Zatacznik do zarzadzenia

Nr OR.020-1/9/2024

Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej
z dnia 12.08.2024 r.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie

Slaskiej

Rozdziat |

Przepisy ogblne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej okreéla:

1. Zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy.

2. Organizacje wewnetrzna.

3. Zakres dziatania kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy oraz poszczegoélnych
komorek organizacyjnych.

4. Zasady funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ruda Slaska,

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Rudzie Slaskiej,

3. Zastepcy - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy,

4. Powiatowym Urzedzie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Rudzie Slaskiej,

5. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym

Urzedzie Pracy,



6. Radzie Rynku Pracy - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy
przy Prezydencie Miasta,

7. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy,

8. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumiec Klub Pracy w Powiatowym Urzedzie
Pracy,

9. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego

Urzedu Pracy.

1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej Miasta Ruda Slaska.

2. Powiatowy Urzad Pracy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy miesci sie w Rudzie Slaskiej przy ul.
Ballestremow 16, jednakze dopuszczalne jest umiejscowienie komorek
organizacyjnych lub wyspecjalizowanych jednostek w innej lokalizacji.

4. Obszarem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto na prawach powiatu
Ruda Slaska.

5. Godziny pracy Powiatowego Urzedu Pracy okresla Regulamin Pracy Powiatowego

Urzedu Pracy.

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
okreslonych przepisami prawa w zakresie rynku pracy, promocji i wspierania
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia, aktywizacji zawodowej.

2. Zasady gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu Pracy oraz zasady

wynagradzania pracownikow ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspotdziata z organami,
organizacjami, instytucjami zajmujacymi sie problematyka rynku pracy, promocji i
wspierania zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji

zawodowej.



Rozdziat Il

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Catoksztattem dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje - zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢
przed Prezydentem Miasta.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikdéw Powiatowego Urzedu Pracy reprezentuje
pracodawce.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i
kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres

zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdziat Il

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
1. Dyrektor tworzy, rozwiazuje i przeksztatca komorki organizacyjne Powiatowego
Urzedu Pracy.
2. W Powiatowym Urzedzie Pracy moga byc tworzone nastepujace komorki
organizacyjne:
a. dziat
b. referat
c. samodzielne stanowisko pracy.
3. Oilosci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje
Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.
4. W celu realizacji okreslonych zadan w Powiatowym Urzedzie Pracy Dyrektor
moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.
5. Kierownicy dziatow i referatow okreslaja ich strukture wewnetrzna oraz zakres
dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi do zatwierdzenia.
6. Kierownicy dziatow (z zastrzezeniem § 10 ust. 2 i 3) oraz referatéw organizuja

prace podlegtych im komdrek organizacyjnych, a nadto ponosza



odpowiedzialnos¢ za terminowe oraz zgodne z prawem i wewnetrznymi
procedurami zatatwianie spraw nalezacych do zakresow ich dziatania.
7. Kierownicy dziatow i referatow maja prawo taczy¢ zadania przewidziane w

schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9
1. Referat jest komodrka organizacyjna realizujaca jednolite zadania merytoryczne.
2. Referat moze byc tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka.

Referatem kieruje kierownik referatu.

§10

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajacej powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako
komorka samodzielna, przy czym jezeli zatrudniona w nim jest wiecej niz jedna
osoba, Dyrektor moze wyznaczy¢ osobe do koordynacji zadan, objetych
zakresem dziatania tej komorki. Do osoby koordynujacej postanowienia § 16 ust.
1 pkt 1-3, 5-8, 11, 13-14, 16-17 stosuje sie odpowiednio.

3. Jezeli samodzielne stanowisko pracy utworzono w ramach dziatu, nadzér nad
pracownikami w nim zatrudnionymi wykonuje kierownik tego dziatu. Zakres

nadzoru okresla Dyrektor.

§11

1. Odrebna komorke organizacyjna stanowi Centrum Aktywizacji Zawodowej.



2. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komorka organizacyjng
Powiatowego Urzedu Pracy i realizuje zadania w zakresie ustug i instrumentow
rynku pracy.

3. W CAZ-ie moga by¢ tworzone:

a. dziaty,
b. referaty,

c. samodzielne stanowiska pracy.

