Elektronicznie podpisany przez:
Iwona Helena Brzozowska
dnia 24 kwietnia 2023 r.

UCHWALA NR 26/2023
ZARZADU POWIATU NOWOSOLSKIEGO

7 dnia 12 kwietnia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowej Soli

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22022 r. poz. 1526)
Zarzad Powiatu Nowosolskiego w sktadzie:

1. Starosta Nowosolski - Iwona Brzozowska

2. Wicestarosta - Waldemar Wrze$niak
3. Cztonek Zarzadu - Sylwia Wojtasik

4. Cztonek Zarzadu - Andrzej Staroszczuk
5. Czlonek Zarzadu - Andrzej Zuberek

uchwala co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowej Soli,
zgodnie z zatacznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej
Soli.

§ 3. Traci moc uchwata NR 46/2019 Zarzadu Powiatu Nowosolskiego z dnia 6 listopada

2019r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowej Soli.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Nowosolski

Iwona Brzozowska
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 26/2023
Zarzadu Powiatu Nowosolskiego
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli okresla:

1) zadania Urzedu,
2) zasady funkcjonowania Urzedu;

3) zakres dziatania i kompetencje 0s6b zajmujacych stanowiska kierownicze;
4) wewnetrzng strukturg organizacyjng Urzedu;
5) zakres dziatania poszczegolnych dziatéw/referatow Urzedu,

6) zasady kontroli.

§2. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Urzad -

2) Dyrektor Urzedu -

3) Zastepca Dyrektora Urzedu -

4) EFS-

5) EFS+-
6) EOG -

7) EURES -

8) FP-
9) IPD-

10) KFS -

11) Komérka Organizacyjna -

12) KRUS -
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Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli;

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowej Soli;

osoba petnigca funkcj¢ lub obowigzki
Zastepcey Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowej Soli;

Europejski Fundusz Spoteczny;

Europejski Fundusz Spoteczny Plus;
Europejski Obszar Gospodarczy;

European Employment Services, okreslajacy
Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

Fundusz Pracy;
Indywidualny Plan Dziatania;
Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
Dziat, referat, wieloosobowe stanowisko
pracy
lub samodzielne stanowisko pracy w
Powiatowym Urzedzie Pracy

w Nowej Soli;

Kasa Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego;
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Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie
13) LUW - Wikp.:

Minister Rodziny i Polityki Spotecznej lub

14) Minister - inny zgodnie z wlasciwoscig

15) MRPiPS - Ministerstwo Rodziny 1 Polityki Spotecznej;
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

16) PFRON - Niepetnosprawnych;

17) PRRP - Powiatowa Rada Rynku Pracy w Nowej Soli;

18) Rada - Rada Powiatu Nowosolskiego;

19) Starosta - Starosta Nowosolski;

20) Statucie — Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Nowe;j

Soli;
21) UE - Unia Europejska;
22) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
23) ustawa — promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;
24) Wojewoda Wojewoda Lubuski
25) WUP - Wojewodzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;
26) Zarzad - Zarzad Powiatu Nowosolskiego;
27) CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej;
28) ZFSS - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
29) ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spolecznych;
Zgloszenie korekty okresow podlegania
30) ZUS KOA - ubezpieczeniom spotecznym i/lub
zdrowotnemu;
31) ZUS IWA - Informacje o danych do ustalenia sktadki

na ubezpieczenie wypadkowe.

§3. Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli to powiatowa jednostka organizacyjna wchodzaca
w sklad powiatowej administracji zespolonej, ktora dziata na podstawie statutu w formie jednostki
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budzetowej jako jednostka organizacyjna sektora finansow publicznych nieposiadajaca osobowosci
prawnej.

§4. 1. Siedziba Urzedu znajduje si¢ przy ul. Staszica 1¢ w Nowej Soli.
2. Obszar dziatania Urzgdu to Powiat Nowosolski.
3. Wiasciwos¢ terytorialng Urzedu stanowi obszar Powiatu Nowosolskiego z gminami:
1) Nowa S0l - miasto;
2) Nowa S¢l;
3) Kozuchow;
4) Bytom Odrzanski;
5) Kolsko;
6) Nowe Miasteczko;
7) Otyn;
8) Siedlisko.
4. W urzedzie wylaczng obstuge mieszkancow Powiatu Nowosolskiego w zakresie ustalania
statusu bezrobotnego i poszukujacego pracy oraz zwigzanych z nimi §wiadczen prowadzi dziat
ds. ewidencji 1 $§wiadczen, a w zakresie realizacji form aktywizacji zawodowej— Centrum
Aktywizacji Zawodowej i dzial ds. promocji zatrudnienia.

§5. 1. Praca Urzedu kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor Urzedu wykonuje swoje obowiazki przy pomocy z-cy Dyrektora oraz
kierownikow dziatow i referatbw w sposob okreslony w ustawie, statucie i niniejszym
regulaminie.
3. Kierownicy dzialow i referatow kieruja i zarzadzaja pracownikami w sposéb zapewniajacy
kompleksowg realizacje¢ zadan Urzedu.

§6. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikoéw na podstawie umowy o prace.
2. Okreslone przez Dyrektora Urzedu zadania moga by¢ wykonane na podstawie umow
zawieranych w oparciu o obowigzujace przepisy.
3. Zatrudnianie pracownikéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzagdowych, Kodeks Pracy oraz procedurg wewnetrzng dotyczaca naboru
kandydatow do pracy na wolne stanowiska urzednicze.
4. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i1 obowigzki pracodawcy
1 pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora Urzgdu w drodze
zarzadzenia.

§7. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,;

3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

8) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,;

9) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

10)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowane]
ze $§rodkéw publicznych;
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11)ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

12) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

13) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego;

14) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

15) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

16) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

17) ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dot. pomocy publicznej;

18)ustawa z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy
cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

19) ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach.

§8. 1. Urzad realizuje zadania samorzadu powiatowego wynikajace z Uchwal Rady Powiatu
Nowosolskiego, Uchwal Zarzadu Powiatu w Nowej Soli oraz Zarzadzen Starosty.
2. Zadania Urzedu realizuje si¢ we wspoOlpracy ze Starosta, organami administracji rzadowej i
samorzadowej, Zarzadem Powiatu Nowosolskiego, Powiatowg Radg Rynku Pracy, innymi
jednostkami organizacyjnymi powiatu, bezrobotnymi, poszukujacymi pracy, poszczegdlnymi
pracodawcami oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujagcymi si¢ problematyka
zatrudnienia, aktywizacji zawodowe;j.
3. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inacze;j.
4. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdziat 11
Gospodarka majatkowa i finansowa

§9. 1. Podstawa gospodarki finansowej Urzedu jest plan dochodéw i wydatkow zwany planem
finansowym jednostki budzetowe;.
2. Urzad pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek dochodéw budzetu powiatu.
3. W granicach okreslonych przepisami ustawy Urzad moze pokrywaé niektore wydatki
z Funduszu Pracy.
4. Wydatkowanie §rodkow publicznych winno by¢ realizowane celowo, legalnie, gospodarnie
1 planowo, a zasady dotyczace zakupu towardw 1 ustug okreslajg wewnetrzne procedury.
5. Dyrektor Urzedu moze powierzy¢ okre§lone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom Urzedu lub innym osobom na podstawie odrgbnych tytutow prawnych.

