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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wieluniu zwany dalej
,regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji w urzedzie oraz strukture i zakres
dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wielunski,

2) Staro$cie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wielunskiego,

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wielunskiego,

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Wieluniu,

5) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lodzkiego,

6) PRRP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Wieluniu,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wieluniu,

8) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu,

9) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wieluniu,

10) Gtownej Ksiggowej — nalezy przez to rozumie¢ Glowng Ksiggowa Powiatowego
Urzedu Pracy w Wieluniu — Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego,

11) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

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

13) Ustawie o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom — nalezy
przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci
powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2025 1. poz. 621),

14) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, wydzial lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Wieluniu,

15) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wieluniu, bedace miejscem aktywnosci zawodowej realizujagcym
zadania w zakresie form pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujacych pracy
1 0sOb niezarejestrowanych,

16) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.



§ 3. 1. Siedzibg Urzedu jest miasto Wielun.
2. Terenem dziatania Urzedu jest powiat wielunski, w sktad ktérego wchodza: miasto i gmina
Wielun, miasto i gmina Osjakow oraz gminy Biata, Czarnozyly, Konopnica, Mokrsko,

Ostrowek, Patnéw, Skomlin 1 Wierzchlas.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng powiatu, wchodzaca w sktad powiatowe;j
administracji zespolonej, realizujacg zadania samorzadu powiatu w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

2. Urzad wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia, ktorych koordynatorem jest minister

wiasciwy do spraw pracy.

§ 5. 1. Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Starosta.
2. Nadzor nad dziatalnoscia Urzedu w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy sprawuje Wojewoda.

Rozdzial 1T

Przedmiot i zakres dzialania

§ 6. 1. Urzad dziata w szczeg6lnos$ci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 .
poz. 620);

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621);

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.
107 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz.
1483);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2025 1. poz. 913 z pozn. zm.);

6) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz.
83 z p6zn. zm.);

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkow publicznych (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1461);



8)

9)

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t. j. Dz. U.
z 2025 1., poz. 350 z p6zn. zm.);
aktow prawnych Unii Europejskiej w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy, a takze udzielania pomocy publicznej (art. 1 ust. 1);

10) przepisow wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w pkt 1-6;

11) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Wieluniu przyjetego Uchwata nr XVII/122/25

Rady Powiatu w Wieluniu z dnia 26 czerwca 2025 r.;

12) innych przepiséw prawa;

13)niniejszego regulaminu.

2. Urzad realizuje zadania wynikajace z przepisOw prawa i innych aktow wykonawczych

zawartych w ust. 1 pkt. 1-12.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja

odrgbne przepisy.

§ 7. Urzad realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy, do ktorych naleza:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkoleh, stazy, oraz prac
interwencyjnych 1 robot publicznych;

kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okre§lonych w ustawie;
realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy 1 mozliwosci ich zastosowania;
prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP, prowadzenie badan 1 analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku
pracy;

inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz

wykorzystania Funduszu Pracy;



10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych
Z porozumienia o wspoélpracy, o ktérym mowa w art. 198, oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym;

11) wspolpraca z podmiotami, o ktérym mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej;

12) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy okreslonych
W ustawie;

13) wspolpraca, w szczegbélnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania, uczenia si¢ przez cate zycie oraz dzialan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do os6b do 30. roku zycia;

14) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

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

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

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

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo calosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo nalezno$ci
z tytutu zwrotu §rodkdéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu sptaty, roztoZenia na raty lub umorzenia;

15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktérych mowa wart. 1 ust.3 pkt2 lit. a—d, oraz panstw, zktéorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktorych mowa w art. 35, a takze wyptlaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35
ust. 5;

16) realizowanie zadan wynikajacych zprawa swobodnego przeptywu pracownikow

miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, w szczego6lnosci:
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a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspolpracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

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

17) realizowanie zadan wynikajacych z umoéw mig¢dzynarodowych i innych porozumien
Z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art.
25 ust. 1 pkt 4;

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP;

19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wigcej
niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wlasciwego dla danego
powiatu, po zasiggni¢ciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

c) oglaszanie naborow wnioskéw o finansowanie ksztalcenia ustawicznego 1 ocena
wnioskow,

d) zawieranie umow na realizacje ksztalcenia ustawicznego finansowanego z KFS,

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umoéw,

f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspotpracy
z WUP,

g) badanie wynikdw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspotpracy z WUP;

20) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

21) wspdlpraca z ministrem witasciwym do spraw pracy iinnymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

22) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

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

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dzialania WUP i PUP;

25)inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej osob niezarejestrowanych, w tym o0sob
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktorych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spoteczne;j,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

c) podmiotami systemu o$wiaty, o ktdrych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 .
— Prawo oSwiatowe,

d) uczelniami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce;



26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1,

dziatan, o ktorych mowa w pkt 25;

27)realizowanie projektow w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia

oraz rynku pracy, wynikajacych z programoéw wspotfinansowanych ze §rodkoéw

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o ktorym

mowa w art. 26 ust. 3.

§ 8. Do zadan Urzedu w zakresie podejmowania przez cudzoziemcOdw pracy na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej w szczegolnosci nalezy:

1))

2)
3)

4)

prowadzenie postepowan w sprawie wpisu oswiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen;

prowadzenie postepowan w sprawie zezwolen na pracg sezonowa;

zapewnienie w lokalu urzedu pomocy przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz
sktadaniu wnioskow;

przeprowadzanie analiz lokalnego rynku pracy w celu ewentualnego okreslenia listy
zawodow, w stosunku do ktorych odmawia si¢ wydawania zezwolenia na prace
cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje¢ na lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca

ograniczenie mozliwos$ci podjgcia pracy przez cudzoziemcOw na terenie powiatu.

§ 9. W celu realizacji zadan Urzad wspotpracuje z innymi instytucjami rynku pracy, organami

administracji rzadowej i samorzadowej, z PRRP, pracodawcami oraz innymi organizacjami

1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka wzrostu 1 promocji zatrudnienia.

Rozdzial I11.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 10. 1. Caloksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje, zgodnie z zasadg jednoosobowego

kierownictwa, Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2.
3.
3.

Dyrektora, wytonionego w drodze konkursu, powotuje i odwotuje Starosta.

Starosta odwotuje dyrektora PUP po zasiggnigciu opinii powiatowej rady rynku pracy.
Dyrektor dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikow Urzedu.

Dyrektor kieruje dziatalno$cia Urzedu przy pomocy Zastepcy, Gltownej Ksiggowej

1 kierownikéw komorek organizacyjnych.
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5. Zastgpce powotuje i odwotuje Dyrektor Urzedu.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca, ktory przejmuje
wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora 1 Zastepcy kierownictwo sprawuje wyznaczony

pracownik, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urze¢du Pracy.

§ 11. 1. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) CAZ,

2) wydzialy,

3) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan wynikajacych z polityki funkcjonowania Urzedu na
rynku pracy, Dyrektor moze powotywac zespoty, komisje zadaniowe, zespoty projektowe,
kierownikow programow lub projektow oraz koordynatoréw i pracownikéw do spraw kontroli
1 oceny realizowanych zadan, dziatajacych doraznie w strefie inicjatyw Urzedu,
a w szczegblnosci w zakresie:

1) przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

2) wspoéltworzenia projektow lub programow aktywizujacych,

3) kontroli wykonania i oceny efektywnos$ci realizowanych projektéw i1 programow
aktywizujacych,

4) obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Urzedu w zakresie gospodarki
finansowej pod wzglgdem legalnosci, gospodarnos$ci, celowosci, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci i jawnosci.

3. Struktura wewnetrzna oraz zakres dziatania zespotow i komisji zadaniowych, a takze zakresy
czynno$ci pozostatych pracownikow wymienionych w ust. 2 podlegaja zatwierdzeniu przez

Dyrektora Urzedu.

§ 12. 1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong
problematyka 1 dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje kierownik wydziatu.



§ 13. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodr¢bnienia okre$lonej problematyki nie

uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

§ 14. Wewngetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) zakresy czynno$ci pracownikow.

§ 15. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2) Wydzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji (Wydziat ES),
3) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (Wydziat FK),
4) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (Wydziat OA),
5) Samodzielne Stanowisko d/s Prawnych (SP).