§12
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
a. zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

b. zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§13
W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo- Ksiegowy - postuguje sie symbolem FK
2) Radca prawny - postuguje sie symbolem RP
3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - postuguje sie symbolem OR
a. Samodzielne Stanowisko ds. Administracji Systemem Informatycznym
postuguje sie symbolem OR.SI
b. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr - postuguje sie symbolem OR.KD
4) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych, Ochrony Danych Osobowych i
Cyberbezpieczenstwa postuguje sie symbolem PRODC
5) Centrum Aktywizacji Zawodowej
a. Dziat Doradztwa Zawodowego i Zatrudniania Cudzoziemcow - postuguje sie
symbolem CAZDZZC
b. Dziat Rozwoju Zasobow Ludzkich - postuguje sie symbolem CAZRZL
c. Dziat ds. Projektow - postuguje sie symbolem CAZPR

d. Dziat Ewidencji i Posrednictwa Pracy - postuguje sie symbolem CAZEP



5§14

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Powiatowego Urzedu Pracy i ponosi
odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jego dziatalnosci. Dyrektor sprawuje
bezposredni nadzor nad nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi:

a. Dziatem Finansowo - Ksiegowym;

b. Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

c. Radca Prawnym;

d. Samodzielnym Stanowiskiem ds. Prawnych, Ochrony Danych Osobowych
i Cyberbezpieczenstwa.

2. Zastepca zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy, wykonuje
inne czynnosci zlecone przez Dyrektora. Zastepca sprawuje bezposredni nadzor
nad nastepujacymi komadrkami organizacyjnymi:

a. Centrum Aktywizacji Zawodowej.

3. Gtowny Ksiegowy Powiatowego Urzedu Pracy sprawuje nadzor nad Dziatem
Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslaja odrebne przepisy.

4. Zakres dziatania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy okresla
Rozdziat V niniejszego regulaminu.

5. Szczegotowa strukture organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy z podziatem na
komorki organizacyjne okresla schemat bedacy zatacznikiem do niniejszego

Regulaminu.

§15
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) Opracowywanie i realizacja programu promocji i wspierania zatrudnienia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.
2) Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.
3) Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych.
4) Realizacja zadan w zakresie rynku pracy, promocji i wspierania
zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia, aktywizacji zawodowej,

wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepisow wykonawczych.



5) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

6) Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i srodkami z Unii
Europejskiej.

7) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Miasta Ruda Slaska,
budzetu panstwa oraz ZFSS.

8) Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy.

9) Wspotdziatanie z Rada Rynku Pracy, instytucjami rynku pracy, osrodkami
pomocy spotecznej i innymi partnerami na rynku pracy w zakresie
promocji i wspierania zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych.

10)Koordynacja i nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

11)Wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych, pism okoélnych.

12) Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego z upowaznienia Prezydenta
Miasta.

13) Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy.

14) Zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad
dziatalnoscig Centrum Aktywizacji Zawodowej, Klubu Pracy.

15) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy
Powiatowego Urzedu Pracy i podlegtych komorek organizacyjnych.

16) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wyznaczonych przez
Prezydenta Miasta.

17) Gospodarowanie powierzong czescig mienia komunalnego.

18) Sktadanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Prezydenta
Miasta upowaznienia w zakresie dotyczacym dziatalnosci Powiatowego

Urzedu Pracy.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczego6lnosci:
1) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy

podlegtych piondw.



2)

3)

Koordynowanie, nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora.

Wykonywanie zadan (w tym wydawanie decyzji, postanowien i
zaswiadczen) okreslonych w przepisach prawa stanowiagcych podstawe
dziatania Powiatowego Urzedu Pracy

w zakresie wynikajacym z upowaznien Prezydenta Miasta lub Dyrektora.

3. Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

§16

Planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkow budzetowych
Powiatowego Urzedu Pracy.

Planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie srodkéw innych niz
budzetowe, w tym Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus.

Kontrola dyscypliny budzetowej srodkow budzetowych, a takze innych
srodkéw, w tym Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.
Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomicznych w zakresie

wydatkowania srodkow finansowych.

1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

Koordynowanie, nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej.
Podejmowanie dziatan oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie
upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy.

Szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych

polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.



4) Dbatosc¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

5) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

6) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegotowe zasady okresla
regulamin kontroli wewnetrznej Powiatowego Urzedu Pracy.

7) Udziat w pracach komisji ds. naboru na wolne stanowiska pracy.

8) Organizowanie stuzby przygotowawczej dla osob podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym.

9) Ocenianie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

10) Wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikow.

11) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu
Pracy materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

12)Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.

13)Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow.

14) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci (w granicach upowaznienia).

15)Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej
nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn.

