UCHWALA NR 67/326/2025
ZARZADU POWIATU W PRUDNIKU

z dnia 16 czerwca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Prudniku

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, 0 samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. poz. 107 ze zm.) Zarzad Powiatu
w Prudniku uchwala, co nastepuje:

8§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Prudniku w brzmieniu stanowigcym zatacznik do uchwaty.

8§ 2. Wykonanie uchwaty powierz sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Prudniku.

8§ 3. Traci moc uchwata Nr 111/374/2020 Zarzadu Powiatu w Prudniku z dnia
7 sierpnia 2020 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu: Radostaw Roszkowski
Cztonek Zarzadu: Janusz Siano
Cztonek Zarzadu Regina Przyklenk
Cztonek Zarzadu Dragomir Rudy
Cztonek Zarzadu Andrzej Katamarz
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 67/326/2025
Zarzadu Powiatu w Prudniku

z dnia 16 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W PRUDNIKU

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2024r. poz. 107 ze zm.), w zwigzku z nadaniem Statutu Powiatowego Urzedu
Pracy w Prudniku wprowadzonego Uchwatg Nr X1X/264/2025 Rady Powiatu w Prudniku

z dnia 16 czerwca 2025 r. ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku.;
2) Organizacje wewnetrzng Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku;
3) Zakres dziatania kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku oraz
poszczegolnych komorek organizacyjnych;

4) Zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Prudniku;
2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Prudnickiego;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku;
4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Prudniku;
5) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Prudniku;
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6) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r. poz. 620);

7) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Prudniku;

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

9) EFS- nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

10) EURES - nalezy przez to rozumiec sieC europejskich stuzb zatrudnienia;

11) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

12) ZFSS- nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§ 3.1. Powiatowy Urzad Pracy w Prudniku zwany dalej ,Urzedem” jest samorzgdowg

jednostkg budzetowg, organizacyjnie wchodzgcg w sktad powiatowej administraciji

zespolonej, realizujgcg zadania samorzadu powiatu oraz zadania z zakresu administracji

rzadowej, dziatajgca jako jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych

nieposiadajgca osobowosci prawnej.

2. Siedziba Urzedu znajduje sie w miescie Prudnik przy ulicy Jagiellonskiej nr 21.

3. Urzad dziata na podstawie przepisdéw prawa powszechnie obowigzujgcego, Statutu
Urzedu, Zarzadzen Dyrektora oraz niniejszego Regulaminu.

4. Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy.

Rozdziat 2

Kierownictwo Urzedu

§ 4. 1. Zwierzchnictwo nad dziatalnoscig Urzedu sprawuje Starosta Prudnicki.

2. Dziatalno$cig Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktéry reprezentuje Urzad
na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci Urzedu.

3. Dyrektora Urzedu powotuje i odwotuje Starosta Prudnicki.

4. Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz kierownikdw komorek
organizacyjnych.

5. Zastepca i kierownicy komorek organizacyjnych dziatajg w granicach kompetenc;ji

przyznanych przez Dyrektora Urzedu.
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6. W razie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora, a w razie
jego nieobecnosci Kierownik Dziatu Organizacyjnego lub Kierownik Referatu do spraw
posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego, na podstawie upowaznienia Dyrektora.

7. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy

w stosunku do osob zatrudnionych w Urzedzie.

Rozdziat 3

Komoérki organizacyjne Urzedu

§ 5. 1. Dyrektor tworzy, rozwigzuje i przeksztatca komorki organizacyjne Urzedu.
2. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat;
2) Referat;
3) Samodzielne stanowisko pracy.
3. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywac drogq zarzgdzenia
komisje zadaniowe.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres

dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi przedmiotowe dokumenty do zatwierdzenia.

§ 6.1. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, zajmujgca sie okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komédrce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu. Na czas nieobecnosci Kierownika Dziatu zastepuje go

wyznaczony pracownik.

§ 7. 1. Referat jest komorkg organizacyjng realizujgca jednolite zadania merytoryczne.
2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komérka
organizacyjna.

