Uchwata Nr 217/1/21
Zarzadu Powiatu Piaseczynskiego
z dnia 24 listopada 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. 2 2020 r. poz. 920 ze zm.) Zarzad Powiatu uchwala co nastgpuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy z siedzibg w Piasecznie,
ul. Czajewicza 2/4, stanowigcy zatacznik do uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 147/2/20 Zarzadu Powiatu Piaseczynskiego z dnia 16 grudnia 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Piasecznie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi PUP.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Zarzadu Powiatu
Starosta Piaseczynski
Ksawery Gut
/podpisano elektronicznie/



Zatqcznik do Uchwaty Nr 217/1/21 Zarzqdu Powiatu

Piaseczyriskiego z dnia 24 listopada 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W PIASECZNIE

2021



Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§1
Ramowy Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wehodzacych w jego
skiad.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Piaseczynskiego:

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu:

4) Zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Plasecznie;

5) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Piasecznie:

6) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Piasecznie ;

7) Komérece organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP;

8) CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej;

9) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

10) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych:

11) Uslugach EURES - oznacza to ustugi rynku pracy realizowane przez PUP,
obejmujace w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem z zakresu
mobilno$ci na polskim rynku pracy oraz w panstwach czlonkowskich
Unii Europejskie i z ktorymi Unia Europejska zawarla umowy o swobodzie przeplywu
0sob;

12) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:

13) KFS — oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3

1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Piaseczynskiego, wehodzacg w skiad
powiatowej administracji zespolonej, wykonujacg zadania samorzadu powiatu w zakresie
polityki rynku pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Siedziba PUP i CAZ znajduje sie w Piasecznie przy ul. Czajewicza 2/4. Dodatkowy punkt
skladnicy akt — zgodnie z Umowa zawartg ze Stowarzyszeniem Archiwistow Polskich
znajduje sie przy ul. Lubinskiej 3¢, Lubna, 05-532 Baniocha (do dnia 31.12.2021r.) 3.
Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje miasta i gminy: Konstancin Jeziorna,
Géra Kalwaria, Piaseczno i Tarczyn oraz gminy : Lesznowola i Prazmow.



§4

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa,
a w szezegolnosei wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

2) ustawy z 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych:

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych;

4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie;

5) ustawy z dnia 13 czerwcea 2003r. o zatrudnieniu socjalnym ;

6) ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji;

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej:

8) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
zwanego dalej RODO;

9) innych ustaw 1 przepisow wykonawczych.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odr¢bne przepisy.
§5

Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z innymi instytucjami rynku pracy, z organami rzadowe;j
administracji ogolnej, radami rynku pracy, organami samorzadéw terytorialnych,
organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami  funduszy celowych oraz innymi organizacjami dzialajgcymi w  sprawach
zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdzial 11
Kicrownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Dzialalnoscig PUP kieruje Dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
tej jednostki. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora PUP jest Starosta.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikow PUP wykonuje obowigzki pracodawcy

w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy. Wielkos¢ zatrudnienia w PUP uzalezniona jest od

posiadanych srodkoéw finansowych.

Dyrektor kieruje dzialalnoscia PUP przy pomocy Zastepey i Glownego Ksiegowego.

Podczas nicobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpea. Zastgpuje go w pelnym

zakresic obowigzkow. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje

Dyrektora, wynikajace zardwno z przepisoOw jak i niniejszego Regulaminu.

= W



Rozdzial 111
Komorki organizacvine Powiatowego Urzedu Pracy

§7
1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne :
1) CAZ
2) dzial
3) referat

4) samodzielne stanowisko pracy
2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powolywac zespoly i komisje
zadaniowe.

o

8

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest to wyspecjalizowana komoérka organizacyjna
ukierunkowana na realizacj¢ ustug rynku pracy, instrumentow rynku pracy oraz innych,
wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20
kwietnia 2004r. zadan zwigzanych z aktywizacja osob bezrobotnych.