16)Dbatos¢ o wysoki poziom obstugi klienta i o zachowanie dobrego
wizerunku Powiatowego Urzedu Pracy, w tym przez pracownikéw
podlegtej komorki organizacyjnej.

17)Dbatos¢ o wysoki poziom wspoétpracy z kierownikami (i ich zastepcami)
pozostatych komorek organizacyjnych.

2. Postanowienia § 16 ust. 1 majq zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo -

Ksiegowego.



Rozdziat V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§17

W poszczegolnych komdrkach organizacyjnych realizowane sa zadania
zapewniajace funkcjonowanie Powiatowego Urzedu Pracy w aspekcie
organizacyjno-prawnym, technicznym, finansowo-ksiegowym oraz w zakresie rynku
pracy, aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy, promocji i

wspierania zatrudnienia, a takze tagodzenia skutkow bezrobocia.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w

szczegoblnosci:

1) Planowanie srodkow budzetowych.

2) Planowanie srodkow Funduszu Pracy.

3) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych ze srodkow budzetu
miasta i budzetu panstwa.

4) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych ze srodkow Funduszu
Pracy i innych funduszy Unii Europejskiej.

5) Obstuga spraw zwiazanych z wynagrodzeniami i zasitkami z ubezpieczenia
spotecznego pracownikow.

6) Wspotpraca z bankami.

7) Naliczanie, rozliczanie i przekazywanie do ZUS sktadek wynikajacych z ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych dotyczacych pracownikéw i
bezrobotnych.

8) Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobieranych zaliczkach na podatek
dochodowy od pracownikdéw i wspétpraca z urzedami skarbowymi w tym
zakresie.

9) Obstuga budzetu, Funduszu Pracy i innych funduszy z Unii Europejskiej.

10) Obstuga systemu elektronicznych ptatnosci dotyczacych osob bezrobotnych,
pracownikow i kontrahentow.

11)Planowanie, rozliczanie i obstuga finansowa programow rynku pracy

realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.
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12) Prowadzenie rozliczen srodkow z PFRON udzielanych osobom niepetnosprawnym
w zakresie realizacji powiatowych programow dziatan na rzecz osob
niepetnosprawnych.

13) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14) Prowadzenie obstugi finansowej majatku Powiatowego Urzedu Pracy.

15) Kontrola przestrzegania dyscypliny wydatkow srodkéw z budzetu miasta i
panstwa.

16)Kontrola przestrzegania dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy, i innych
funduszy Unii Europejskiej.

17)Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, opisowych i analiz
(miesiecznych, kwartalnych, rocznych) srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i
innych funduszy Unii Europejskiej.

18)Wspotpraca z Wydziatem Budzetu i Finanséw Urzedu Miasta m. in. w zakresie
sporzadzania wnioskow o przyjecie do budzetu miasta dochodow i wydatkow,
wieloletniej prognozy finansowej, dokonywanie wszelkich przesunie¢ miedzy
paragrafami klasyfikacji budzetowej, zaktadania i zamykania rachunkéw
bankowych do projektow.

19)Wspétpraca z urzedami skarbowymi i komornikami sagdowymi w zakresie
windykacji naleznosci.

20) Opracowywanie planow i kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan, miernikow
i celow na dany rok.

21)Prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych.

22)Rozliczanie srodkow przyznanych w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

23)Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wnioskow o refundacje
zatrudnienia subsydiowanego.

24) Obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczych Planow Kapitatowych.

5§19

Do zakresu zadan podstawowych radcy prawnego naleza zadania okreslone w
ustawie z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r,
poz. 1166)
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§ 20
Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w
szczegoblnosci nalezy:

1) Opracowanie projektow regulaminow wewnetrznych Powiatowego Urzedu

Pracy.

2) Opracowanie regulaminu pracy.

3) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w
Powiatowym Urzedzie Pracy.
Obstuga kancelaryjna Powiatowego Urzedu Pracy.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.

)

)

6) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora lub Zastepce.

) Techniczna obstuga powiatowej rady rynku pracy wraz z organizacja szkolen.

) Organizowanie konferencji.

) Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

10) Archiwizacja dokumentdw zwiazanych z funkcjonowaniem Powiatowego
Urzedu Pracy.

11) Administrowanie majatkiem Powiatowego Urzedu Pracy.

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
Powiatowego Urzedu Pracy.

13)Wspétpraca z mediami w zakresie promocji Powiatowego Urzedu Pracy.

14)Wspieranie przedsiewzie¢ promocyjnych organizowanych przez Powiatowy
Urzedu Pracy.

