow do pracy zgodnie z potrzebami pracodawcow.
§ 23. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dzialan na rzecz aktywizacji bezrobotnych,
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3) ustalanie we wspolpracy z odpowiednimi komérkami Urzedu kierunkéw aktywizacji subsydiowanej realizowane;j
na lokalnym rynku pracy,

4) prognozowanie potrzeb aktywizacji subsydiowanej na lokalnym rynku pracy,
5) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie prac interwencyjnych,

6) organizowanie, koordynowanie i finansowanie rob6t publicznych, wykonywania prac spolecznie uzytecznych,
zatrudnienia wspieranego,

7) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie stazy zawodowych,
8) finansowanie kosztow przejazdu do miejsca odbywania stazu, oraz do miejsca zatrudnienia,

9) dofinansowywanie wyposazenia i doposazenia miejsc pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej w tym kosztow
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

10) przyjmowanie wnioskow i rozpatrywanie spraw zwigzanych z refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub
dzieé¢mi do lat 7 (osobg zalezng),

11) wspoludziat przy organizowaniu akcji promocyjnych oraz imprez propagujacych aktywnos¢ na rynku pracy,

12) wspolpraca migdzy innymi z Ministerstwem Pracy i Polityki Spolecznej, Urzgdem Marszatkowskim, WUP
w zakresie realizowanych przez Urzad programow wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spofecznego
iinnych srodkéw publicznych,

13) przygotowywanie merytoryczne i finansowe wniosk6w w ramach programéw operacyjnych wspdtfinansowanych
ze srodkow UE, zwiaszcza EFS,

14) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektow wspotfinansowanych z EFS i innych srodkow publicznych,

15) koordynacja dziatan w zakresie promocji projektow wspdtfinansowanych z EFS,; i innych projektéw
realizowanych przez Urzad, w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia,

16) dokonywanie analizy ekonomicznej sytuacji i otoczenia instytucjonalnego pracodawcow i podmiotow w zakresie
niezbednym do realizacji zadan,

17) wspodldzialanie w zakresie realizacji lokalnych programéw rozwoju i wspierania przedsiebiorczosci z udzialem
srodkéw FP i innych funduszy,

18) wspolpraca z siecig instytucji doradczych, szkoleniowych i informacyjnych oraz funduszami pozyczkowymi
1 porgczeniowymi,

19) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialdw informacyjnych z zakresu realizowanych zadan,

20) gospodarowanie srodkami FP i innymi srodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzedu,
Zastepcy lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych z realizacjg -
programow, projektow, ustug i instrumentow rynku pracy oraz pozostatych zadan,

21) przygotowywanie informacji zbiorczej dla potrzeb rozliczeniowych, statystycznych, kontrolnych oraz
ulatwiajgcych diagnozowanie rynku pracy,

22) sporzadzanie analiz i sprawozdan miesigcznych kwartalnych i rocznych dotyczgcych realizowanych zadan
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i pomocy publicznej,

23) sporzadzanie analiz i sprawozdan miesigcznych kwartalnych i rocznych dotyczacych realizowanych zadan
1 pomocy publicznej,

24) wspblpraca z partnerami rynku pracy,
25) kontrola wykonania realizowanych programéw rynku pracy.
§ 24. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Informaciji, Ewidencji i Swiadeze i nalezy w szczegdlnosci:
1) rejestracja i ewidencja bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) informowanie osob rejestrujacych sig o ich prawach i obowigzkach,

3) sprawdzanie prawidlowosci zapiséw dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz ich zgodnosci z dokumentacja
zrodlowa,

4) sprawdzanie zgodnosci zapisow w karcie rejestracyjnej z danymi zawartymi w bazie danych systemu przy
ponownych rejestracjach,

5) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w sytuacji stwierdzonych niezgodnos$ci i ponowne rozpoznawanie
spraw,

6) prowadzenie postgpowania o zaliczenie udokumentowanego okresu zatrudnienia za granicg u pracodawcy
zagranicznego do okresow pracy w Polsce w zakresie uprawnien pracowniczych,

7) wprowadzanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych do bazy danych systemu informatycznego oraz
wszelkich danych umozliwiajgcych wiasciwag aktywizacje,

8) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie danych dotyczacych zawartych w karcie rejestracyjne;j
bezrobotnych oraz w systemie informatycznym,

9) ustalanie statusu bezrobotnego i uprawnien do zasilku dla bezrobotnych badz innych swiadczen,
10) weryfikacja przedkladanych dokumentéw dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnych i poszukujacych pracy,

11) generowanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz odmowy przyznania statusu, prawa do zasitku
i innych Swiadczen,

12) wydawanie decyzji w sprawie przyznania stypendium w czasie trwania stazu i przygotowania zawodowego,

13) przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu, wznowieniu, uptywie okresu pobierania, utracie prawa do zasitku
i innych $wiadczen z Funduszu Pracy, utracie statusu osoby bezrobotnej, zwrocie nienaleznych swiadczen,

14) przyznawanie stypendiéw na kontynuowanie nauki w systemie wieczorowym i zaocznym,
15) przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych,

16) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o refundacje swiadczen integracyjnych,

17) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg swiadczen przystugujacych zwalnianym rolnikom,

18) czuwanie nad poprawnoscia wydawanych decyzji administracyjnych poprzez okresowa weryfikacje szablonow
decyzji wprowadzonych do systemu informatycznego oraz akceptacj¢ decyzji i postanowien przygotowywanych
poza systemem informatycznym,
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19) realizowanie zadan z zakresu swiadczen dla bezrobotnych wynikajacych z przepiséw o koordynacji systemu
zabezpieczen spotecznych panstw UE/EOG,

20) naliczanie i drukowanie list wyplat swiadczen dla bezrobotnych,

21) sporzgdzanie korekt dla zwrotéw nie podjetych zasitkow,

22) weryfikacja nie podjgtych zasitkkow,

23) dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych uprawnionych osob,
24) dokonywanie zmian w zgloszeniach do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych ,

25) wznawianie postgpowan 1 ponowne rozpoznawanie spraw,

26) rozpatrywanie odwotan od decyzji, przekazywanie odwotan z dokumentacjg do organu II instancji, wydawanie
decyzji uchylajacych badz zmieniajacych,

27) przekazywanie dokumentacji bezrobotnego do organu II instancji w zwigzku z wniesionymi skargami ,
28) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na pisma skierowane do dzialu,
29) archiwizowanie dokumentacji bezrobotnego oraz innych spraw prowadzonych w dziale,

30) wystawianie zaswiadczen bezrobotnym, poszukujacym pracy i zainteresowanym instytucjom zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych,

31) gospodarowanie $rodkami FP i innymi srodkami publicznymi, na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzedu,
Zastepey lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych z realizacja:
finansowania $wiadczen obligatoryjnych, opracowywaniem i upowszechnianiem informacji i formularzy drukéw
stosowanych w urzgdzie, promocji uslug 1 wydawnictw, wezwan, zawiadomien, przekazywania bezrobotnym
swiadczen pieni¢znych oraz kosztéw komunikowania si¢ z bezrobotnymi i pozostafych zadan.

§ 25. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego Urzgdu, w tym rowniez w ukladzie wykonawczym, podziat na
poszczegodlne zadania 1 komorki organizacyjne oraz nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem,

2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy i innych srodkdw publicznych we wspélpracy z poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu, podziat na poszczegolne zadania i komorki organizacyjne oraz nadzor nad prawidiowym
wykorzystaniem,

3) przygotowywanie informacji o stanie realizacji wydatkow,

4) obsluga kasowa budzetu, Funduszu Pracy i innych srodkéw publicznych,
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych,

6) kontrola dyscypliny budzetowej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spolecznym zdrowotnym i podatkiem
dochodowym od oséb fizycznych,

8) sporzgdzanie analiz ekonomicznych w zakresie wykorzystania srodkéw publicznych,
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9) wspolpraca z organami rentowymi i podatkowymi,
10) ewidencja Srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
11) rozliczanie wyplat nie podjgtych zasitkow,