§ 16. Strukture organizacyjng Urzedu okresla Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu

Pracy w Wieluniu bedacy zalacznikiem do niniejszego regulaminu.

§ 17. 1. Dyrektor Urzedu nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny,
2) Wydziat Finansowo-Ksi¢gowy,
3) Samodzielne Stanowisko d/s Prawnych.
2. Zastepca Dyrektora Urzgdu nadzoruje bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe],

2) Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji.

§ 18. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:
1) kierowanie 1 nadzor nad realizacja zadan okreslonych w przepisach wymienionych
Ww § 6 niniejszego regulaminu,
2) promocja ustug Urzedu,
3) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
4) planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty srodkami Funduszu Pracy,
5) planowanie i dysponowanie z upowaznienia Starosty srodkami Panstwowego Funduszu

Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
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6) planowanie i dysponowanie z upowaznienia Zarzadu §rodkami budzetu Urzedu,

7) planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

8) zarzadzanie projektami w zakresie aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspoHinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus 1 Funduszu Pracy,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10) powolywanie zespotéw i komisji zadaniowych, zespotow projektowych, kierownikdéw
programéw lub projektow oraz koordynatoréw i1 pracownikéw do spraw kontroli
1 oceny realizowanych zadan, dzialajacych doraznie w strefie inicjatyw Urzedu,

11) udzielanie pracownikom upowaznien i petnomocnictw, koniecznych dla wlasciwego
funkcjonowania Urzedu,

12) zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikow Urzedu,

13) powotywanie i odwotywanie Zastgpcy Dyrektora Urzedu,

14) wnioskowanie o udzielenie przez Starost¢ pracownikom Urzedu pisemnych
upowaznien do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisOw o postgpowaniu administracyjnym,

15) wspotpraca z innymi instytucjami rynku pracy, organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej, z PRRP, pracodawcami oraz innymi organizacjami i instytucjami
zajmujacymi si¢ problematyka aktywnos$ci zawodowe;j,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez
Staroste oraz w granicach kompetencji wynikajacych z ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia oraz ustawy o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

17) zawieranie, w granicach udzielonych upowaznien, uméw cywilno-prawnych
wynikajacych z zakresu dziatania Urzedu,

18) zatwierdzanie regulaminéw wewngtrznych,

19) koordynacja, nadzor oraz kontrola nad realizacja zadan.

§ 19. Do zadan Zastepcy Dyrektora Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy w podleglych
komorkach organizacyjnych,
2) wspoéldziatanie w zarzadzaniu projektami w zakresie aktywnosci zawodowej,

wspierania  zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programow
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3)

wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
1 Funduszu Pracy,
koordynacja 1 nadzor nad realizacja zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

Urzedu.

§ 20. 1. Gléwna Ksiegowa kieruje Wydziatem Finansowo-Ksiggowym i w zakresie realizacji

zadan merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzgdu.

2. Gléwna Ksiegowa realizuje obowiagzki i uprawnienia okreslone miedzy innymi w ustawie

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r.

o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.).

§ 21.

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowa realizacje¢ zadan

merytorycznych w podleglej komodrce organizacyjne;.

2. Do podstawowych zadan, obowigzkoéw i uprawnien wspodlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

)]
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow podlegte; komorki organizacyjne;,
dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek Urzedu,

wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej lub na podstawie upowaznienia Dyrektora Urzedu,

odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw,
zgodna z prawem, kompetentna 1 sprawna obstuga interesantow,

podnoszenie jako$ci ustug $wiadczonych w podleglych komorkach organizacyjnych,
szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych w celu podwyzszania kwalifikacji zawodowych,
udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowaniu procedur 1 wytycznych

realizacji zadan,

10) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej w zakresie merytorycznej

1 formalnej prawidtowosci realizacji zadan,
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11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz przepisow
bhp i ppoz. przez podlegtych pracownikow,

12) dokonywanie okresowych ocen jako$ci pracy podlegltych pracownikow,

13) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow,

14) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie,

15) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych w Urzedzie materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

16) podpisywanie korespondencji wewnetrznej oraz parafowanie pism i1 dokumentow
zastrzezonych do podpisu przez Dyrektora lub jego Zastepce,

17) nadzér nad ochrong danych osobowych,

18) nadzor nad merytorycznym przygotowywaniem oraz biezaca aktualizacjg informacji
publicznych podlegajacych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

19)ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow,

20) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

21) wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci pracownika
w pracy z innych przyczyn,

22) odpowiedzialno$§¢ za racjonalne gospodarowanie materialami biurowymi oraz

korzystanie w sposob prawidtowy ze sprzetu komputerowego 1 biurowego.