15)Wspétpraca przy redagowaniu materiatow informacyjno-promocyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy.

16) Organizowanie kursow i szkolen oraz obstuga techniczna konferencji.

17)Wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w
zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.

18) Obstuga sekretariatu Powiatowego Urzedu Pracy.

19) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy.

20) Zabezpieczenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe.

21)Wspétpraca przy redagowaniu strony internetowej Powiatowego Urzedu

Pracy.
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§21

1. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Administracji

Systemem Informatycznym w szczegolnosci nalezy:

Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.
Administrowanie siecig komputerowa i baza danych.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportow.

Analiza okreslonych danych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

Realizacja zadan w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

2. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy w

szczegoblnosci:

1)
2)

7)

8)

§22

Opracowanie projektow zarzadzen dotyczacych spraw pracowniczych.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy wraz
z obstuga odnosnych programow komputerowych.

Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdw ptacy pracownikow.
Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow.

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacych pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy.
Wspotpraca przy redagowaniu strony internetowej Powiatowego Urzedu
Pracy.

Obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych w zakresie kadrowym

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych, Ochrony

Danych Osobowych i Cyberbezpieczenstwa nalezy w szczegélnosci:

1) Obstuga prawna Powiatowego Urzedu Pracy, w tym Informowanie pracownikow

o zmianach zachodzacych w obowigzujacych przepisach prawnych.

2) Analiza oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow.
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3) Analiza odwotan od decyzji oraz przesytanie odwotan organowi odwotawczemu.

4) Egzekucja zobowigzan wzgledem Powiatowego Urzedu Pracy.

5) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach skomplikowanych lub
watpliwych.

6) Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z zakresem
ich dziatalnosci.

7) Przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci dziatania poszczegélnych
komorek organizacyjnych.

8) Przeprowadzanie oceny poszczegolnych komérek organizacyjnych w zakresie
prawidtowosci realizowanych zadan.

9) Wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych i
bezpieczenstwem informacji,
w tym cyberbezpieczenstwem w Powiatowym Urzedzie Pracy, w szczegolnosci
poprzez monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz nadzorowanie opracowywania i aktualizowania dokumentacji w zakresie
ochrony danych osobowych, a takze ochrone systeméw informatycznych, sieci i
danych przed nieuprawnionym dostepem, atakami
i szkodami.

§23

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegélnosci

nalezy:

Promocja ustug Powiatowego Urzedu Pracy.

Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktu z Partnerami Rynku Pracy.
Wspotpraca z Partnerami Rynku Pracy.

Przyjmowanie ofert pracy wraz z wnioskiem o wydanie informacji starosty na
temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych.

Sporzadzanie Sprawozdan w bazie monitoringu EURES.

Przygotowywanie wsadu i sprawozdan do Krajowego Planu Dziatania EURES.
Wspotpraca z pracodawcami i instytucjami w zakresie obstugi oswiadczen o
powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcom.

Wspotpraca z pracodawcami i instytucjami w zakresie obstugi zezwolen na prace

SezZonowa.
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9) Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy.

10) Upowszechnianie ofert pracy.

11)Organizacja i udziat w gietdach i targach pracy.

12) Udzielanie pomocy pracodawcom w doborze pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

13)Pozyskiwanie informacji do oceny sytuacji na rynku pracy w regionie.

14) Monitoring planowanych zwolnien grupowych pracownikow.

15) Wspétdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania.

16)Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia w tym na obszarze Unii Europejskiej/Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

17) Inspirowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami.

18)Kierowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy na wolne miejsca pracy.

19)Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy na temat
warunkow pracy i zycia na terenie Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

20)Wspotpraca z doradcg EURES Wojewodzkiego Urzedu Pracy w zakresie rekrutacji
kandydatow do pracy za granica.

21) Informowanie pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwiazkow
zawodowych i organizacji pracodawcéw o ustugach EURES.

22)Informowanie o sytuacji na rynku pracy z uwzglednieniem wystepujacych tam
zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

23)Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im
prawach i obowiagzkach zwiazanych z korzystaniem z ustug posrednictwa pracy.

24)Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy.

25)Monitoring zawoddw nadwyzkowych i deficytowych.

26)Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztatcenia.

27)Udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod utatwiajacych wybor

zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia.

15



28)Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie.

29)Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

30)Udzielanie pomocy pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy
sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy.

31)Wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych.

32)Organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania i
uzyskiwania zatrudnienia.

33)Umozliwienie klientom dostepu do informacji o rynku pracy.