3. Referatem kieruje Kierownik Referatu. Na czas nieobecnosci Kierownika referatu

zastepuje go wyznaczony pracownik.
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§ 8. Samodzielne stanowisko pracy jest to najmniejsza komdrka organizacyjna, ktérg
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej

problematyki, nieuzasadniajgcej powotania wiekszej komaorki organizacyjne;.

§ 9. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania
okreslony w Regulaminie Organizacyjnym oraz zakres zadan pracownikéw okreslony

w zakresie czynnosci.

Rozdziat 4

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 10. W skifad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg i przy oznakowaniu spraw
uzywajg symboli:
1) Dyrektor /D/;
2) Zastepca Dyrektora /ZD/;
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/, w sktad, ktérego wchodza:
a) Referat ds. posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego /CAZ/PP/,
b) Referat ds. programow rynku pracy i kontroli oraz rozwoju umiejetnosci
i podnoszenia kwalifikacji /CAZ/PR/,
c) Referat ds. wspierania przedsigbiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy
oraz zatrudnienia subsydiowanego i wspierania os6b w szczegodlnej sytuacji
ICAZIWZI/;
4) Dziat Informaciji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen /IRES/;
5) Dziat Organizacyjny /DO/;
6) Dziat Finansowo-Ksiegowy /DFK/;
7) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej /DA/.
§11. Zadania zwigzane z funkcjg Inspektora Ochrony Danych, obstugg prawng
oraz obstugg spraw dot. BHP mogg by¢ realizowane przez podmioty zewnetrzne na
podstawie zawartych umow.
§ 12. 1. Dyrektorowi podlegaja:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
b) Dziat Organizacyjny;
c) Dziat Informacji, Rejestracji, Ewidenciji i Swiadczen;

d) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j.

Id: 6FF3A7FC-6570-4E7F-AAD9-D556F94BF944. Podpisany Strona 4



2. Zastepcy Dyrektora podlega Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad, ktérego
wchodzg:
a) Referat ds. posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,
b) Referat ds. programow rynku pracy i kontroli oraz rozwoju umiejetnosci
i podnoszenia kwalifikacji,
c) Referat ds. wspierania przedsigbiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy
oraz zatrudnienia subsydiowanego i wspierania osob w szczegodlnej sytuaciji.
3. Szczegdtowa struktura organizacyjna Urzedu z podziatem na komorki organizacyjne
i stanowiska pracy zawarta jest w Zatgczniku Nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu.
4. Szczegodtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych okresla Rozdziat 6

Regulaminu.

Rozdziat 5

Kompetencje i zadania kierownictwa Urzedu.

§ 13. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie dziatan Urzedu;
2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizaciji lokalnego rynku pracy;
3) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych oraz innych dziatan na rzecz
aktywizaciji bezrobotnych;
4) realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz okre$lonych innymi ustawami,
z uwzglednieniem przepisow wykonawczych;
5) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i srodkami Unii Europejskiej;
6) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu, budzetu panstwa oraz
$rodkami ZFSS;
7) prowadzenie polityki kadrowej, w tym w szczegdlnosci:
a) wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikéw Urzedu,
b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,
c) ustalanie przeszeregowan, awanséw, wynagrodzenh pracownikéw Urzedu,
d) przyznawanie nagrod oraz udzielanie kar pracownikom Urzedu,

e) udzielanie urlopéw pracownikom;
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8) dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwienie
uczestnictwa kierownikom i pracownikom w szkoleniach, seminariach, studiach
podyplomowych i innych formach ksztatcenia;

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych;

10) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podlegtych komédrek
organizacyjnych;

11) okres$lanie zakreséw czynnosci i dokonywanie okresowej oceny pracownikow
i kKierownikdw nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk;

12) wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy, osrodkami pomocy spotecznej
i innymi partnerami na rynku pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy;

13) koordynacja i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

14) wydawanie zarzgdzen, upowaznien, polecen stuzbowych;

15) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego, dziatajgc zgodnie z upowaznieniem Starosty;

16) sprawowanie kontroli zarzgdczej w Urzedzie;

17) opracowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu;

18) zatwierdzanie regulaminéw, procedur obowigzujgcych w Urzedzie;

19) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu
i podlegtych komorek organizacyjnych;

20) sktadanie oswiadczenh woli na podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia
w zakresie dotyczgcym dziatalnosci Urzedu.