2. CAZ podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
§9
1. Dzial jest podstawowg komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. Dzialem kieruje kierownik dziatu, Dyrektor PUP lub Zast¢pca Dyrektora PUP.

§ 10

1. Referat jest nie mniej niz 2-osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze byé tworzony w ramach CAZ, Dzialu lub jako komorka
samodzielna, kieruje kierownik referatu, dyrektor PUP lub jego zastgpca.

§ 11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna. ktéra tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacego powolania wigkszej komorki organizacyjnej - referatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach.dzialu lub referatu lub jako
komérka samodzielna.
§12
Wewnetrzna organizacj¢ kazdej komorki obejmuje :
1) zakres dzialania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy czynnos$ci pracownikow.



1.

7

Rozdzial 1V
Struktura organizacvina Powiatowego Urzedu Pracy

§13
W PUP tworzy si¢ nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej
a) Referat ds. zatrudniania cudzoziemcow,
b) Referat ds. posrednictwa i poradnictwa zawodowego
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen
3) Duzial Finansowo — Ksiggowy
4) Dzial Organizacyjno — Kadrowy
5) Inspektor Ochrony Danych,

§ 14

Dyrektorowi PUP podlega bezposrednio:

1) Dzial Finansowo — Ksi¢gowy;

2) Dzial Ewidencji i Swiadczen;

3) Dzial Organizacyjno — Kadrowy;

4) Inspektor Ochrony Danych.
Zastepey Dyrektora PUP podlega bezposrednio: CAZ w tym Referat ds.
zatrudniania cudzoziemcow oraz Referat ds. posrednictwa i poradnictwa zawodowego.
Glowny ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym a zakres jego
dzialania okreslaja odrebne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V
niniejszego Regulaminu.

Szcezegotowa strukture organizacyjna PUP z podzialem na stanowiska okresla schemat
bedacy zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

15

el

Do zadan samorzgdu powiatu w zakresie polityki rynku pracy wykonywanych
przez Powiatowy Urzad Pracy nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czg$¢ powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktorej mowa w odrebnych przepisach: -

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy:

3) udzielanic informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanic pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

5) udziclanic pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe:



6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
a)

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu
marszalek wojewodztwa zlecil wykonanie dzialan aktywizacyjnych:

realizacja zadan zwigzanych z KFS. w szczegdlnoscei udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
1 pracodawcy:

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy:

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy:
inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych, oraz dokonywanic ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia;
inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami  grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy:

wspoldzialanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji
zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy:

wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o
uslugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych,
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja. o ktorym mowa w art. 62a Ustawy,
oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym;
wspdlpraca z wojewoddzkimi urzedami pracy w zakresie Swiadczenia podstawowych
ushug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych:
przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych swiadezen z tytutu bezrobocia:
wydawanie decyzji o:

uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie

¢)

lub pozbawieniu prawa do zasilku, stypendium i innych finansowanych z
Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow.,

obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium. innych nienaleznic
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy.

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsei albo calosei

nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy. naleznosci
z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkow, o ktorych mowa
w art. 46 Ustawy, oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych
mowa w art. 76 ust. 7a Ustawy;

18) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpicczenia
spolecznego panstw, o ktorych mowa wart. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-¢ Ustawy, oraz panstw.
z ktorymi Rzeczypospolita Polska zawarta dwustronne umowy migdzynarodowe



o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 8a Ustawy;

19) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy panstwami czlonkowskimi Unit Europejskiej, i z ktorymi Unia Europejska
zawarla umowy o swobodzie przeplywu osob, w szczegolnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewodztw, oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanic zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dzialania tych partnerstw;

¢) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umoéw migdzynarodowych 1 innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

20) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanic zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 1 art. 127 ustawy
z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach;

21) realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

) organizowanic 1 finansowanic szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy;

23) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dzialania;