12) sporzadzanie deklaracji biezgcych i korygujacych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego dla ZUS wg
Programu Platnik,

13) sporzadzanie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),

14) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z Funduszu Pracy i innych srodkéw publicznych,
15) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i innych $rodkéw publicznych,

16) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

17) prowadzenie windykacji wierzytelnosci FP i innych srodkéw publicznych,

18) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym, komornikami, ZUS, obstugujagcym bankiem i jednostkami prowadzgcymi
wyplaty $wiadczen bezrobotnym,

19) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu realizowanych zadan.
§ 26. 1. Do zakresu dzialania Dzialu Organizacji i Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzgdu,

2) nadzor i biezaca kontrola nad realizacjg zadan przez podlegle referaty,

3) opracowywanie projektéw regulamindw i innych aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie
oraz projektow zmian tych aktow,

4) prowadzenie rejestrow upowaznien i pelnomocnictw,
5) monitorowanie wykonania decyzji i polecen Dyrektora Urzedu,
6) udzielanie i udostepnianie informacji zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

7) realizowanie zadan zleconych przez Dyrektora Urzgdu w zakresie zakupu towardw lub ushug niezb¢dnych do
funkcjonowania urzedu administracji publicznej, a takze stosowania odpowiednich procedur w ramach
wydatkowania srodkow funduszy celowych zwigzanych z realizacjg zadan, wynikajacych z obowigzujgcych ustaw
lub projektow,

8) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzgdu,

9) obshiga Powiatowej Rady Zatrudnienia dla Powiatu Nowosadeckiego,

10) obstuga kontroli i audytéw zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie,

11) prowadzenie rejestru organdéw kontroli zewnetrznych,

12) wspodlpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobow archiwalnych,

13) gospodarowanie Srodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzgdu,
Zastepcy lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie planu wydatkéw na dany rok budzetowy odno$nie
wysokosci srodkow budzetowych i innych funduszy bedacych w dyspozycji Urzedu przeznaczonych na realizacje
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zadan prowadzonych przez DOR i pozostalych zadan,
14) planowanie, przygotowywanie i realizacja postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
15) przygotowywanie projektu Regulaminu udzielania zaméwien publicznych i innych procedur w tyfn zakresie,
16) opracowywanie, wspolnie ze stanowiskami merytorycznymi, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
17) opracowywanie, wspolnie ze stanowiskami merytorycznymi, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
18) nadzorowanie procesu standaryzacji drukéw i formularzy stosowanych w Urzgdzie.

2. Do zakresu dzialania Referatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) projektowanie oraz nadzdr nad rozwojem, modernizacja, eksploatacja oprogramowania i informatyzacja
w urzedzie zgodnie z obowiazujacymi wymaganiami i standardami okres$lonymi przepisami prawa i wytycznymi
odpowiednich stuzb,

2) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzgtu komputerowego,

3) wykonywanie czynnosci technicznych i administracyjnych wzgledem eksploatowanych w urzedzie systemdw
informatycznych i baz danych,

4) nadzor i koordynacja przesylania dokumentéw drogg elektroniczng oraz podpisu elektronicznego, okreslonych
przepisami szczegblowymi,

5) nadzér Biuletynu Informacji Publicznej,

6) nadzor strony WWW, dbanie o jakos¢ ustug informatycznych, usprawnianie dziatania strony WWW Urzgdu w tym
rowniez watwiajacych zatatwianie spraw,

7) planowanie i koordynacja wydatkéw Srodkow publicznych w tym budzetowych i pochodzacych z funduszy
celowych na utrzymanie i rozwdj systemow informatycznych w Urzgdzie,

8) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materiatdw informacyjnych z zakresu realizowanych zadan,

9) inicjowanie i opracowywanie propozycji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych na rozwoj systemu
informatycznego Urzedu,