§10. 1. Dyrektor Urzedu zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.
2. Dyrektor Urzedu zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;j.
3. Dyrektor Urzedu zapewnia, aby dostgp do zasobdéw materialnych jednostki miaty
wylacznie upowaznione osoby, ktérym powierzono odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe ich wykorzystanie.
4. Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie zasad gospodarki
finansowej w Urzedzie.
5. Dyrektora Urzedu w zakresie gospodarki majatkowej i finansowej wspieraja odpowiednio
Gltowny Ksiggowy oraz kierownik dziatu organizacyjnego.
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Rozdzial 111
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§11. 1. Catoksztaltem dziatalno$ci Urzedu kieruje Dyrektor, ktory ponosi za jego funkcjonowanie
petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
2. Dyrektor Urzedu kieruje dzialalnoscig Urzedu przy wspotudziale Gtownego Ksiegowego
oraz kierownikoéw dziatoéw 1 referatow.
3. Dyrektor powotuje Zastepce Dyrektora lub powierza realizacje okre§lonych spraw innemu
pracownikowi Urzedu.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora
Urzedu, a zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu.
5. Podczas nieobecnosci osob okreslonych w pkt. 4 zastgpstwo sprawuje wyznaczony
kierownik komorki organizacyjne;.
6. Glownego Ksiggowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Urzedu. Glowny Ksiggowy
w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.
Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy okreslaja odrebne przepisy.

§12. Do zakresu dzialania Dyrektora Urzedu nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

2) organizowanie pracy Urzedu;

3) zapewnianie poprawnego i terminowego wykonywania zadan ustalonych przez Zarzad i
Rade Powiatu;

4) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

5) wykonywanie zadanh z upowaznienia Starosty;

6) prowadzenie polityki szkoleniowej i rozwoju kadr w Urzedzie;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu;

8) zlecanie zadan nie ujetych w szczegdtowych zakresach komorek organizacyjnych;

9) nadzorowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu;

10) planowanie i dysponowanie S$rodkami budzetowymi, FP, EFS, EFS+, PFRON oraz
innymi przeznaczonymi na aktywizacje zawodowa bezrobotnych i1 poszukujacych pracy;

11) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

12) inicjowanie 1 organizowanie wspotpracy z partnerami rynku pracy;

13) przedstawianie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Urzedu Staroscie;

14) zatrudnianie, ocenianie 1 wynagradzanie pracownikow Urzedu oraz powotywanie Z-cy
Dyrektora Urzedu,

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Urzedzie;

16) wnioskowanie o  zmian¢  przepisow  regulujacych  dziatalnos¢  Urzedu,
a w szczegolnosci opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu
Nowosolskiego  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu oraz jego  zmian,
w tym wnioskowania do Zarzadu Powiatu Nowosolskiego w sprawie tworzenia,
przeksztalcania i znoszenia punktéw obstugi Urzedu oraz innych zmian w strukturze
Urzedu;

17) przedstawianie rocznej informacji o lokalnym rynku pracy Radzie;

18) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu oraz
ustalanie celdw organizacji;

19) wspotpraca z organami samorzadéw terytorialnych, PRRP, instytucjami szkoleniowym,
osrodkami pomocy spotecznej i szkotami;
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20) zatwierdzanie do realizacji programow, projektéw lub innych inicjatyw podejmowanych
na rzecz pracodawcoéw lub innych klientow Urzedu,

21) akceptowanie inicjowanych projektéw, programéw i przedsigwzig¢ Urzedu zwigzanych z
aktywizacja lokalnego rynku pracy;

22) promowanie Urzedu i dbatos¢ o jego nieustanny rozwoyj;

23) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

24) ocena dziatalnosci Urzedu;

25)wykonywanie innych zadan ustawowych lub zleconych do wykonania przez Staroste,
Zarzad lub Rad¢ Powiatu.

§13. Do zakresu dzialania z-cy Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz oraz koordynowanie zadan zwigzanych
z promocjg pelnego, produktywnego zatrudnienia mieszkancow powiatu oraz ustug
Urzedu na zewnatrz;

2) wspoéltdziatanie z Dyrektorem Urzedu;

3) nadzor nad Centrum Aktywizacji Zawodowej;

4) nadzor nad stosowaniem warunkow realizacji oraz trybu i sposobu prowadzenia ustug
rynku pracy;

5) bezposredni nadzor nad wieloosobowym stanowiskiem ds. zatrudnienia cudzoziemcow;

6) przeprowadzanie badan celéw 1 funkcji organizacji, rozmieszczanie uprawnien
decyzyjnych w Urzedzie;

7) analiza zaleznosci organizacyjnych w Urzedzie;

8) inicjowanie innych przedsigwzi¢¢ na rzecz rozwoju rynku zatrudnienia w powiecie.

§14. Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki:

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wydatkowania §rodkéw publicznych;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi Budzetu, FP

i PFRON;
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

4) nadzor nad prawidtowa realizacja planu dochodéw i wydatkéw Budzetu, FP i PFRON
w uktadzie §§ klasyfikacji budzetowe;;

5) kierowanie pracg dzialu finansowo — ksiegowego, dokonywanie podzialu obowigzkow
pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania;

6) sporzadzanie analiz umozliwiajacych efektywne i adekwatne wykorzystywanie zasobow
Urzedu,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania Urze¢du;

8) zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja  przed dostgpem  0osOb  nieuprawnionych,  zaginigciem
lub zniszczeniem;

9) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci oraz
gospodarka finansowg jednostki;

11) opracowywanie projektow plandw finansowych i ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkow oraz zapotrzebowan kierownikéw dzialow i referatow
opartych o realne potrzeby;
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12) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i1 biezace informowanie
Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidlowosci wydatkowania
srodkow;

13) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Budzetu, FP i PFRON;

14) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiggowych;

15) udzial w przygotowaniu i planowaniu zmian wynagrodzen pracownikow;

16) egzekwowanie od pracownikow dzialu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan
oraz udzielanie im niezb¢dnych wyjasnien i wskazowek;

17) wdrazanie procedur gwarantujacych bezpieczenstwo wydatkow publicznych;

18) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi bankowej jednostki;

19) nadz6r nad prawidlowa realizacja zamowien (dostaw 1 uslug) wudzielonych
na podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§15. Do wspolnych zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych:

1) przygotowywanie Dyrektorowi Urzedu stosownych informacji, ocen, wnioskow
1 sprawozdan;

2) wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie oraz zatatwianie spraw, zadan, wnioskow,
skarg 1 innych sygnatow wymagajacych podjecia czynnosci przez Urzad,;

3) inicjowanie 1 wspotudziat w organizacji szkolen i innych form samoksztalcenia badz
podnoszenia kwalifikacji;

4) prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wtasciwosci rzeczowej;

5) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majacych na celu ochron¢ informacji
niejawnych oraz ochron¢ danych osobowych;

6) zapewnienie wlasciwej organizacji 1 wymaganej dyscypliny pracy;

7) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp;

8) realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu, badz natozonych
na Urzad w drodze ustaw szczegdlnych i aktéw wydanych w celu ich realizacji;

9) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych
zadan;

10) realizacja zadah wynikajacych z uchwatl Rady i Zarzadu.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§16. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziak;
2) referat,
3) samodzielne stanowisko pracy.