3. Postanowienia ust. 1 1 2 majg zastosowanie w odniesieniu do Gloéwnej Ksiegowej, ktora

bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 22. 1. CAZ jest miejscem aktywnos$ci zawodowej realizujgcym zadania w zakresie form

pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujacych pracy i osob niezarejestrowanych.

2.

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowe] nalezy

w szczegblnosci:

1) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy:

w szczegolnosci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, rozwoju umiejetnosci
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1 podnoszenia  kwalifikacji,  zatrudnienia  subsydiowanego,  wspierania
przedsiebiorczosci 1 tworzenia nowych stanowisk pracy

2) kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku
pracy;

3) realizacja zadan okreslonych w ustawie o rynku pracy w ramach powiatowe;j strategii
rozwigzywania problemow spolecznych;

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

5) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku
pracy;

6) inicjowanie i realizowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikoOw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

7) wspodtdzialanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania Funduszu Pracy;

8) wspoélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w
ustawie o rynku pracy oraz realizacji wobec dilugotrwale bezrobotnego dziatan
wynikajacych z porozumienia o wspotpracy, o ktorym mowa w art. 198, oraz w zakresie
zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r.
o zatrudnieniu socjalnym;

9) wspoélpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej;

10) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
W ustawie;

11) wspolpraca, w szczegdlnoSci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania, uczenia si¢ przez cate zycie oraz dzialan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do osob do 30. roku zycia;

12) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o rynku pracy, wynikajacych z prawa
swobodnego przeptywu pracownikow miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1

ust. 3 pkt 2 lit. a—c, w szczego6lnosci:
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a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspolpracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadah zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw;

15) realizowanie zadan wynikajacych z uméw migdzynarodowych i innych porozumien

z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktorych mowa w art.
25 ust. 1 pkt 4;

17) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

18) wspodtpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioro6w danych;

19) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

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

21) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP;

22) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacjg, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywno$ci zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym osob
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,

c) podmiotami systemu o$wiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oSwiatowe,

d) uczelniami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce;

23) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1,
dziatan w zakresie zadan realizowanych przez CAZ;

24) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych z programow wspotfinansowanych ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

25) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o ktorym
mowa w art. 26 ust. 3.

26) realizacja zadan z zakresu powierzania pracy cudzoziemcom:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie zezwolen na prace sezonowa, w tym wpisywanie
wnioskow do ewidencji wnioskdw, wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku do
ewidencji wnioskow, wydawanie zezwolen na prace¢ sezonowg oraz przedtuzenia
zezwolen na pracg sezonowa, uchylanie i odmowa wydania zezwolen na prace

SCZONOwW4,
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b)

c)

prowadzenie postgpowan w sprawie wpisu o$wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen;
prowadzenie rejestrow spraw dotyczacych zezwolen na prac¢ sezonowg i oswiadczen

0 powierzeniu pracy cudzoziemcowi.

§ 23. Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Ewidencji Swiadczen i Informacji nalezy

w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

obstluga bezrobotnych i poszukujacych pracy;

weryfikacja uprawnien, przyznawanie i wyptacanie zasitkOw oraz innych §wiadczen
z tytulu bezrobocia;

wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia udzielonego przez
Starostg oraz w granicach kompetencji wynikajacych z ustawy o rynku pracy i shuzbach
zatrudnienia;

wydawanie zaswiadczen;

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa wart. 1 ust. 3 pkt2 lit. a—d, oraz panstw, zktoérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mi¢dzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktorych mowa w art. 35, a takze wyplaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35
ust. 5 ustawy o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia;

gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu;

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu,

podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy;

10) wspotpraca w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majacych na celu

rozwigzanie lub zlagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami

grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

11)realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym o0sob

bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin;

§ 24. Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy

w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
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2) prowadzenie gospodarki finansowej Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami;