) realizowanic projektow w zakresic promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych  z  programow operacyjnych wspolfinansowanych ze srodkow
Europejskicgo Funduszu Spolecznego 1 Funduszu Pracy;

25) inicjowanic 1 realizacja badan 1 analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

26) organizacja i realizowanic programow specjalnych;

27) rcalizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

28) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i1 cudzoziemcach
zamicrzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolite)
Polskicj;

29) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych art. 4 ust. 4a Ustawy;

30) inicjowanic i realizowanie projektow pilotazowych,

31) realizacja programow dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych w  zakresie
rchabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia; B

32) realizacja zadan zwiazanych z aktywizacja zawodowa repatriantow.

2. Do zadan z zakresu spraw zwigzanych z administracja PUP nalezy w szczegolno$ci:
) promocja uslug PUP,
2) planowanie i dysponowanic srodkami budzetu PUP,



3)
4)
3)

6)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

zatrudnianie i1 ocenianic pracownikow PUP,

wydawanie zarzadzen, upowaznien i polecen stuzbowych stosownie do kompetencji,
opracowanie i przedkladanie do uchwalenia przez Zarzad Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP i jego zmian,

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu,

§16

Do zadan, obowiazkow i uprawnien Dyrektora PUP w szczegolnosci nalezy:
organizowanie dzialan Urzedu 1 nadzor nad realizacja zadan okreslonych
w przepisach prawa na podstawie, ktorych PUP w Piasecznie realizuje zadania;
pozyskiwanie 1 gospodarowanie rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

inicjowanie 1 organizowanie programow, projektow 1 innych dzialan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych;

planowanie 1 dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i Srodkami Unii Europejskie);
planowanie 1 dysponowanie srodkami zgodnie z planem finansowym Urzedu:
zatrudnianic, zwalnianie, ocenianie, nagradzanic 1 karanic pracownikow Urzedu;
wspolpraca z Rada Rynku Pracy oraz organami administracji  rzadowej,
samorzgdowej, pracodawcami, instytucjami rynku pracy, partnerstwa lokalnego i
dialogu spolecznego;

wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w zakresic okreslonym przepisami
kodeksu postgpowania administracyjnego i upowaznicniami Starosty;

wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych;

planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy Urzedu i podleglych
komarek organizacyjnych;

szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania polecen, dyspozyc)i
do aktow normatywnych;

dbalos¢ o rozwodj zawodowy podleglych pracownikow a w  szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punkiu  widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegolowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP;

dokonywanie  okresowych  ocen  przydatnosci ‘zawodowej  pracownikow
w szczegolnosci nowo przyjetych:

dobor obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, ustalanic wysokoscl
wynagrodzenia, przeszeregowar, nagrod i kar dla podleglych pracownikow;
podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Staroscie;



18)

19)

20)

5)
0)

8)

9)

10)

1)

12)

14)

15)

ustalaniec 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow;

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub nicobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn.

§ 17
Do zadan Zastepey Dyrektora w szezegdolnosci nalezy:
planowanie, wytyczanic kicrunkow dzialania, organizacja pracy komorek
organizacyjnych wskazanych przez Dyrektora z wykorzystaniem systemu kontroli
zarzadczej:
koordynowanie 1 realizowanie zadan powierzonych przez Dyrektora;
zalatwianie spraw, w tym wydawanic decyzji, postanowien i zadwiadczen w trybie
przepisow  kodeksu postgpowania administracyjnego w  zakresie upowaznien
udzielonych przez Starostg;
wnioskowanic  do  Dyrektora w  sprawach  doboru  kadry  kierowniczej
w nadzorowanych komorkach organizacyjnych;
podpisywanie korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej;
podpisywanic korespondencji wewngetrzne) 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podanicm do podpisu Staroscie;
szezegolowe  zaznajamianic pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kicrownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania polecen, dyspozycji
do aktow normatywnych;
dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow a w  szczegdlnosei
umozliwianic pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;
udzielanic pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;
wykonywanie  kontroli  pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegolowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrzne) PUP;
dokonywanic  okresowych  ocen  przydatnosci  zawodowej  pracownikow
w szezegolnosci nowo przyjetych;
dobor obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, ustalanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikow;
ustalanie 1 aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow; '
powierzanic w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;
wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub nicobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn.