10) opracowywanie rocznego planu wydatkéw informatycznych.
3. Do zakresu dzialania Referatu Statystyki i Analiz nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan o rynku pracy - miesi¢cznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych,

2) opracowanie informacji o sytuacji na rynku pracy,

3) wspolpraca z instytucjami rynku pracy oraz instytucjami zabezpieczenia spolecznego w zakresie przekazywania,
wymiany i weryfikacji informacji,

4) pozyskiwanie informacji z roémych zrédel niezbgdnych do analizy sytuacji na rynku pracy,

5) prowadzenie monitoringu zawoddw deficytowych i nadwyzkowych,

6) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy, pracodawcow i pozostale instytucje o aktualnej sytuacji na
rynku pracy,

7) tworzenie koniecznych baz danych statystycznych.
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4. Do zakresu dzialania Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie majatkiem Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw rzeczowych Urzedu,
3) nadzor nad ochrong majatku i mienia Urzedu,

4) zabezpieczenie pracownikoéw Urzedu w Srodki techniczno — biurowe,

5) weryfikowanie planéw zakupow zglaszanych przez poszczegdlne dzialy,

6) koordynacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgdu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw obiektéw Urzedu oraz odpowiednich
przegladow i konserwacji,

8) regulacja spraw transportu w Urzedzie oraz uzgadnianie dyspozycji wyjazdow,

9) zarzadzanie powierzchnig lokalowg Urzedu,

10) utrzymywanie pomieszczen Urzedu we wiasciwym stanie technicznym i czystosci,
11) wykonywanie ustug poligraficznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem archiwum zakladowego Urzedu,
13) prowadzenie ewidencji dokumentéw zgromadzonych w archiwum,

14) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

15) prowadzenie kancelarii ogdlnej — przyjmowanie, rejestrowanie i kierowanie zgodnie z przeznaczeniem
korespondencji jawnej i zastrzezonej, wysytka korespondencji,

16) obsluga sekretariatu Urzedu,
17) obsluga centrali telefonicznej Urzedu.
§ 27. 1. Do zakresu dziatania Dzialu Kadr, Spraw Socjalnych i BHP nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,
2) organizowanie, koordynacja i udziat w procesie naboru pracownikéw Urzedu,
3) kontrola dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi, programem rozwoju
zawodowego,

5) organizowanie praktyk uczniéw, studentéw oraz stazy absolwenckich w Urzgdzie,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

7) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikow
Urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prognozowaniem potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw Urzgdu,

ID: YWOVN-QDINS-DDZXV-IQPPT-GGHSH. uchwalony Strona 22 /29



9) opracowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu,

10) organizowanie kurséw, szkolen i doksztalcania pracownikow,

11) wspdipraca z osrodkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen dla pracownikoéw Urzedu, |
12) gospodarowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,

13) prowadzenie zagadnien bhp i p.poz. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi
zarzadzeniami Dyrektora Urzgdu,

14) wdrazanie w zycie zasad bhp i p.poz.,

15) merytoryczne opracowywanie badz zatwierdzanie materialow informacyjnych z zakresu realizowanych zadan,
16) kontrola wewnetrzna w zakresie stanu bhp oraz przestrzegania przepisow p.poz.,

17) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,

18) czuwanie nad wyposazeniem budynku Urzedu i Filii w niezbgdny sprzet przeciwpozarowy oraz tablice
informacyjne z zakresu bhp i p.poz.,

19) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania powierzonych zadan,

20) nadzor nad obowigzkowymi przegladami technicznymi i innymi dzialaniami dotyczacymi bezpieczenstwa pracy,
§ 28. 1. Do zakresu zadan podstawowych Filii Urze¢du w Krynicy-Zdroju nalezy w szczegdinosci:

1) marketing ustug oferowanych przez Fili¢ i Urzad,

2) promowanie ustug Urzgdu,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

4) udzielanie pracodawcom pomocy w znalezieniu odpowiednich pracownikéw,

5) wspdipraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej, kierunkach rozwoju,
kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej na lokalnym rynku pracy,