§17. 1) Dzial to komoérka organizacyjna grupujaca kilka stanowisk pracy zajmujacych si¢ okreslong
problematyka i dziatalno$ciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie i wlasciwag
jakos¢ wykonywanych zadan.
2) Referat jest komodrka organizacyjng wydzielong w obrgbie CAZ lub dziatu.
3) Samodzielne stanowisko to najmniejsza komoérka organizacyjna, ktorg tworzy si¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna
lub wiecej kategorii spraw. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach dziatu
lub poza jego struktura.
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§18. W celu realizacji okreslonych zadan wynikajacych z polityki lokalnego rynku pracy Dyrektor
Urzegdu moze powolywa¢ na  wniosek  kierownikéw  komoérek  organizacyjnych
w drodze zarzadzenia zespoty, komisje zadaniowe, zespoty projektowe, kierownikow projektow
lub programow, konsultantow i doradcéw dzialajacych stale lub doraznie w ramach inicjatyw
projektowych i programowych Urzedu.

§19. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komodrki organizacyjne okreslone w schemacie
organizacyjnym stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego:

1) DN — Dyrektor Urzedu,

2) NP —kierownik dziatu ds. promocji zatrudnienia:
¢ PR — wieloosobowe stanowisko ds. programows;

3) NC — dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej z wyodrgbnionymi stanowiskami:
e NC - zastgpca Dyrektora, ktory nadzoruje CAZ;
a) CP - kierownik referatu posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego
e PP- wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy;
e PD- wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego;
b) CI - kierownik referatu szkolen i instrumentow
e IS — wieloosobowe stanowisko ds. organizacji szkolen;
e II — wieloosobowe stanowisko ds. programow;
¢) CC — wieloosobowe stanowisko ds. zatrudnienia cudzoziemcow;

4) NF — dziat finansowo — ksiggowy z wyodrgbnionymi stanowiskami pracy:
a) NF — kierownik dziatu — Gtowny Ksiggowy;
b) FB — stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej;
c) FP — wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy;
d) FK — stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji;
e) FZ — stanowisko ds. obstugi systemu Platnik;
f) FS — stanowisko ds. rozliczen projektow strukturalnych;

5) OR - dziat ds. ewidencji i $wiadczen z wyodrebnionymi stanowiskami pracy:
a) OR - kierownik dziatu;
b) RR — wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji;
¢) RN — wieloosobowe stanowisko ds. naliczania $wiadczen;
d) RZ — wieloosobowe stanowisko ds. obstugi 0s6b z prawem do $wiadczen;
e) RB — wieloosobowe stanowisko ds. obstugi 0s6b bezrobotnych bez prawa do §wiadczen

oraz poszukujacych pracy;

6) OG — dzial organizacyjny z wyodrebnionymi stanowiskami pracy:
a) OG — kierownik dziatu;
b) GI — wieloosobowe stanowisko ds. informatyki;
¢) GA — samodzielne stanowisko ds. archiwizacji;
d) GG — stanowisko ds. gospodarczych;
e) GS — wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
f) GB — stanowisko ds. administracyjnych.

7) NS - samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i1 organizacyjnych

8) NZ — samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i bhp.

§20. Dzial ds. promocji zatrudnienia realizuje zadania z zakresu:
1) dziatania na rzecz lokalnego rynku pracy realizowane sg w szczegdlnosci poprzez:
a) opracowywanie i realizacj¢ programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$S¢ powiatowe] strategii rozwiazywania probleméw
spolecznych;
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b) pozyskiwanie 1 gospodarowanie S$rodkami finansowymi na realizacj¢ projektow
1 programéw obejmujacych zadania aktywizacji lokalnego rynku pracy;

c) opracowywanie statystyk, analiz i sprawozdan;

d) przygotowywanie programow specjalnych;

e) przygotowywanie programow lokalnych;

f) przygotowywanie programow regionalnych;

g) przygotowywanie programow positkowych w ramach programow wspotinansowanych
z rezerwy Ministra Pracy;

h) przygotowywanie programow aktywizacji i integracji;

i) pozyskiwanie i realizacja projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, fagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych wynikajacych z programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze
srodkow EFS, EFS+ 1 FP;

j) realizowanie zadan z zakresu wspierania rynku pracy;

k) przygotowywanie danych do statystyk, zestawien z systemu Syriusz Std. na potrzeby
wewnetrzne i dla instytucji zewngtrznych;

1) sporzadzanie sprawozdawczos$ci merytorycznej w zakresie realizowanych programow
1 projektow;

m) prowadzenie dodatkowych zbiorow danych wymaganych do realizacji i rozliczenia
programow;

2) realizacji merytorycznej 1 obstugi techniczno — administracyjnej form aktywnych
okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wykonywanej w
szczegoOlnosci przez:

a) informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z poszczegdlnych form takich
jak:

- prace interwencyjne,

- roboty publiczne,

- prace spotecznie uzyteczne,

- dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego powyzej 50
roku zycia,

- bon zatrudnieniowy,

- $wiadczenie aktywizacyjne,

- refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne oséb ponizej 30 roku zycia,

- zatrudnienie socjalne:

e zatrudnienie wspierane,

e refundacja optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne oséb zatrudnionych na
podstawie spotdzielczej umowy o prace,

e finansowanie spoldzielni socjalnej kosztow wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

e Swiadczenia integracyjne,

- jednorazowa refundacja skladek na ubezpieczenie spoteczne za skierowanego
bezrobotnego,

- finansowanie dla spodtdzielni socjalnej kosztow wynagrodzenia dla zatrudnionej
skierowanej przez urzad osoby niepelnosprawnej,

- staze,

- bony stazowe,

- przygotowanie zawodowe dorostych,

- wsparcie towarzyszace:

e finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
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e finansowanie kosztoéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng dla osob
skierowanych do pracy, na staz i przygotowanie zawodowe,

e finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem statego zamieszkania;

b) realizowanie form w szczegdlno$ci w oparciu o umowy cywilnoprawne, decyzje
administracyjne;

¢) monitorowanie realizacji form wsparcia;

d) rozliczanie w oparciu o posiadang dokumentacje form wsparcia przewidzianych

w ustawie w zakresie formalnym, merytorycznym i rachunkowym;

e) monitorowanie efektywnosci;
f) przygotowywanie danych do statystyki 1 sporzadzanie sprawozdawczosci.