o
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Do zadan Gléwnego Ksi¢gowego nalezy:

1) realizacja obowigzkéw i uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci:

2) realizacja zasad polityki rachunkowosci Urzedu;

3) planowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie srodkow budzetowych Urzedu;

4) planowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie srodkow Funduszu Pracy 1 EFS:

5) kontrola dyscypliny budzetowej srodkéw budzctowych. I'P;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpicczen spotecznych;

7)  sporzadzanie sprawozdan i analiz ckonomicznych w zakresie wydatkowania srodkow
finansowych;

8) parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi lub zastgpcy do podpisu oraz
podpisywanic korespondencji wewngtiznej i zewnetrznej w zakresic dzialalnosci
kierowancj komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora;

9) kontrola pracy i dokonywanic okresowych ocen przydatnosei  zawodowe)
pracownikow Dzialu Finansowo — Ksiggowego;

10) opiniowanic obsady osobowej, przedstawianic propozycji odnosnic  wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikow Dzialu Finansowo -
Ksiggowego;

11) ustalanic i aktualizowanie opisow funkcji dla pracownikow Dzialu Finansowo
Ksiggowego:

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nicobjetych opisem funkcji.

§19

Do zadah i obowiazkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych —w szezegolnosci
nalezy:

1) koordynowanic i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej:

2) podejmowanie dziatan oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komarki organizacyjnej na podstawic upowaznienia Dyrcktora lub zastepey:

3) szczegdlowe zaznajamianic pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomo$ei 1 wykonania polecen. dyspozycji  do aktow
normatywnych;

4) dbalo$é o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow a w szczegolnosci umozliwianic
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla sluzb zatrudnienia;

5) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych:

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczegolowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP;

7) dokonywanie  okresowych ocen  przydatnosci zawodowe] pracownikow
w szczegolnosci nowo przyjetych;

8) dobér obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, ustalanic wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow;
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9) ustalanie 1 aktualizowanic szczegélowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow;
10) powierzanic w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;
11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub nieobecnodci w pracy pracownika
z innych przyczyn.

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyvinych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci

nalezy:

1) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych oraz innych uprawnionych
0sob;
organizowanic szkolen:

3) prowadzenie posrednictwa pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granica;

5) prowadzenic spraw zwigzanych z zatrudnieniem cudzoziemcow w Polsce;

6) zawieranic umow w zakresie realizowanych zadan;

7) prowadzenie posrednictwa EURES;

8) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dzialania (IPD);

9) wspolpraca z partnerami rynku pracy;

10) pozyskiwanic informacji z innych zrodel niezbgdnych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy w obszarze dzialania PUP, ze szczegolnym uwzglednieniem osob
bedacych w szezegolnej sytuacji na rynku pracy;

I1) udzial w realizacji projektow wspodlfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej;

12) sporzadzanic sprawozdan analiz dotyczacych realizowanych ushig rynku pracy
I Instrumentow rynku pracy;

13) kicrowanic na badania Ickarskie i specjalistyczne;

14) prowadzenic spraw dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu, zakwaterowania, opieki
nad dzieckiem lub osoba zalezna w zakresic realizowanych zadan;

) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem zawodowym dorostych;
) organizowanic prac interwencyjnych;

17) organizowanie robot publicznych:
) ocena cefektywnosci prac interwencyjnych i robot publicznych:;

19) organizowanie stazy w niejscu pracy; ‘

20) organizowanic programow skicrowanych do 0so6b bezrobotnych do 30 roku zycia;