§ 14. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych
komorek organizacyjnych;
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora;
3) realizacja zadanh okre$lonych w Ustawie oraz w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy wykonywanych na podstawie innych

ustaw i przepisow wykonawczych;
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4) realizacja zadan okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz ustawie o zatrudnieniu socjalnym;

5) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan podlegtych komérek
organizacyjnych,;

6) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych / zarzadzen,
regulaminéw przed przedtozeniem do akceptacji Dyrektora w zakresie spraw
podlegtych komorek organizacyjnych;

7) okreslanie zakresdw czynnosci i dokonywanie okresowej oceny pracownikow
i kierownikdw nadzorowanych komorek organizacyjnych;

8) wnioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawie awanséw, przeszeregowan i nagréd
oraz zastosowanie kar wobec pracownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych,;

9) wykonywanie zadan, kompetencji Dyrektora Urzedu w czasie jego nieobecnosci,
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

§ 15. 1. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Urzedu okresla ustawa
o finansach publicznych, zgodnie z ktérg Gtéwny Ksiegowy ma powierzone obowigzki
i odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) sporzagdzanie sprawozdan finansowych;
3
4

5) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

)

) nadzér nad pracownikami Dziatu Finansowo — Ksiegowego;

) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

)

z planem finansowym;

6) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

2. Gtowny Ksiegowy sprawuje jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu Finansowo —
Ksiegowego. Postanowienia §18 majg zastosowanie takze w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego.

§ 16. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéw

komdérek organizacyjnych nalezy w szczegdlno$ci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;
2) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajgcych
Z obowigzujgcych przepisdw oraz niniejszego Regulaminu przez podlegte komorki

organizacyjne;
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3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komoérek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty
lub Dyrektora;

4) szczegobtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorek organizacyjnych,
zakresem wspoOtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

5) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych i innych formach
ksztatcenia;

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w realizacji
powierzonych zadan;

7) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

8) opracowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora oraz realizacja wydanych
zarzgdzen;

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komadrki organizacyjnej,
whnioskowanie o przyjecie nowego pracownika, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;

11) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Urzedu materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,;

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w ramach udzielonych
upowaznien oraz parafowanie pism wychodzgcych przed ich podpisaniem
przez Dyrektora;

13) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

14) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

15) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika;

16) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge oséb bezrobotnych, poszukujgcych

pracy i pracodawcow;
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17) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

18) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komorek
organizacyjnych;

19) nadzér nad ochrong danych osobowych;

20) wspotpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych;

21) koordynowanie dziatan w podlegtej komorce organizacyjnej, zwigzanych

z kontrolg zarzadcza.

Rozdziat 6

Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu

§ 17. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej wykonuje zadania poprzez:
1) Referat ds. posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego realizujgcy

w szczegolnosci nastepujgce zadania:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy
w pozyskaniu kandydatéw do pracy,

b) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

c) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

d) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, informaciji
o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy, o ktérej mowa
w art. 83 ust. 1, oraz w innych ogolnodostepnych bazach,

e) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy
lub 0s6b niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo,

i pracodawcow, w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy,

f) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi
pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi
zawodowo, oraz pracodawcami,

g) zgtaszanie ofert pracy do ePracy,

h) zapewnienie pomocy w zgtaszaniu ofert pracy do ePracy,

i) weryfikacja pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy,

j) koordynowanie dziatan w ramach bazy CV,
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k) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

[) prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikow w ramach sieci EURES,

m) prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnymi Planami Dziatania,

n) realizacja zadan wobec 0sob korzystajgcych ze swiadczen z pomocy
spotecznej,

0) wydawanie skierowan na badania lekarskie,

p) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze
lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia,
w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom
w planowaniu dziatan, ktorych celem jest adaptacja do wymogow rynku
pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,

g) udzielanie informaciji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia,

r) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju
zawodowego, w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci,
zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie
umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczegolnosci z wykorzystaniem metod
i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

S) organizowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

t) obstuga dodatku aktywizacyjnego,

u) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy spos$rdod bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych,

v) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r.

o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, w tym okreslenie listy zawodow,
w stosunku do ktérych odmawia sie wydania zezwolenia na prace
cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy,
10
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uzasadniajgcg ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez
cudzoziemcdw na terenie powiatu, obstuga spraw dot. zezwolen na prace
sezonowg, obstuga spraw dot. oswiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi,

w) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

2) Referat ds. programow rynku pracy i kontroli oraz rozwoju umiejetnosci
i podnoszenia kwalifikacji realizujgcy w szczegolnosci nastepujgce zadania:
a) organizacja szkolen,

b) obstuga spraw dotyczgcych kosztéw nabycia wiedzy i umiejetnosci,

c) obstuga postepowan nostryfikacyjnych,

d) finansowanie optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji
w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu
regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci
regulowanej,

e) obstuga bonu na ksztatcenie ustawiczne,

f) obstuga pozyczki edukacyjne;j,

g) organizacja stazy,

h) organizacja stazy z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci,

i) obstuga spraw dotyczgcych Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

j) prowadzenie czynnosci kontrolnych przyznanej form pomocy w zakresie
prawidtowosci realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkéw zgodnie
Z przeznaczeniem,

k) wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

3) Referat ds. wspierania przedsiebiorczosci i tworzenia nowych stanowisk
pracy oraz zatrudnienia subsydiowanego oraz wspierania osob w szczegolnej
sytuacji realizujgcy w szczegolnosci nastepujgce zadania:

a) realizacja spraw dot. Srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

w tym dla spotdzielni socjalnych,

b) realizacja spraw dot. refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy,
w tym dla spoétdzielni socjalnych,

c) obstuga finansowania kosztéw wynagrodzeh dla spétdzielni socjalnych,

d) organizacja pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,

e) organizacja prac interwencyjnych,

f) obstuga robét publicznych,

11
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g) obstuga zwrotu kosztow poniesionych przez podmiot prowadzgcy dom
pomocy spotecznej albo jednostke organizacyjng wspierania rodziny
i pieczy zastepczej z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy,

h) obstuga dofinansowan dla osob 50+,

i) obstuga prac spotecznie uzytecznych,

j) obstuga stanowisk pracy zdalnej (grant),

k) obstuga swiadczenia aktywizacyjnego,

I) obstuga refundacji kosztéw opieki,

m) obstuga kosztéw przejazdu,

n) obstuga bonu na zasiedlenie,

0) obstuga finansowania dziatan z zakresu reintegracji spotecznej,

p) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

q) obstuga projektéw finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego + i innych srodkéw zewnetrznych,

r) obstuga programow specjalnych,

s) obstuga programoéw regionalnych,

t) obstuga programéw pilotazowych,

u) obstuga programu aktywizacyjnego dla oséb niepetnosprawnych
lub opiekundéw o0sb6b niepetnosprawnych,

v) obstuga programu wsparcia w sytuacjach szczegdlnych,

w) obstuga zwolniern monitorowanych,

X) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 18. Do podstawowych zadan Dziatu Informacii, Rejestraciji, Ewidencji i Swiadczen
nalezy w szczegolnosci:

1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) ustalanie uprawnien w zakresie uznania lub odmowy uznania danej osoby
za bezrobotng oraz utraty statusu bezrobotnego;

3) ustalanie uprawnieh do swiadczen z tytutu bezrobocia, w tym przygotowywanie
decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania lub utracie tych swiadczen, a takze
innych decyzji w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym;

4) obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy pod katem dziatan ewidencyjnych

i zwigzanych ze swiadczeniami;