§21. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje nalozone zadania poprzez :
e referat posrednictwa pracy 1 poradnictwa zawodowego;
e referat szkolen 1 instrumentoéw;
e wieloosobowe stanowisko ds. zatrudnienia cudzoziemcow;

1. Do zakresu podstawowych zadan Referatu posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego
w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

3) udzielanie pomocy przedsiebiorcom i pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow, w tym
w ramach zgtoszonych ofert pracy,

4) pozyskiwanie ofert pracy,

5) realizacja ofert pracy i upowszechnianie ich (inne Powiatowe Urzedy Pracy, media, gminy,
Facebook),

6) analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy pozwalajacych na
opracowanie planow dzialania w zakresie posrednictwa pracy, tworzenia baz danych,

7) organizacja gietd i targéw pracy,

8) realizacja zadan posrednictwa pracy w ramach sieci EURES oraz sporzadzanie statystyki,

9) prowadzenie punktu informacyjno — konsultacyjnego dotyczacego zagranicznych rynkow
pracy,

10) informowanie 1 opiniowanie wnioskow o mozliwosciach 1 zasadach korzystania
z aktywnych form zatrudnienia realizowanych przez Urzad m.in. prac interwencyjnych,
stazy, prac spotecznie uzytecznych, robot publicznych, swiadczen aktywizacyjnych, bonow
dla bezrobotnych do 30 r.z., i szkolen wydawanie wnioskow w tym zakresie,

11) prowadzenie poradnictwa zawodowego,

12) realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

13)pomoc osobom bezrobotnym oraz poszukujagcym pracy w tworzeniu dokumentow
aplikacyjnych,

14) zapewnienie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych,

15) udzielanie informacji zawodowych,

16) udzielanie porad zawodowych,

17) kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne umozliwiajace wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu, uczestnictwa w szkoleniu lub
okreslenie szczegdlnych predyspozycji psychofizycznych wymaganych do wykonywania
zawodu,

18) inicjowanie i organizowanie grupowych porad zawodowych,
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19) diagnozowanie zainteresowan zawodowych oraz uzdolnien przedsigbiorczych przy uzyciu
standaryzowanych badan testowych,
20)wydawanie opinii okreslajacej umiejetnosci i predyspozycje zawodowe oraz kierunki
przekwalifikowania o0s6b poszukujacych pracy, ktorym przyznano prawo do renty
szkoleniowej,
21)udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy oraz w indywidualnym
rozwoju zawodowym,
22) monitorowanie zwolnien grupowych i opracowywanie indywidualnych planow tagodzacych
problemy zwolnien,
23)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow zorganizowanego przejazdu
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w zwigzku z udzialem tych oséb w targach i gietdach
pracy organizowanych przez WUP,
24) finansowanie kosztéw przejazdu dla osob skierowanych na zajecia w zakresie poradnictwa
zawodowego,
25) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,
26)przygotowanie 1 realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,
27)wspOlpraca z gminami w zakresie m.in. upowszechniania ofert pracy, informacji
o uslugach, poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji robot publicznych, PSU,
28) wspotpraca z gminami w zakresie organizowania i realizowania Programu Aktywizacja
1 Integracja,
29) wspotpraca z aresztami sledczymi w zakresie informowania 1 aktywizacji zawodowe;j
30) ankietowanie pracodawcow
31) promowanie form aktywnych realizowanych przez Urzad
32) wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej m.in. w zakresie aktywizacji zawodowej 0sob
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz podejmowanie dziatan wzmacniajgcych
aktywno$¢ zawodowa osob, ktore sg jednoczesnie klientami osrodkéw pomocy spotecznej
33)wspotpraca z akredytowanymi agencjami zatrudnienia w zakresie zadan EURES oraz
z realizatorami dziatan aktywizacyjnych
34) opracowywanie i realizacja programow specjalnych i programow pilotazowych
35) realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP
36) wspotpraca w opracowywaniu, realizacja i ocena realizacji projektéw finansowanych ze
srodkow unijnych oraz innych funduszy celowych
37)wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy m.in. promocja projektow realizowanych
przez instytucje zewngtrzne
38) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarcze;j
i kierunkach rozwoju w powiecie nowosolskim, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficznej, opiniowanie kierunkow ksztatcenia
39) pozyskiwanie informacji z innych Zrddet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w powiecie nowosolskim
40) badanie efektywnos$ci dziatan CAZ
41)wspotpraca z WUP w zakresie §wiadczenia podstawowych ustug 1 instrumentéw rynku
pracy, w tym opracowywanie aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobdéw
informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy
42) dziatania na rzecz os6b niepetnosprawnych:
e wspoOlpraca przy opracowywaniu i realizacji powiatowych programow dziatan na rzecz
0sOb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i1 zatrudnienia, oraz
przestrzegania praw osoOb niepetnosprawnych,
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e wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob,

e informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z instrumentéw i ustug rynku
pracy na rzecz osob niepetnosprawnych poszukujacych pracy i nie pozostajacych
w zatrudnieniu,

e posrednictwo i poradnictwo zawodowe 0sdb niepetnosprawnych,

e wspoOlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z innych przepisow,

o informowanie klientéw Urzedu o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy.

2. Do zadan referatu szkolen i instrumentow naleza w szczegolnosci:

1) realizacja ustug rynku pracy w zakresie organizacji szkolen oraz instrumentow rynku pracy,

2) informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z uslug szkoleniowych
swiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowaniu tych ustug,

3) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0so6b uprawnionych do szkolenia,

4) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

5) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym; kierowanie 0sob,
monitorowanie przebiegu szkolenia,

6) realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow
podyplomowych,

7) realizacja zadan z zakresu udzielania pozyczki szkoleniowej,

8) wybor jednostki szkoleniowej dla przygotowania zawodowego dorostych,

9) prowadzenie analiz skutecznosci 1 efektywnosci szkolen,

10) finansowanie kosztow przejazdu, kosztow zakwaterowania oraz opieki na dzieckiem do lat
7 lub osobg zalezng dla osob skierowanych na szkolenia,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z bonami szkoleniowymi przez: informowanie
o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z bondw, zawierania umow cywilno — prawnych
oraz monitorowanie realizacji umow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bonami na zasiedlenie przez: informowanie
o mozliwos$ciach 1 zasadach korzystania z bonéw, zawierania umoéw cywilno — prawnych
oraz monitorowanie realizacji umow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy realizowane poprzez: informowanie o mozliwosciach 1 zasadach
refundacji, zawieranie umoéw cywilno — prawnych, rozliczanie oraz monitorowanie
realizacji umow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem podjecia dziatalnosci gospodarczej
poprzez: informowanie o mozliwosciach 1 zasadach z refundacji, zawieranie umoéw cywilno
—prawnych, rozliczanie oraz monitorowanie realizacji uméw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem $rodkow finansowych na zatozenie lub
przystapienie do spotdzielni socjalnej realizowane poprzez: informowanie o mozliwos$ciach
i zasadach refundacji, zawieranie uméw cywilno — prawnych, rozliczanie oraz
monitorowanie realizacji uméw,