21) wspoldziatanie z gminami w zakresie organizacji prac spolecznie uzytecznych
oraz realizacji Programu Aktywizacja i Integracja;

22) przyznawanie jednorazowych $rodkow na podjecie dzialalnosci gospodarczej,
zalozenic lub przystapienie do spoldzielni socjalnej;
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23) realizacja zadan dotyczacych refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy;

24) realizacja programow skierowanych do rodzicow lub opieckunow powracajacych
na rynek pracy;

25) realizacja programow skierowanych do 0sob powyzej 50 roku zycia;

26) realizacja zadan zwiazanych z obsluga Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

w szczegolnosel udziclanic pomocy pracodawcom poprze finansowanic ksztalcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcy:

27) aktywizacja  osob  niepelnosprawnych  przy  udziale  srodkow  PFRON,
w tym przyznawanic S$rodkoéw na podjecic dzialalnosci gospodarczej, rolniczej
albo na wniesienie wkladu do spoldzielni socjalnej;

28) zwrot pracodawcom ze $rodkow PFRON kosztow zwigzanych z zatrudnieniem osob
nicpetnosprawnych;

29) zwrot pracodawcom ze sSrodkow PFRON kosztow wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepelnosprawnej;

30) realizacja zadan zwiazanych z aktywizacjg zawodowq repatriantow;

31) sporzadzanie sprawozdan oraz wydawanie zaswiadczen w zakresic dotyczacym
udzielonej pomocy publiczne]

32) przckazywanic do skladnicy akt dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem dziatu.

§ 21

Do zakresu zadan Referatu ds. posrednictwa i poradnictwa zawodowego w szezegolnosci
nalezy:
1) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawic;
2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia przez posrednictwo i poradnictwo zawodowe;

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

4) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszalek
wojewodztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych;

5) pozyskiwanie ofert pracy:

6) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanice ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udost¢pniancj przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

7) udzielanic pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
ofertg pracy;

8) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualne;
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy:

9) inicjowanic i organizowanic kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami;

10) wspotdziatanic powiatowych urzedow pracy w  zakresic wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania;
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I'1) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

12) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej,
a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w  poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy (w formie porad indywidualnych i grupowych), w szczegolnosci
na:

a) udziclaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i
ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu,

b) udziclaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

¢) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

d) inicjowaniu, organizowaniu 1 prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych 1 poszukujacych pracy;

13) udziclanie pracodawcom na ich wniosek pomocy:

a) w doborze kandydatow do pracy sposrad bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspicraniu rozwoju zawodowego pracodawey 1 jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych.

[5) inicjowanie 1 realizowanic przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub
zlagodzenic problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z
przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

16) wspoldzialanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia

oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

17) wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o
ustlugach  poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
doroslych, stazach, organizacji robdt publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych,
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, oraz zatrudnicnia socjalnego na
podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym;

I8) wspolpraca z wojewddzkimi urzgdami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych

ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu 1 aktualizacji informacji zawodowych;

19) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktorych mowa w art.l ust3 pkt 2 lit. A-c, oraz panstw, z ktorymi
Rzeczypospolita Polska zawarla dwustronne umowy mi¢dzynarodowe o zabezpieczeniu
spolecznym, w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktorych mowa w art. 8a;

20) realizowanic zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw

mi¢dzy panstwami, o ktorych mowa w art. | ust. 3 pkt2 lit. a—c, w szczegolnosci
przez:
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a) realizowanie dzialan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw
pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do rcalizacji
dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dzialania tych partnerstw;

21) realizowanie zadan zwigzanych z mig¢dzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umow mi¢dzynarodowych 1 innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

22) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dzialania:

23) recalizowanie projektow w zakresic promocji zatrudnicnia , w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowe] bezrobotnych,

23a) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez urzedy pracy:

24) organizowanie i realizowanie programow specjalnych;

25) realizowanie programow regionalnych na podstawic porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