34)0rganizacja subsydiowanego zatrudnienia.

35)0rganizacja stazy, prac spotecznie uzytecznych.

36)Refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy.

37)Dofinansowanie kosztéw podjecia przez osobe bezrobotng dziatalnosci
gospodarczej.

38)Przyznawanie grantdw na utworzenie stanowiska pracy w formie pracy zdalnej.

39)Przyznawanie swiadczen aktywizacyjnych.

40) Przyznawanie $wiadczen dla pracodawcéw zatrudniajacych skierowane osoby
bezrobotne.

41)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

42)Wspotpraca z instytucjami rynku pracy.

43)Pomoc pracodawcom w rekonstrukcji struktur kwalifikacji pracownikow.

44)Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
subsydiowanego zatrudniania.

45)Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow.

46)Refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego.

47)Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych.

48) Promowanie ustug szkoleniowych.

49)Diagnozowanie zapotrzebowanie na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku

pracy oraz potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia.
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50) Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

51)Wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi oraz pracodawcami.

52)Kierowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy na szkolenia grupowe
zgodnie z planem szkolen.

53)Kierowanie na szkolenia wskazane przez osoby uprawnione.

54)Zlecanie przeprowadzenia i powierzania szkolen instytucjom szkoleniowym.

55)Monitorowanie przebiegu szkolen.

)

)

)

56) Finansowanie kosztow egzaminu lub studiow podyplomowych.

57)Udzielanie pozyczek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

58) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

59) Przyznawanie srodkow na ksztatcenie ustawiczne pracownikow i pracodawcéow
ze srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

60) Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrédtach finansowania projektow.

61)Przygotowywanie projektow.

62)Pozyskiwanie partnerow do wspotpracy przy tworzeniu wspolnych projektow.

63)Promocja projektow.

64)Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktu z Partnerami Rynku Pracy.

)
)
)
)
)
65)Koordynacja i nadzor przy realizacji projektow.
66)Nadzor nad rozliczaniem finansowym projektow.
67)Ocena efektow realizacji projektow.
68) Prowadzenie badan, analiz i prognoz rynku pracy.
69)Wspoétpraca z mediami w zakresie promocji Powiatowego Urzedu Pracy.
70)Wspieranie przedsiewzie¢ promocyjnych organizowanych przez Powiatowy
Urzedu Pracy.
71)Wspotpraca przy redagowaniu materiatéw informacyjno- promocyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy.
72)Rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
73
74

75)Ustalanie uprawnien do wyptaty zasitkow i innych swiadczen z tytutu

)
) Obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy.

)Prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezrobotnych i poszukujacych pracy.

)

bezrobocia.

76)Przekazywanie dyspozycji o wyptacie zasitku lub stypendium do miejsca wyptat

sSwiadczen.
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77)Przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisdw o postepowaniu administracyjnym.

78)Realizacja zadan w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

79)Wspotpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie ustalania uprawnien do
zasitku transferowego oraz zasitku z tytutu pracy za granica.

80) Przygotowywanie i wydawanie dokumentow dla celéw emerytalno-rentowych.

81)Rozpatrywanie listow, podan, wnioskow.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow

normatywnych

§24

1. Przelewy elektroniczne zwigzane z wydatkowaniem srodkow pienieznych
Powiatowego Urzedu Pracy podpisuja tacznie Dyrektor i Gtowny Ksiegowy,
Zastepca i Gtowny Ksiegowy (lub osoby zastepujace zgodnie z upowaznieniem
bankowym).

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone
sq odrebng instrukcja.

§25

1. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w zakresie zadan
wykonywanych w Powiatowym Urzedzie Pracy podpisuje Dyrektor, Zastepca
badz pracownik Powiatowego Urzedu Pracy na podstawie upowaznienia
Prezydenta Miasta.

2. Akty kierownictwa wewnetrznego oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor, Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z
zakresem upowaznienia.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdziat VII

Przyjmowanie stron lub ich przedstawicieli

§ 26

1. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja strony lub ich przedstawicieli w ramach
skarg i wnioskow w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

2. Terminy (dni i godziny) przyjmowania stron lub ich przedstawicieli okresla

Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdziat VIl

Postanowienia koncowe

§ 27
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu

Pracy rozstrzyga Dyrektor.

§ 28
Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane beda w trybie wtasciwym dla jego

przyjecia.

§29
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie zarzadzenia
Prezydenta Miasta Ruda Slaska o zatwierdzeniu Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Rudzie Slaskiej.
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