16) dziatania na rzecz osob niepetnosprawnych realizowane poprzez:

e wspolprace przy opracowywaniu i realizacji powiatowych programoéw dziatan na rzecz
0sOb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia, oraz
przestrzegania praw osob niepelnosprawnych,

e wspoOlprace z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych osob,
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e informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z instrumentow i ustug rynku
pracy na rzecz osOb niepelnosprawnych poszukujacych pracy i nie pozostajacych
w zatrudnieniu,

o szkolenie oraz przekwalifikowanie,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem osobom niepetnosprawnym jednorazowej
pomocy finansowej na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, rolniczej albo dziatalno$ci
w formie spotdzielni socjalnej poprzez: informowanie o mozliwosciach 1 zasadach
korzystania z pomocy, zawieranie umow cywilno — prawnych, monitorowanie realizacji
umow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dofinansowania do wysokosci 50 %
oprocentowania kredytow bankowych zaciggnietych przez osoby niepetnosprawne na
kontynuowanie dzialalno$ci gospodarczej poprzez: informowanie o mozliwosciach
1 zasadach korzystania z pomocy, zawieranie umow cywilno — prawnych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zwrotdw kosztow poniesionych przez
pracodawce w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych stanowisk pracy
stosownie do potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci 0s6b na nich zatrudnionych
oraz z rozpoznaniem przez stuzby medycyny pracy tych potrzeb oraz zwrotow kosztow
zatrudnienia pracownikdw pomagajacych pracownikom niepelnosprawnym poprzez:
informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z pomocy, zawieranie umow
cywilno — prawnych, monitorowanie realizacji umow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zwrotu kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowisk pracy dla osdb niepelnosprawnych poprzez: informowanie
o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z pomocy, zawieranie umow cywilno —
prawnych, monitorowanie realizacji umow,

e monitorowanie i biezace korygowanie zaangazowania srodkow finansowych PFRON,

e sporzadzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie wsparcia
udzielonego ze srodkéw PFRON,

e wspolprace z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z innych przepisow,

e wspoOlprace z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli
miejsc pracy,

17)realizacja zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego poprzez informowanie
o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z KFS, zawieranie umow cywilno — prawnych,
rozliczanie oraz monitorowanie realizacji umow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z grantem na teleprac¢ poprzez: informowanie
o mozliwosciach i1 zasadach korzystania z grantu, zawieranie uméw cywilno — prawnych,
rozliczanie oraz monitorowanie realizacji umow,

19) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

20) informowanie klientow Urzedu o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy,

21) ankietowanie pracodawcow,

22) promowanie form aktywnych realizowanych przez Urzad,

23) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w przedmiocie udzielania pozyczek,

24) opracowywanie i realizacja programéw specjalnych i programéw pilotazowych,

25) realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

26) wspOlpraca w opracowywaniu, realizacja i ocena realizacji projektow finansowanych ze
srodkow unijnych oraz innych funduszy celowych,

27) wspolpraca z partnerami lokalnego rynku pracy m.in. promocja projektow realizowanych
przez instytucje zewnetrzne,

28) prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow wyposazenia nowatorskich Akademickich
Biur Karier,
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29) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarcze;j
i kierunkach rozwoju w powiecie nowosolskim, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficznej, opiniowanie kierunkow ksztalcenia,

30) pozyskiwanie informacji z innych zrédel niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w powiecie nowosolskim,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng, a w szczegodlnosci w zakresie
prawidtowosci jej udzielania, sprawozdawczosci oraz wydawania zaswiadczen w zakresie
dotyczacym udzielonej pomocy publicznej,

32)badanie efektywnosci dziatan CAZ,

33) wspotpraca z WUP w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug i instrumentow rynku
pracy, w tym opracowywanie aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobow
informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy.

3. Do zakresu zadan podstawowych wieloosobowego stanowiska ds. zatrudnienia

cudzoziemcow w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy,

2) wspolpraca z podmiotami powierzajacymi wykonywanie pracy w zakresie wydawania
zezwolen na prace sezonowg cudzoziemcOw poprzez wydawanie, przedtuzanie, umarzanie,
uchylanie zezwolen lub poprzez decyzje o odmowie wydania zezwolenia,

3) rejestracja oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi poprzez
wpisywanie oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji
o$wiadczen lub wydanie decyzji o odmowie,

4) monitorowanie 1 weryfikacja powierzonej pracy cudzoziemcom,

5) udzielanie pomocy w doborze wlasciwej i korzystnej formy zatrudnienia cudzoziemcow,

6) wspotpraca z cudzoziemcami w zakresie wydawania zezwolen na prac¢ sezonowg oraz
rejestracji o§wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy,

7) wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie legalnego zatrudniania cudzoziemcow,

8) informowanie klientéw Urzedu o =zasadach 1 przepisach dotyczacych zatrudnienia
cudzoziemcoOw oraz o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy,

9) ankietowanie pracodawcow,

10) promowanie form aktywnych realizowanych przez Urzad, w tym form wsparcia
dotyczacych zatrudnienia cudzoziemcoéw

11) realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

12) wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy m.in. promocja projektow realizowanych
przez instytucje zewnetrzne,

13) wspoélpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w powiecie nowosolskim, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej, opiniowanie kierunkow ksztalcenia,

14) pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w powiecie nowosolskim,

15) badanie efektywnosci dziatan CAZ,

16) wspolpraca z WUP w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug i instrumentéw rynku
pracy, w tym opracowywanie aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobdéw
informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy.

§ 22. Dzial ds. ewidencji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu:
1) rejestracjii ewidencji os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;
2) ustalania zarejestrowanym osobom prawa do zasitku dla bezrobotnych;
3) prowadzenia postgpowan administracyjnych;
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4) wydawania decyzji administracyjnych w tym: o uznaniu za osob¢ bezrobotna, o odmowie
uznania za osobe¢ bezrobotng, o utracie statusu bezrobotnego, o przyznaniu i utracie prawa
do zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego, o wstrzymaniu lub
wznowieniu wyptlaty §wiadczen, o obowigzku zwrotu zwreeie nienaleznie pobranego
Swiadczenia;

5) udzielania informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy z zakresu ich praw
1 obowigzkow;

6) przetwarzania informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy;

7) obstugi 0s6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy, w tym w szczegdlnosci: wydawanie
zaswiadczen, PIT-O0w, rocznych raportow sktadek spotecznych i zdrowotnych oraz
przyjmowanie dokumentow;

8) prowadzenia spraw zwigzanych ze zglaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego
bezrobotnych oraz ich czltonkéw rodzin wraz ze sporzadzeniem dokumentéw
zgloszeniowych i korygujacych;

9) wyznaczania osobom  bezrobotnym = terminow  zgloszenia si¢ do  Urzedu
do stanowisk zajmujacych si¢ aktywizacja zawodowa oraz w celu potwierdzenia gotowosci
do podjecia zatrudnienia;

10)naliczania biezacych $wiadczen, w tym: =zasitkow dla bezrobotnych, dodatkéw
aktywizacyjnych, stypendium z tytutu szkolenia, odbywanego stazu i podjecia nauki oraz
sporzadzanie list wyplat;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z weryfikacja naliczonych §wiadczen,;

12) prowadzenia spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen;

13) sporzadzania 1 publikacji miesigcznych grafikéw wyplat ze wskazaniem rodzaju
1 terminu wyplaty;

14) kontroli spraw zwigzanych ze statusem bezrobotnego i zakresem ubezpieczen;

15)realizacji zaje¢ wyptat zasitkow dla bezrobotnych, stypendium 1 dodatkéw
aktywizacyjnych oraz wspotpraca w tym zakresie z komornikami;