6) okreslanie istniejgcych “grup ryzyka zatrudnieniowego” i ich rozmiardw oraz wnioskowanie do Dyrektora Urzgdu
w sprawie inicjowania kompleksowych programéw aktywizacyjnych dla tej grupy bezrobotnych,

7) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
8) popularyzacja uslug w zakresie doradztwa zawodowego wsrdod klientow Filii,

9) realizacja posrednictwa pracy,

10) planowanie i wspdlpraca w organizacji szkolen,

11) wspoludziat w realizowanych przez Urzad programach rynku pracy lub projektach aktywizujacych,

12) tworzenie baz danych statystycznych i nadzor nad funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego
w Filii,

13) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

14) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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15) obstuga 0sdb uprawnionych do pobierania innych §wiadczen okreslonych w ustawie,
16) wspolpraca w zakresie administrowania systemem komputerowym,

17) realizacja innych zadan ustawowych,

18) przygotowywanie dokumentow wytworzonych w Filii do archiwizacji,

19) wspdlpraca z komorkami merytorycznymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan,
20) naliczanie i drukowanie list wyplat $wiadczen dla bezrobotnych,

21) sporzadzanie i wydawanie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),

22) gospodarowanie srodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na podstawie dyspozycji Dyrektora Urzedu,
Zastepcy lub informacji otrzymanej z DFK w zakresie wykonywanych zadan zwigzanych z realizacja:
finansowania $wiadczen obligatoryjnych, wezwan i zawiadomien, kosztow komunikowania si¢ z bezrobotnymi
i pozostalych zadan.

§ 29. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja i dokumentowaniem postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych, sprawozdawczoscig zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

2) opracowywanie, wspdlnie ze stanowiskami merytorycznymi, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
3) stala wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.
§ 30. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad systemem kontroli,
2) koordynowanie oraz prowadzenie kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

3) opracowywanie oraz nadzorowanie procesow i standardow kontroli oraz audytu — poprawiajacych jakos¢ pracy
i zarzgdzania w Urzedzie,

4) badanie oraz poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym zadan wykonywanych przez Urzad,
5) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wskazywanie sposobow ich usunigcia,
6) analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu,

7) ocena dziatalnosci merytorycznej, gospodarczej i finansowej Urzedu,

8) prowadzenie oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem Urzedu,

9) prowadzenie oceny efektywnosci i gospodamosci w zarzadzaniu finansowym Urzedu,
10) sporzadzanie rocznego planu kontroli wewnetrznych,

11) opracowywanie programdw kontroli wewngtrznych komorek organizacyjnych Urzedu
12) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu kontroli,

13) prowadzenie postgpowania w sprawie rozpatrzenia skarg, wnioskéw oraz nadzér nad prowadzonym
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postepowaniem w sprawie odwoftar,
14) przygotowanie projektu odpowiedzi na zalecenia organdéw zewngtrznych,

15) stata wspodipraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.

§ 31. 1. Do zadan Samodzielnego stanowisko ds. Promocji i Informacji Zewnetrznej nalezy w szczegonosci:
1) merytoryczne opracowywanie materiatdw informacyjnych,
2) promocja ushig Urzedu,
3) przygotowywanie projektow formularzy, ulotek, oraz innych drukéw wykorzystywanych w biezacej dziatalnosci
Urzedu lub jego promocii,
4) unifikowanie informacji wizualnej w Urzgdzie,

5) promocja dziatan i uslug $wiadczonych przez Urzad za posrednictwem strony WWW oraz w formie ulotek,

broszur, itp.

§ 32. 1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa Informacji nalezg w szczegolnosci:

1) organizacja bezpieczenstwa informatycznego w Urzgdzie — opracowywanie i przedkladanie Dyrektorowi Urzedu
do zatwierdzenia odpowiednich procedur bezpieczenstwa w ramach Polityki Informacyjnej Urzedu oraz analiza
wewnetrznych i zewngtrznych zagrozen, kontrola przestrzegania ustalonych procedur,

2) monitorowanie istotnych zmian narazenia aktywow informacyjnych na podstawie zagrozenia,

3) wykonywanie przegladu i monitorowanie naruszen bezpieczenstwa informacii,

4) rekomendowanie do zatwierdzenia przez Dyrekcj¢ wazmiejszych przedsigwzie¢ zmierzajagcych do podniesienia
poziomu bezpieczenstwa informacji.

2. Nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z ochrona bezpieczenstwa danych osobowych.
3. Stata wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.

Rozdzial 7
ORGANIZACJA NADZORU I KONTROLI

§ 33. 1. Nadzér i kontrola w Urzedzie przebiega zgodnie z postanowieniami i zasadami zawartymi w Regulaminie
Kontroli Wewnetrznej Urzgdu.

2. Filia w Krynicy wspolpracuje z komoérkami merytorycznymi Urzedu w zakresie wykonywanych zadan.

3. O ilosci i czestotliwosci kontroli pracy podleglych stanowisk pracy decyduje kierownik komoérki organizacyjnej

1 ponosi za to wylgczng odpowiedzialnos¢.

Rozdzial 8

OGOLNE ZASADY WYDAWANIA WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH
I PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 34. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i finansowym, stanowigce podstawe¢ do otrzymania lub wydatkowania srodkéw

pienieznych Urzgdu podpisuje:
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1) Dyrektor Urzedu lub Zastgpca Dyrektora Urzedu,
2) Gléwny Ksigegowy,
3) Osoby upowaznione przez Dyrektora Urzg¢du.
2. Wydatkowanie srodkéw publicznych winno by¢ realizowane celowo, legalnie, gospodarnie i planowo, a zasady
i procedury dotyczgce zakupu towardw i uslug okreslajg odrgbne przepisy.
§ 35. 1. Wykonywanie zadan Urzgdu odbywa si¢ na podstawie :
1) ustaw i innych aktéw normatywnych,

2) aktéw normatywnych Starosty, Dyrektora,

3) polecenia shuzbowego i decyzji biezgcych wydawanych pracownikom bezposrednio przez Dyrektora, Zastepce
Dyrektora lub bezposredniego przelozonego.

2. Polecenia stuzbowe i decyzje biezgce wydawane sg w formie ustnej lub pisemne;j.
3. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagajg tego obowigzujgce przepisy. Forma pisemna stosowana jest
rowniez w wyniku dyspozycji Dyrektora Urzedu.
4. Do podpisu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego zastrzezone sg :
a) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
b) decyzje w sprawach kadrowych,
¢) korespondencja kierowana do Starosty, Ministra, Wojewody, PRZ,

d) odpowiedzi na skargi,

e) inne zastrzezone.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisu dokumentow okreslonych w ust. 1 stosuje si¢ postanowienia §
7 niniejszego regulaminu.
6. Zastepca Dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz inni pracownicy podpisuja decyzje
administracyjne i inne dokumenty w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty.
7. Zastepca Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych
dla Dyrektora.
8. Zastgpca Dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pozostale pisma niezastrzezone do podpisu
a nalezace do zakresu dzialania komorki.
9. Zastgpca Dyrektora i kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktorych
upowaznieni sg poszczegdlni pracownicy.
10. 1) Podpisu Dyrektora Urzedu wraz z podpisem Gtéwnego Ksiegowego Urzedu wymagajg w szczegdlnosci:
a) umowy cywilno - prawne finansowane ze srodkéw budzetu, Funduszu Pracy, i Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzedu,

b) pisma w zakresie windykacji wierzytelnosci wobec Urzgdu,
¢) dokumenty rodzace zobowigzania finansowe,
d) inne dokumenty, na podstawie odrebnych przepisow.

2) Glowny Ksiegowy skiada podpis na kopii umowy na potwierdzewnie czynnosci okreslonych w art. 54 ust.
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3 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240).

11. Szezegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw i pism okresla Instrukcja Kancelaryjna
Urzgdu i instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych. :
12. Projekty zarzadzen , polecen, instrukcji itp. zwiazanych merytorycznie z dzialalnoscig komérki organizacyjnej
opracowujg i przedkiadajg Dyrektorowi wiasciwi kierownicy lub pracownicy.
13. Projekty wymagaja :
a) wstepnej weryfikacji Radcy Prawnego,

b) w sprawach zarzadzen, decyzji, umdw, spraw indywidualnych windykacyjnych opinii Radcy Prawnego,
c) w sprawach wywotujgcych skutki finansowe akceptacji Gléwnego Ksiegowego,

d) uzgodnien z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi, jezeli dotyczg zadan wykraczajacych poza zakres jednej
komorki.
14. Rejestr zarzagdzen i polecent Dyrektora Urzgdu prowadzi Dziat Organizacji i Administracji.
15. Za upowszechnianie zarzadzen odpowiada kierownik Dziati Organizacji i Administracji oraz kierownicy
komorek organizacyjnych.
16. Uwierzytelnianie kopii dokumentow wylacznie dla potrzeb realizacji powierzonych zadan dokonuje pracownik
Urzedu, ktdry jest w posiadaniu oryginatu dokumentu.

§ 36. 1. Akty normatywne Dyrektora wydawane sg w formie pisemnej i zalicza si¢ do nich:

a) zarzadzenia Dyrektora,

b) polecenia stizbowe Dyrektora,

2. Zarzadzeniami regulowane sg podstawowe problemy wynikajace z trwalych ustalen o jednolitym charakterze.

3. Poleceniami sluzbowymi Dyrektora regulowane sg sprawy wymagajace doraznego zalatwienia, wzglednie
podjgcia ustalen na krétki okres czasu (np. powotanie komisji lub zespotu roboczego).

4. Poleceniami shizbowymi Dyrektora regulowane sg sprawy wymagajace doraznego zalatwienia, wzglednie
podjecia ustalen na krétki okres czasu (np. powotanie komisji lub zespotu roboczego).

Rozdzial 9
ORGANIZACJA PRACY URZEDU

§ 37. 1. Ustala si¢ czas pracy Urzedu i obstugi klientdw od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgodg pracownikowi na inny niz okreslony
w Regulaminie czas pracy.

§ 38. 1. Dyrektor Urzedu lub jego Zastgpca, przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach 7.00 do 15.00 a kierownicy komorek organizacyjnych we wszystkie dni tygodnia w godzinach pracy.
2. Przyjmowanie stron w sprawach skarg 1 wnioskéw odnotowywane jest w rejestrze skarg i wnioskow,
a informacja o godzinach przyje¢ stron podana jest do powszechnej wiadomosci w miejscu widocznym.
3. Przyjmujacy klientdéw w sprawach skarg i wnioskow okresla zwiezty opis sprawy i przekazuje ja do zafatwienia.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy odpowiedzialni sg za niezwloczne przekazywanie na
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wewnegtrznej, materiatdw dowodowych i wyjasnien zwigzanych ze skarga.
5. Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor Urzgdu .
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Rozdzial 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39. 1. Szczegbdlowe zasady organizacji pracy i czasu pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Powiatowego
Urzedu Pracy dla Powiatu Nowosadeckiego.

2. Sprawy sporne w zakresie zadan komdrek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga kierownictwo Urzedu wg
kompetencji .

3. Spory kompetencyjne pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 40. 1. Komorki organizacyjne Urzedu obowigzane sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentéw
zawierajacych wiadomosci stanowigce tajemnice panstwowa i stuzbowa w Urzedzie, ktora regulujg odrebne przepisy.

2. Komorki organizacyjne Urzgdu przy oznaczaniu spraw i korespondencji stosujg symbole okreslone w niniejszym
regulaminie.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zapoznac si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego oraz potwierdzi¢ — przez
Zlozenie podpisu — przyjecie do wiadomosci i stosowania zawarte w nim postanowienia.

§ 41. Pozostale sprawy zwigzane z organizacja pracy Urzedu okreslajg odrgbne regulaminy i zarzadzenia.
§ 42. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.

§ 43. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu
Nowosadeckiego.
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