12
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5) wydawanie zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym,
w tym wspétpraca z pracownikiem do spraw sktadnicy akt przy wydawaniu
zaswiadczen ZUS Rp -7;

6) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu realizowanych
zadan;

7) udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw,
itp.;

8) generowanie i weryfikacja list wyptat dla os6b pobierajgcych swiadczenia z FP
i EFS,

9) sporzgdzanie harmonogramow wyptat zasitkdw i innych Swiadczen;

10) wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy (PIT-11);

11) obstuga dodatku aktywizacyjnego;

12) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego, w tym realizowanie decyzji Samorzgdu Wojewddztwa w sprawie
Swiadczen z tytutu bezrobocia;

13) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

14) przyjmowanie oswiadczen osdb bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach
oraz innych dokumentéw niezbednych do ustalenia uprawnien przewidzianych
w ustawie;

15) prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych dotyczgcych bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

16) przygotowywanie korespondencji z komornikami w sprawach dotyczacych zajeé
alimentacyjnych i niealimentacyjnych;

17) prowadzenia postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie
decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym;

18) opracowywanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkow;

19) wspotpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami
i instytucjami;

20) obstuga spraw dot. umorzen i wnioskéw o roztozenie na raty nienaleznie
pobranych Swiadczen;

21) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
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§ 19. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnosci
biezgcego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw regulamindéw, plandw i zarzgdzen wewnetrznych
Urzedu, w tym Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu
Wynagradzania oraz prowadzenie stosownej ewidencji tych dokumentéw;

2) staty monitoring sprawnosci funkcjonowania Urzedu oraz przedstawianie
Dyrektorowi analiz, wnioskow oraz propozycji usprawnienia dziatania Urzedu,
w tym zmian organizacyjnych, opiniowanie zakreséw zadan na poszczegoélnych
stanowiskach, wnioskowanie o zawieranie umow i porozumien w zakresie
wskazanym w odrebnych upowaznieniach, wspotpraca z powiatem, innymi
jednostkami organizacyjnymi powiatu, zwigzkami zawodowymi, organizacjami
pozarzgdowymi i innymi organami oraz instytucjami;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, szkolen oraz ocen
pracowniczych;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

5) administrowanie majgtkiem Urzedu;

6) zabezpieczenie funkcjonowania Urzedu pod wzgledem obstugi technicznej,
ochrony budynku, utrzymania go w czystosci;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestyciji i remontéw siedziby
Urzedu;

8) zabezpieczanie pracownikéw Urzedu w materiaty i sprzet biurowy w trybie
przepisow o zamdwieniach publicznych;

9) archiwizacja dokumentdéw dotyczgcych bezrobotnych, poszukujgcych pracy
i pracodawcow oraz pozostatych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu;

10) koordynacja zadan dotyczgcych zamowien publicznych;

11) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i udzielania
pierwszej pomocy;

12) obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora
oraz biezgcej korespondencji Dyrektora;

13) obstuga korespondenciji wptywajgcej do Urzedu oraz jej rozdziat;

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

15) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

16) wspotpraca przy dziataniach promocyjnych Urzedu;
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17) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystywaniem sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz lokalnej sieci informatycznej w tym baz
danych;

18) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz
przygotowywanie zestawien, raportéw i sprawozdan dotyczgcych rynku pracy;

19) administrowanie i utrzymanie portali internetowych, w tym Biuletynu Informac;ji
Publicznej;

20) zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych zawartych w zbiorach
systemoéw informatycznych Urzedu;

21) sprawowanie nadzoru i kontroli prawidtowosci przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie oraz systemoéw informatycznych stuzgcych do ich przetwarzania;

22) zapewnienie prawidtowego wykonywania polityki bezpieczenstwa informacji;

23) obstuga spraw kadrowych Urzedu;

24) prowadzenie archiwum zaktadowego;

25) prowadzenie czynnosci zwigzanych z kontrolg wewnetrzng Urzedu;

26) koordynacja praktyk zawodowych uczniéw, studentéw, szkolen branzowych

27) gospodarowanie samochodem stuzbowym;

28) zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;

29) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

30) wspotpraca z podmiotami do spraw BHP i ochrony p.poz. oraz ds. ochrony
danych osobowych.