16) sporzadzania dokumentoéw zgloszeniowych i korygujacych do ubezpieczen spotecznych;

17) prowadzenia korespondencji w sprawach oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
w innych sprawach;

18) nadzoru 1 kontroli nad zgromadzonymi i przechowywanymi dokumentami;

19) wydawania 1 rozpatrywania wnioskow o wyptate dodatku aktywizacyjnego oraz ich
ewidencja, udzielanie informacji o zasadach korzystania ze $wiadczenia;

20) wydawania oraz rozpatrywania wnioskOw o przyznanie stypendium z tytutu podjecia nauki
1 ich ewidencja, udzielanie informacji o zasadach korzystania ze §wiadczenia;

21) przygotowywania oraz zamieszczanie na stronach internetowych urzgdu informacji
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki;

22)wspoOlpracy w  opracowywaniu  informatoréw  dotyczacych zadan  komorki
1 rozpowszechnianie materiatéw promocyjnych Urzedu;

23)prowadzenia dziatan usprawniajacych 1 ulatwiajacych obstuge bezrobotnych
1 poszukujacych pracy, w tym odpowiednig w formie, tresci 1 czasie wizualizacje Urzedu;

24) biezacego uzupetniania baz informatycznych w zakresie wykonywanych zadan;

25)tworzenia baz danych statystycznych;

26) rozpatrywania i przekazywania odwotan od wydanych decyzji administracyjnych organowi
Wyzszej instancji;

27) przekazywania spraw dotyczacych stwierdzenia niewazno$ci decyzji organowi wyzszej
instancji;

28) przestrzegania procedur wynikajacych z kontroli zarzadczej;

29)statego uzupelniania wiedzy w zakresie przyczyn i1 mechanizméw sprzyjajacych
powstawaniu bezrobocia;
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30) analizy zarejestrowanych bezrobotnych;

31) przygotowywania oraz  przekazywania dokumentow 0sob bezrobotnych
1 poszukujacych pracy oraz dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu do sktadnicy
akt;

32)wspotpracy z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie rozliczen finansowych
z tytuhu przyznanych swiadczen emerytalno-rentowych osobom bezrobotnym;

33)wspotpracy z Urzedem Skarbowym w sprawach dotyczacych uzyskanych przychodow
przez osoby bezrobotne i pobraniem z tego tytutu zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych;

34)wspotpracy z Narodowym Funduszem Zdrowia i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych
w zakresie zgloszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

35)wspotpracy z Wojewodzkim Urzgdem Pracy w sprawach dotyczacych koordynacji
systemoOw zabezpieczenia spotecznego w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych;

36) monitorowania i przekazywania zmian w obowigzujacych przepisach;

37) sporzadzania i realizacji rocznych planow;

38)statej wspdlpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w  zakresie
wykonywanych zadan.

§23. Dzial finansowo — ksiegowy realizuje zadania z zakresu:
1) planowania dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz wspotpraca w planowaniu
1 pozyskiwaniu srodkow z FP, EFS 1 EFS+;

2) przestrzegania zasad wydatkowania S$rodkow zgodnie z planami 1 obowigzujacymi
przepisami;

3) prowadzenia ksiagg rachunkowych jednostki;

4) przygotowania, sprawdzania pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dekretacja
dowodow ksiegowych zewnetrznych i wewnetrznych;

5) sporzadzania przelewoéw na zobowigzania finansowe Urzedu;

6) rozliczania programow finansowanych lub wspotinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

7) naliczania wynagrodzen i innych przystugujacych ze stosunku pracy $wiadczen;
8) wyptaty naliczonych wynagrodzen i §wiadczen;
9) prowadzenia kart wynagrodzen pracownikow;
10) sporzadzania informacji o uzyskanych w roku podatkowym dochodach;
11) sporzadzania zaswiadczen o uzyskanych dochodach;
12) sporzadzania deklaracji podatkowych;
13) sporzadzania i przekazywania do ZUS dokumentéw rozliczeniowych i korygujacych
pracownikow oraz osob bezrobotnych;
14) naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

15) sporzadzania i1 przekazywania do ZUS dokumentéw rozliczeniowych i1 korygujacych
pracownikow oraz osob bezrobotnych;

16) sporzadzania wnioskow KOA;
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17) sporzadzania i przekazywania pracownikom Informacji rocznej dla osoby ubezpieczonej;

18) sporzadzania oraz przekazywania do ZUS informacji ZUS IWA;

19) sporzadzania zbiorczych zestawien list wyptat Swiadczen dla oséb bezrobotnych;

20) rozliczania list wyplat §wiadczen;

21) prowadzenia ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej srodkow trwatych;

22) prowadzenia ewidencji warto§ciowe]j pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

23) naliczania umorzen 1 amortyzacji S$rodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych
1 prawnych;

24) rozliczania inwentaryzacji Srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz materiatow (we wspodipracy z OG);

25) sporzadzania deklaracji na podatek od nieruchomosci;

26) prowadzenia rejestru nienaleznie pobranych $wiadczen i innych podlegajacych zwrotowi
srodkow wyptaconych z FP, EFS, EFS+ 1 PFRON lub z innych $rodkow;

27)udzielania informacji 1 wyjasnien dotyczacych spraw zwigzanych z egzekucja nienaleznie
pobranych $wiadczen;

28) wysytania upomnien do zaptaty;

29) przygotowywania dokumentacji dtuznikow celem skierowania spraw na droge postepowania
sagdowego;

30) wystawiania tytulow wykonawczych;
31) wystawiania wnioskow egzekucyjnych;

32) przygotowywania materiatow informacyjnych 1 rozliczeniowych na potrzeby PRRP oraz
Dyrektora Urzedu;

33) przygotowywania decyzji administracyjnych w sprawie umorzenia, roztozenia na raty lub
odroczenia terminu ptatno$ci nienalezne pobranych §wiadczen;

34) sporzadzania wnioskow beneficjenta o ptatnos¢;
35) sporzadzania sprawozdan finansowych i1 innych z zakresu dziatania Urzedu.

§24. Dzial organizacyjny realizuje zadania z zakresu:
1) zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania sprzgtu komputerowego;

2) ustalania kierunkéw rozwoju informatycznego Urzedu;

3) nadzoru nad prawidtowoscia, funkcjonalnoscia 1 wykorzystaniem sprzetu komputerowego;
4) nadzoru nad rozwojem, eksploatacja 1 legalno$cig oprogramowania;

5) nadzoru nad administrowaniem siecig komputerowg i baza danych;

6) zabezpieczenia bazy sieci 1 systemow danych stosownie do obowigzujacych unormowan
prawnych;
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7) realizacji zakupdw sprzetu informatycznego;

8) wspotpracy z Departamentem Informatyki w MRPiPS i innymi instytucjami w zakresie
informatyki;

9) utrzymywania witryny internetowej Urzedu oraz prowadzenie elektronicznej wersji
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

10) utrzymywania elektronicznej skrzynki podawcze;j;

11) zamieszczania na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i innych nalezacych
do zakresu kompetencyjnego komorki;

12) archiwizacji dokumentow dotyczacych bezrobotnych;

13) archiwizacji dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;
14) zabezpieczenia dokumentacji archiwalnej;