26) opracowywanic badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenic monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanic ocen dotyczagceych rynku
pracy
na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organow zatrudnienia;

27) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanic lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnicniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zakladu pracy;

28) wspoldziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresic promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy:

29) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy 1 informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji rob6t publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji
Programu Aktywizacja i Integracja, o ktorym mowa w art. 62a, oraz zatrudnicnia
socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu socjalnym;

30) wspodlpraca z wojewodzkimi urzgdami pracy w zakresic swiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych:

31) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

32) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolite)
Polskiej.

s
o)
]

Do zakresu zadah Referatu ds. Zatrudniania Cudzoziemceow w szczegolnosci nalezy:

1) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktu z partnerami rynku pracy,
2) wspolpraca z partnerami rynku pracy,
3) realizowanie zadan zwiazanych z podejmowanicm przez cudzoziemcow pracy

na terytorium RP,
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4) przyjmowanie ofert pracy wraz z wnioskiem o wydanie informacji starosty w zakresie
mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych,

5) wspolpraca z pracodawcami i instytucjami w zakresie o§wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcom,

6) wspolpraca z pracodawcami i instytucjami w zakresie procedury wydawania zezwolen
na prac¢ sezonowa,

7) wspolpraca z organami Strazy Granicznej, Panstwowej Inspekcji Pracy,

8) wspolpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym, dotyczaca wplat i zwrotow za
zezwolenia sezonowe oraz za oswiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

9) przckazywanic do skladnicy akt dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem Referatu.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadezen w szezegdlnosci nalezy:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym osob
niepelnosprawnych;

2) obsluga osob uprawnionych do $wiadezen z P, PFRON, Europejskiego Funduszu
Spolecznego;

3) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

4) udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.;

5) udzielanic klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw 1 obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy;

6) realizowanic  zadan wynikajacych z  koordynacji systeméw  zabezpieczenia
spolecznego;

7) ustalanic uprawnicn do wyplaty zasitkow 1 innych §wiadczen z tytulu bezrobocia;

8) przekazywanie dyspozycji o wyplacie zasitku lub stypendium;

9) przygotowywanie 1 wydawanie decyzji, postanowien 1 zaswiadczen zgodnie
z przepisami 0 postepowaniu administracyjnym;

10) wydawanic informacji podatkowych, raportdw 1 zaswiadczen;

I'1) udzielanic uprawnionym mstytucjom informacji dotyczacych pozostawania w rejestrze
0sob bezrobotnych;

12) rozpatrywanic podan i wnioskow;

13) windykacja naleznosci z wylgczeniem postgpowania sadowego, w tym w
szczegolnoscel  przygotowanic projektow  decyzji administracyjnych o odroczeniu
terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci lub calosci nienaleznie
pobrancgo swiadczenia;

14) przekazywanie do skladnicy akt dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

§ 24

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola kompletnosei 1 rzetelnosci dokumentow, dotyczacych operacji gospodarczych
1 [inansowych oraz ich zgodnos¢ z planem finansowym;

2) przestrzeganie 1 kontrola dyscypliny finansow publicznych, dotyczacych srodkow

budzetowych;

15



3) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansow publicznych wydatkow z P, PFRON,
KFS oraz wydatkow wspolfinansowanych ze srodkow unijnych;

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych, dotyczacych srodkow
budzetowych;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z P, PFRON, KIS oraz
wydatkow wspotfinansowanych ze srodkow unijnych:

6) obstuga kasowa budzetu, P oraz wydatkow wspolfinansowanych zc srodkow
unijnych;

7) sporzadzanie planéw finansowych dochodow i wydatkéw srodkow budzetowych oraz
wspoludzial w planowaniu srodkéw Funduszu Pracy:

8) przygotowanie analiz i sprawozdan, dotyczacych realizacji plandw finansowych
urzedu;

9) prowadzenie rozliczen srodkow z PFRON udziclanych osobom niepelnosprawnym
zgodnie z ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepeinosprawnych;