§ 20. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu;

3) planowanie srodkéw budzetowych;

4) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczgcych srodkéw
finansowych;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych $srodkow
budzetowych,;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczgcych srodkow FP,
PFRON, EFS oraz innych $rodkéw pochodzgcych z funduszy celowych
oraz funduszy strukturalnych;

7) kontrola dokumentéw dotyczgcych operacji finansowych pod wzgledem
ich kompletnosci i formalno - rachunkowej rzetelnosci;
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8) obstuga kasowa Urzedu oraz sporzgdzanie wymaganych dokumentéw w tym
zakresie;

9) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu wydatkow i dochodow realizowanych
przez Urzad w wymaganych terminach;

10) terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan;

11) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) obstuga systemu bankowosci elektronicznej;

13) sporzgdzenie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajgcych
ze stosunku pracy oraz z tytutu umow cywilnoprawnych;

14) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, w szczegolnosci
obstuga programu PLATNIK;

15) dokonywanie zbiorczych rozliczen z Naczelnikiem Urzedu Skarbowego z tytutu
podatku dochodowego od o0so6b fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych
informacji podatkowych pracownikéw Urzedu i oséb zatrudnionych w ramach
umow cywilnoprawnych;

16) ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga
rozrachunkéw z kontrahentami;

17) dokonywanie wymaganych rozliczeh srodkéw budzetu, FP, PFRON, EFS
oraz innych funduszy celowych;

18) rozliczanie wynikéw inwentaryzaciji sktadnikéw majgtkowych i finansowych;

19) naliczanie amortyzacji majatku trwatego i jego ewidencja ksiegowa
z uwzglednieniem wartosci niematerialnych i prawnych;

20) wspotpraca z komdérkami merytorycznymi Urzedu;

21) wspotdziatanie z bankami oraz dysponowanie srodkami finansowymi
w sprawach dotyczgcych realizowanych ptatnosci;

22) biezgce rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektéw, w tym
kontrola kwalifikowalnosci wydatkow w ramach realizowanych projektow;

23) kompleksowa obstuga naleznos$ci, w tym prowadzenie windykacji;

24) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 21. Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi prawnej Urzedu;

2) wydawanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu;
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3) opiniowanie projektow regulamindw, zarzgdzen i innych aktow wewnetrznych
Urzedu;

4) opiniowanie i uzgadnianie tresci umow zawieranych przez Urzad;

5) prowadzenie zadan w zakresie windykaciji i postepowan egzekucyjnych;

6) uzgadnianie tresci pism, zawierajgcych uzasadnienie prawne;

7) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i innymi organami
orzekajgcymi w sprawach dotyczgcych dziatania Urzedu;

8) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;

9) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow

normatywnych

§ 22. 1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oSwiadczenia woli w imieniu Urzedu

podpisuje Dyrektor lub Zastepca na podstawie upowaznienia Dyrektora.

2. Umowy i inne dokumenty, ktére powodujg powstanie zobowigzan finansowych
wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

3. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dokumenty zastrzezone dla wiasciwosci
rzeczowej Starosty podpisujg osoby posiadajgce stosowne upowaznienia.

4. Akty prawa wewnetrznego oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor, a Zastepca lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

5. Przelewy elektroniczne zwigzane z wydatkowaniem srodkéw pienieznych Urzedu
podpisujg uprawnieni uzytkownicy do akceptacji dyspozycji zgodnie z kartg wzordéw
podpisow.

6. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcjg wprowadzong zarzgdzeniem Dyrektora.

7. W Urzedzie stosowane sg pieczgtki nagtdwkowe i podpisowe, ktérych rejestr prowadzi
Dziat Organizacyjny.

8. Czynnosci kancelaryjne Urzedu oraz zasady klasyfikacji akt reguluje Instrukcja

Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Urzedu.
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§ 23. Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) podpisujg dokumenty w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej komérek
organizacyjnych oraz zakresu zadan poszczegolnych stanowisk pracy
i pracownikéw;
2) podpisujg zaswiadczenia w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym
w ramach udzielonych upowaznien.