15) aktualizacji zasobow archiwalnych;

16) prowadzenia postepowan administracyjnych

17)koordynacji 1 wspolpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w procesie
przemieszczania zasoboéw archiwalnych;

18) wydawania zaswiadczen i innych dokumentow na podstawie dokumentacji archiwalnej;

19) obstugi sekretariatu Urzedu;

20) administrowania i zabezpieczenia sprawnosci technicznej mienia oraz majatku Urzedu;

21) projektowania i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obiegu korespondencji w Urzedzie;
22) wspdlopracowywania, weryfikowania i realizacji planow zakupow;

23) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu;

24)prowadzenia spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynkéw w zakresie
zarzadu trwatego wynikajacych z przepisow prawa;

25)prowadzenia spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen oraz zapotrzebowaniem
materiatlowo -technicznym z zachowaniem przepiséw ustawy o zamdowieniach publicznych;

26) wspotorganizowania imprez masowych wewnatrz i na zewnatrz Urzedu, konferencji
1 spotkan;

27) prowadzenia spraw kancelaryjno-biurowych Urzedu;

28)realizacji zadan z zakresu wyposazenia Urzgdu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkcji Urzedu oraz zasad
estetyki;

29)zamawiania ustug poligraficznych, zaopatrywanie Urzedu w niezbedne druki
1 formularze z zakresu dziatania Urzedu oraz gospodarowania nimi;

30) wspotpracy w zakresie wizualizacji Urzedu;
31) wspotprzygotowywania i inicjowania procesOw inwentaryzacyjnych;

32) zaopatrywania pracownikow Urzedu w Srodki techniczno-biurowe;
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33) obstugi narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;

34) organizacji pracy pracownikéw obstugi Urzedu i jej rozliczanie;

35) eksploatacji 1 obstugi pojazdow stuzbowych;

36) dbatosci o estetyke Urzedu i jego otoczenie;

37) prowadzenia prac planistycznych, analitycznych niezb¢dnych dla rozwoju Urzedu;

38) obstugi administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow;

§25. Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych realizuje zadania z
zakresu:

1) prowadzenia spraw osobowych pracownikow Urzedu, w tym naboru pracownikow
w formie otwartej 1 konkurencyjne;j;

2) przetwarzania danych dotyczacych sktadnikéw ptacy pracownikow;

3) kontroli dyscypliny pracy;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;

5) organizowania praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;

7) obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) opracowywania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu;

9) prowadzenia polityki szkoleniowej Urzedu, w tym opracowanie planu szkolen
pracownikow Urzedu;

10) Scista wspotpracy ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w Urzedzie;

11) organizowania kurséw, szkolen, aplikacji;

12) wspotpracy z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i wyboru wyktadowcow;

13) sporzadzania planoéw urlopéw pracownikow Urzedu;

14) przygotowywania projektow regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen, polecen, procedur
iinstrukcji wprowadzanych w celu usprawnienia lub prawidlowego funkcjonowania
Urzedu;

15) projektowania i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;

16) monitorowania zmian w przepisach z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz przekazywanie pracownikom urzedu informacji
o zakresie wprowadzonych zmian w przepisach prawa;

17) wypetiania zadan dotyczacych kontroli zarzadczej oraz nadzorowanie przestrzegania
terminowosci realizacji zarzadzen;

18) rozpatrywania skarg i wnioskow oraz przedkladanie propozycji ich zatatwienia Dyrektorowi
Urzedu;

19) wspoéttworzenia sprawozdan i raportow dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

20) obstugi organizacyjna Urzedu w zakresie wspotpracy z Zarzadem, PRRP, Radg Powiatu,
lub innymi organami albo instytucjami;

21) prowadzenia zbioru zarzadzen Dyrektora Urzedu.
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§26. Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych i bhp realizuje zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien;

2) legalizacji zakupdéw publicznych w konteks$cie prawa zamdwien publicznych;

3) wykonywania wszelkich procedur pracy zamowien publicznych, w tym opracowywanie
planow zamowien publicznych;

4) statej, biezacej wspotpracy z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie przygotowania i realizacji zamowien publicznych;

5) opracowania  specyfikacji  istotnych ~ warunkéw  zamowienia do  przetargow
na podstawie wnioskow o rozpoczecie postepowania w oparciu o przepisy prawa zamowien
publicznych i umoéw z wykonawcami oraz oglaszanie przetargow;

6) organizacji i uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowej;

7) kontroli wydatkowania funduszy Urzedu pod wzgledem zgodnosci
z ustawa Prawo zamowien Publicznych oraz Regulaminem zamoéwien publicznych
obowigzujacych w Urzedzie;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

9) biezacego informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

10) sporzadzania i przedstawiania pracodawcy co najmniej raz w roku kalendarzowym
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) udzialu w ustalaniu okoliczno$ci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy dotyczacych
pracownikow 1o0s6b nie bedacych pracownikami, sporzadzanie protokolow
powypadkowych;

12) sporzadzania kart wypadkow w drodze do pracy lub z pracy;

13) prowadzenia rejestrow, kompletowania 1 przechowywania dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, sporzadzanie statystycznej karty wypadku;

14) wspoéltdzialania z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegbélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

15) prowadzenia szkolen wstepnych w zakresie bhp dla pracownikoéw nowoprzyjetych
do pracy oraz organizowanie szkolen okresowych zewnetrznych z zakresu bhp;

16) okresowych przegladow 1 kontroli podleglych komoérek organizacyjnych
w zakresie bhp 1 p. poz;

17) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigzg si¢
z wykonywang praca;

18) sporzadzania wykazéw  zawierajacych  zbiorcze  zestawienie  informacji
o zakresie korzystania ze Srodowiska oraz wysokosciach naleznych optat;

19) sporzadzania rocznego raportu do Krajowej Bazy o Emisjach Gazow
Cieplarnianych i innych Substancji (KOBiZE);

20) planowania i przeprowadzania okresowych kontroli z zakresu bhp i p. poz.;

21) organizowania szkolen oraz instruktazy p. poz. dla pracownikow, stazystow
1 praktykantow Urzedu;

22) udzialu w opracowywaniu oraz aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

23) prowadzenia wykazu rejestru umow.
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§27. Inspektor Ochrony Danych - stala obsluga prowadzona przez firme¢ zewnetrzng
realizuje zadania z zakresu:
1) realizacji obowigzkow okreslonych w przepisach odrgbnych, w szczegdlnosci zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych;
2) przygotowania rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora w sposob
1 zakresie wynikajacym z wlasciwych przepisow prawa;

§28. Statg obstuge prawng Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli prowadzi kancelaria prawna
zgodnie z zawartg umowg cywilnoprawng. Do zadan kancelarii nalezy w szczeg6lnosci:
a) weryfikacji prawna projektow drukow, formularzy i aktow wewnetrznych Urzedu;
b) wydawania opinii prawnych;
¢) opiniowania projektow uchwal, zarzadzen i innych;
d) $wiadczenia pomocy prawnej na rzecz komorek Urzedu, komisji lub zespolow
funkcjonujacych w Urzedzie.