10) obsluga spraw zwigzanych z wynagrodzeniami i zasitkami z ubezpicczenia

spolecznego pracownikow;

11) wspdlpraca z bankami;

12) naliczanie, rozliczanie i przckazywanie do ZUS skladck, wynikajgeych 7 ustawy

o systemie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, dotyczacych pracownikow
1 bezrobotnych;

13) sporzadzanic informacji o dochodach oraz pobicranych zaliczkach na podatek

dochodowy od pracownikow i wspolpraca z urzedem skarbowym w tym zakresie;

14) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego

zarejestrowanych bezrobotnych i pracownikow:

15) sporzadzanie korekt deklaracji rozliczeniowych do ubczpieczenia spolecznego

i zdrowotnego zarejestrowanych bezrobotnych i pracownikow;

16) obstuga systemu elektronicznych platnosci, dotyczacych osob bezrobotnych,

pracownikow i kontrahentow;

17) prowadzenie warto$ciowej ewidencji srodkow trwalych i wartosei niematerialnych

i prawnych, naliczanic amortyzacji oraz rozliczanic inwentaryzacji;

18) rozliczanie i ewidencjonowanie wplat za zezwolenia za prace sezonowgq oraz wplat

za wydanie oswiadczenia o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemecowi;

19) obsluga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

20) wspolpraca z Wydzialem Finansowym Starostwa Powiatowego w Piasecznic;

21) przekazywanie do skladnicy akt dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem

dziahu.

o
[E]
Ln

Do zakresu dziatan Dzialu Organizacyjno — Kadrowego nalezy:

1) obstuga kancelaryjna urzedu;
2) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;
3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;
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4) administrowanie majatkiem urzedu,

5) zabezpieczenic pracownikow urzedu w srodki techniczno- biurowe;

6) prowadzenic spraw zwigzanych z administracja budynkiem urzedu;

7) zapewnienie prawidlowosci i kompletnosci w przygotowaniu akt spraw
odwolawczych oraz przesylanie odwolan wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu;

8) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

9) opracowanie projektow regulaminow, procedur i instrukcji wewnetrznych Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu
(m. in. umowy zobowigzaniowe);

11) projektowanic i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
Urzgdzie;

12) prowadzenic spraw zwiazanych z bezpicezenstwem 1 higieng pracy oraz ochrong
Przeciw pozarowaq;

13) prowadzenice spraw osobowych pracownikow urze¢du;

14) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikow;

15) kontrola dyscypliny pracy:

16) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i1 ocenami okresowymi;

17) opracowanic obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow PUP;

18) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem;

20) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

21) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczycej pracownikow urzedu;

22) organizowanie kursow i szkolen;

23) rozpatrywanic skarg i wnioskow;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zakupow uslug, dostaw, inwestycji
i remontow budynku z zachowaniem przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych;

25) wspolpraca z CAZ w zakresic ustalania wykazu podmiotow do monitorowania;

26) opracowywanic pisemnych wynikow przeprowadzonych wizyt, sporzadzanie
protokolow i wskazywania nicprawidlowosci w realizacji zadan,

27) wykonywanic zadan kontrolnych w zakresie ustalonym przez Dyrektora;

28) przygotowanic projektow upowaznien do przeprowadzenia kontroli wewngtrzne;j;

29) opracowanie rocznego planu kontroli wewnetrznej;

30) przeprowadzenie kontroli wewngtrznej zgodnie z planem;

31) opracowanie pisemnych wynikéw przeprowadzonej kontroli, sporzadzanie
protokotow kontroli i wskazywanie nieprawidlowosci w realizacji zadan,

32) przygotowanic projektow zalecen pokontrolnych z kontroli wewngtrznej
do zatwicrdzenia przez Dyrektora;