3) planowanie i rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy;

4) planowanie 1 rozliczanie S$rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

5) planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych Urzedu;

6) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

7) kontrola dyscypliny wydatkow z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetlnosprawnych;

8) kontrola dyscypliny budzetowe;;

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych i budzetu;

10) obstuga kasowa Funduszu Pracy 1 budzetu;

11) analiza wykorzystania §rodkow finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem pracownikéw Urzegdu do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,;

13)realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i1 zdrowotnym osob
bezrobotnych oraz pracownikow Urzedu i ich rodzin;

14) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom Urzgdu;

15) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy za pracownikéw i osoby bezrobotne oraz
terminowe jej przekazywanie do Urzedu skarbowego;

16) prowadzenie rozliczen ZFSS;

17) rozliczanie operacji gospodarczych oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej programow
1 projektow lokalnych, innych dziatan na rzecz aktywizacji osob bezrobotnych, a takze
projektéw wynikajacych z programow operacyjnych wspotinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci w Urzedzie;

19) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych w Urzedzie;

20) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu, wydatkéw z Funduszu Pracy i1 innych
srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu;

21) sporzadzanie informacji lub deklaracji z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych.
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§ 25. Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegblnoscei:

1) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu;

2) opracowywanie regulaminu pracy;

3) projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;

4) coroczne opracowywanie projektow planéw pracy;

5) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Urzedu;

6) obstluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;

7) obstuga kancelaryjna Urzedu;

8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzgdu;

9) obsluga PRRP;

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

11) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym oraz ocenami jakosci pracy
zatrudnionych pracownikow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

14) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

15) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej;

16) obstuga ZFSS;

17) prowadzenie ewidencji szkolen pracownikow Urzedu,

18) organizowanie kursow i szkolen pracownikéw Urzedu 1 wspdlpraca w tym zakresie
z instytucjami szkolacymi;

19) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej oraz analiz
1 informacji na temat lokalnego rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organow
zatrudnienia;

20) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

21) tworzenie i prowadzenie bazy danych statystycznych;

22)nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego;

23)nadzor nad rozwojem i eksploatacja systemu informatycznego;

24) administrowanie siecig komputerowg 1 bazg danych;

25) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

26) archiwizacja dokumentdéw dotyczacych bezrobotnych;

27) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

28) administrowanie majatkiem Urzedu;
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29) prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych;

30) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznych w Urzgdzie;

31) ocena wynikow prowadzonych kontroli wewnetrznych;

32) prowadzenie rejestru i1 ksigzki kontroli;

33) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w §rodki techniczno-
biurowe;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji 1 remontow siedziby PUP.

§ 26. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych naleza
zadania okreslone w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t. j. Dz. U. z 2024 r.

poz. 499).

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych.

§ 27. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych podpisujg:

1) Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca jako dysponenci;

2) Gloéwna Ksiggowa — kierownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego lub osoba ja

zastgpujaca.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentow ksiggowych ustalone
sg odrebng instrukcja.
§ 28. 1. Korespondencje podpisuje Dyrektor Urzedu, jego zastepca lub osoba pisemnie
upowazniona w zakresie udzielonych upowaznien.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

2) akty normatywne i decyzje administracyjne;

3) umowy cywilno-prawne;

4) decyzje w sprawach kadrowych;

5) korespondencja kierowana do organéw administracji panstwowej, organoOw samorzadu

terytorialnego oraz ich jednostek organizacyjnych;
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6) pisma w sprawach zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 2 podpisuje Zastepca
Dyrektora Urzedu.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych
dla Dyrektora Urzedu.

5. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja

kancelaryjna.

Rozdzial VII

Organizacja pracy urzedu.

§ 29. 1. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu:
od poniedziatku do piatku w godz. 7°°— 15,

2. Ustala si¢ czas przyje¢ interesantéw w godzinach 73°— 15

3. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmujg interesantoéw w sprawie skarg i wnioskéw

w poniedziatki w godz. 99— 15,
§ 30. Pracownicy urz¢du zobowigzani sa potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe.

§ 31. Zmian w niniejszym regulaminie dokonuje Zarzad na wniosek Dyrektora Urzedu

w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.

§ 32. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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