§ 24. Pracownicy Urzedu przygotowujgc pisma opatrujg je swoim podpisem.

Rozdziat 7

Postanowienia koncowe

§ 25. 1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga

Dyrektor.

2. Dyrektor, Zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrebnie czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 26. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do

jego zatwierdzenia.
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Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy

/D/

Zastepca
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

/ZD/

Centrum Aktywizacji Zawodowej
/CAZ/

Referat ds. posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego
CAZ/PP

Referat ds. programoéw rynku pracy i kontroli oraz rozwoju
umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji
CAZ/PR

Referat ds. wspierania przedsiebiorczosci i tworzenia
nowych stanowisk pracy oraz zatrudnienia subsydiowanego
i wspierania os6b w szczegdlnej sytuacji
CAZ/WZ

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Prudniku

Dziat Organizacyjny
/DO/

Dziat Finansowo-Ksiegowy
/DFK/

Dziat Rejestracji, Ewidencji, Swiadczen
i Informacji
/IRES/

Samodzielne stanowisko
ds. obstugi prawnej

/DA/
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzg¢du Pracy w Prudniku

WYKAZ STANOWISK PRACY PUP PRUDNIK

Rodzaj stanowiska | Etaty
. jednoosobowe (O) -
Lp- Nazwa stanowiska wieloosobowe (W) | ilos¢
1 | Dyrektor PUP /D/ 0) 1
2 | Z-ca Dyrektora /ZD/ 0) 1
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ / CAZ/
Referat posrednictwa pracy i poradnictw zawodowego CAZ/PP
3 | Kierownik referatu 0) 1
4 | Stanowisko ds. obstugi pracodawcow i 0] 1
cudzoziemcow
5 | Stanowisko ds. obstugi bezrobotnych i w 4
poszukujgcych pracy, w tym biernych zawodowo
6 | Doradca zawodowy w 2

Referat ds. programéw rynku pracy i kontroli oraz rozwoju umiejetnosci i
podnoszenia kwalifikacji CAZ/PR

7 | Kierownik referatu 0) 0,5

8 | Stanowisko ds. stazy 0) 1

9 | Stanowisko ds. programow ryku pracy (0] 1
(specjalista ds. programow)

10 | Stanowisko ds. umiejetnosci i podnoszenia (0] 1
kwalifikacji (specjalista ds. r.z.)

11 | Stanowisko ds. kontroli 0) 1

Referat ds. wspierania przedsiebiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy
oraz zatrudniania subsydiowanego oraz wspierania oséb w szczegolnej

sytuacji CAZ/WZ

12 | Kierownik referatu o 0,5
13 | Stanowisko ds. przyznawania jednorazowych (0] 1
Srodkow na uruchomienie dziatalnosci
gospodarczej i refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy
14 | Stanowisko ds. instrumentow rynku pracy dla (0] 1
przedsiebiorcow
i pracodawcow ( prace interwencyjne, roboty
publiczne itp.)
DZIAL FINANSOWO KSIEGOWY /DFK/
15 | Gtéwny ksiegowy 0) 1
16 | Stanowisko ds. FP i EFS 0) 1
DZIAL. ORGANIZACYJNY /DO/
17 | Kierownik dziatu 0) 1
18 | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 0) 1
19 | Stanowisko ds. administracyjnych i sktadnicy akt (0] 1
(orzeczenie)
20 | Robotnik 0) 1
21 | Sprzataczka o) 1
DZIAL INFORMACJI, REJESTRACJI, EWIDENCJI | SWIADCZEN /IRES/
22 | Stanowisko ds. rejestraciji, ewidencji i $wiadczen | W 3
SAMODZIELNE STANOWISKO /DA/
23 | Stanowisko ds. obstugi prawne; o) 1
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