33) przedstawienie Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia wnioskow 1 propozycji
rozwigzan usprawniajacych prace urzedu,
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34) prowadzenie oceny kontroli zarzadezej we wszystkich obszarach dzialalnosct PUP
w Piasecznie;

35) sprawdzanie wykonywania zalecen pokontrolnych i nadzor nad terminowoscia
wykonania zalecen pokontrolnych;

36) gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw z kontroli przeprowadzanych w PUP
w Piasecznie;

37) ocena stanu faktycznego w zakresie przedmiotu kontroli w komorkach
organizacyjnych;

38) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci. jak rownicz osob
odpowiedzialnych za ich powstanic;

39) wskazywanic sposobow umozliwiajacych usunigcic stwicrdzonych
nieprawidlowosci, jak réwnicz osob odpowiedzialnych za ich powstanie;

40) wykonywanic innych zadan zleconych przez Dyrcktora PUP;

41) gospodarowanie samochodem stuzbowym;

42) archiwizacja dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem urzgdu;

43) prowadzenie skladnicy akt;

44) prowadzenie spraw w imieniu PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci

45) obstuga prawna urzedu;

46) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu
komputerowego;

47) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania;

48) administrowanic siecia komputerowa i baza danych;

49) tworzenie bazy danych statystycznych;

50) przygotowanie raportow;

51) analiza okreslonych danych:

52) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

53) zapewnienic ochrony przetwarzania danych osobowych, a w szezegolnosci
zabezpieczenia danych osobowych przed ich udostepnicniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nicuprawniong, uszkodzeniem
lub zniszczeniem poprzez zastosowanic odpowiednich srodkow technicznych
1 organizacyjnych.

§ 26

Szczegdlowe zadania dla wszystkich zatrudnionych pracownikow zawarte zostaly

w zakresach czynnosci.

2)

§ 27
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikow, Ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
obowiazujacych przepiséw o ochronie danych osobowych:

monitorowanie Przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, innych przepiséw o ochronic danych oraz polityk
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administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,
dzialania zwickszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) wspolpraca z organem nadzorczym

4) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w ty, z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych
i w sprawic swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach;

S) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyslugujacych im na mocy rozporzadzenia,

6) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

7) prowadzenic rejestru czynnosci przetwarzania danych, za ktore odpowiada administrator
oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych dokonywanych w imieniu
administratora;

8) zbicranic informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania

9) wspolpraca z Administratorem Systemu Informatycznego

10) prowadzenic rejestru podmiotow, ktorym powierzono dane osobowe w drodze umowy
zawartej na pismie.

W zakresie realizacji zadan Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi

Powiatowego Urze¢du Pracy w Piasecznie.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowvch, decvzji i aktow normatywnych

§28
Szczegolowe  zasady obicgu dokumentow  ksiggowych zawiera [nstrukcja obiegu
dokumentow,

§29

I. Zarzadzenia wewnetrzne, polecenia  stuzbowe zgodnic z  zakresem kompetencji
oraz wszelkicgo rodzaju korespondencje¢ zewngtrzna podpisuje Dyrektor lub Zastepca.

1~

. Decyzje administracyjne sa wydawane (podpisywane ) zgodnie z ustaleniami przepiséw
ustawowych lub upowaznicn udziclonych na podstawie przepisow ustawowych.

3. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiazujaca

Instrukcja Kancelaryina.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Piasecznie
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y 30

e

|. Czas pracy pracownikéw PUP nic moze przckracza¢ 40 godzin tygodniowo 1 8 godzin
dziennie z zachowaniem zasady pig¢ciodniowego tygodnia pracy.

2. Szczegdlowy tygodniowy rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego
Urzedu Pracy w Piasecznie.

3. Ustala sie czas przyje¢ interesantow w godzinach 8.30 — 15.00.

4. Dyrektor lub Zastgpca przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnym czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 31

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 32

Wszelkie zmiany w brzmieniu regulaminu wymagajg zatwicrdzenia przez Zarzad Powiatu.

§ 33

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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