Rozdzial V
Zalatwianie spraw indyvwidualnych, podpisywanie pism, dokumentow
finansowych, decyzji

§29. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosuja Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcje kancelaryjng oraz przepisy
szczegolne.

2. Pracownicy s3 zobowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego informowania stron
o okolicznos$ciach faktycznych 1 prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zalatwienia sprawy, a
w szczegdlnosci do:
a) udzielania informacji niezbednych do =zalatwienia sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych
przepisow;
b) niezwtocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okre$lenia terminu jej
zalatwienia;
c¢) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
d) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;
e) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢.

§30. Do podpisu Dyrektora Urzedu zastrzezone s3:
1) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
2) decyzje w sprawach kadrowych;
3) wewngtrzne akty prawne;
4) korespondencja kierowana do Zarzadu, Rady, Starosty, Ministra, Wojewody, samorzadu
wojewodzkiego 1 gminnego, Dyrektora WUP;
5) odpowiedzi na skargi,
6) inne pisma zastrzezone do podpisu przez Dyrektora Urzedu.

§31. 1. Korespondencje wychodzaca na zewnatrz podpisuje Dyrektor Urzedu lub inny pracownik
Urzedu upowazniony przez Dyrektora Urzedu w $cisle okreslonym zakresie.

Id: CF3DB4A8-3807-45EE-ABFO0-F1F8DECS5F354. Podpisany Strona 21



2. Zastgpca  Dyrektora  Urzedu  oraz  kierownicy = komorek  organizacyjnych
lub pracownik Urzedu podpisuja decyzje administracyjne, korespondencje w zakresie
posiadanych upowaznien oraz pozostale pisma nie zastrzezone do podpisu, a nalezace do
zakresu dzialania komorki organizacyjne;.

3. Przelewy 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych Urzedu podpisuje Dyrektor Urzedu
lub Zastgpca Dyrektora Urzedu oraz Glowny Ksiegowy lub osoba pelnigca
w zastepstwie obowigzki Gléwnego Ksiggowego.

4. Dyrektor Urzedu lub Zastgpca Dyrektora Urzedu podpisuje z kontrasygnata Glownego
Ksiggowego lub pelnigca w zastepstwie obowigzki Glownego Ksiegowego dokumenty,
z ktorych wynikaja zobowigzania finansowe tj.:

a) umowy cywilno — prawne finansowane ze srodkow FP, PFRON, EFS, EFS+ i budzetu
Urzedu oraz z innych srodkow;

b) umowy na udzielenie pozyczki z FP na sfinansowanie kosztow szkolen zawodowych,
specjalistycznych lub powszechnych;

¢) umowy — zlecenia organizacji szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy;

d) pisma w zakresie windykacji wierzytelnosci wobec Urzedu;

e) inne dokumenty na podstawie odrgbnych przepisow.

§32. 1. Projekty zarzadzen, instrukcji itp. wymagaja, opinii radcy prawnego, w sprawach
wywolujacych skutki finansowe akceptacji Glownego Ksiggowego, uzgodnien
z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi.
2. Zbidr zarzadzen Dyrektora Urzedu oraz wzornik drukéw i wnioskéw prowadzi samodzielne
stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych.

§33. W Urzedzie stosowane sg pieczecie nagtowkowe 1 podpisowe, a ich rejestr powadzi dziat
organizacyjny.

§34. 1. Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu przyjmuje klientow w sprawach skarg,
wnioskow 1 petycji w poniedziatki od godziny 13.00 do godziny 15.00.
2. Przyjmowanie klientow w sprawach skarg, wnioskoOw i petycji przez poszczegoédlnych
kierownikow dziatéw i referatow Urzedu odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.
3. Skargi, wnioski i petycje klientow sg przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym
przez ustawy.
4. Informacja o dniach przyje¢ klientéw w sprawach skarg i wnioskow jest umieszczona
w widocznym miejscu w Urzedzie oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
5. Sprawy zakwalifikowane jako skargi, wnioski i petycje samodzielne stanowisko ds.
pracowniczych i organizacyjnych ewidencjuje w rejestrze skarg, wnioskow 1 petycji oraz
przekazuje do zatatwienia do wlasciwych komoérek organizacyjnych. Projekt jest
przedktadany do aprobaty Dyrektora Urzedu.
6. Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisuje Dyrektor Urzedu lub Zastgpca
Dyrektora Urzgdu lub osoba upowazniona przez Dyrektora Urzedu.

Rozdzial VI
Podstawowe zasady wykonywania kontroli

§ 35. Celem kontroli jest:
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1) zapewnienie Dyrektorowi Urzedu informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Urzedem oraz podejmowaniem prawidtowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalno$ci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod i §rodkow;

3) doskonalenie pracy Urzedu.

§ 36. 1. System kontroli obejmuje kontrole zarzadcza i zewnetrzna.

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o odpowiednie przepisy ustawy
o finansach publicznych i1 uregulowania odrebng instrukcja wprowadzong zarzadzeniem
Dyrektora Urzedu.

3. Kontrola zewngtrzna realizowana jest przez organy zewnegtrzne powotane do oceny
prawidtowosci funkcjonowania jednostki.

4. Czescig kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna realizowana przez kierownikow
dzialéw oraz kontrola zewnetrzna realizowana przez upowaznionych pracownikéow Urzedu
w zakresie form aktywnych.

§37.1 Kontrola wewnetrzna w  Urzedzie jest realizowana jako kontrola funkcjonalna
1 instytucjonalna.
2. Kontrole funkcjonalng wykonuja:
a) kierownicy komorek organizacyjnych w ramach posiadanych kompetencji;
b) zespoty, kierownicy lub koordynatorzy powotani przez Dyrektora Urzedu w zakresie ich
umocowania;
c) stanowisko ds. pracowniczych 1 organizacyjnych w zakresie dyscypliny pracy,
wykorzystywania zwolnien lekarskich, aktualnosci dokumentacji kadrowej i organizacyjne;j;
d) Zastepca Dyrektora Urzedu w zakresie jakosci 1 efektywnosci ustug i instrumentéw rynku
pracy oraz gospodarki $rodkami przeznaczonymi na aktywizacj¢ bezrobotnych i innych
uprawnionych;
e) Glowny Ksiegowy w zakresie prawidtowej gospodarki finansowej i zgodnosci z przepisami
o rachunkowosci;
f) Radca prawny w zakresie legalnosci stosowania prawa w Urzedzie.
3. Kontrolg instytucjonalng wykonuja:
a) Dyrektor Urzedu;
b) Dorazne zespoly powotane przez Dyrektora Urzedu.

§ 38. Dyrektor Urzedu w drodze zarzadzenia reguluje szczegoétowa organizacje, rodzaje, cele oraz
tryb przeprowadzania kontroli.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§39. 1. Sprawy sporne w zakresie zadan komorek organizacyjnych Urzedu rozstrzyga
kierownictwo Urzedu wedtug zakresu kompetencji okreslonego w niniejszym Regulaminie.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu
rozstrzyga Dyrektor Urzedu.

§40. 1. Komorki organizacyjne Urzedu obowigzane sg do przestrzegania zasad obiegu dokumentow
zawierajacych informacje podlegajace ochronie na podstawie odrgbnych przepisow.

Id: CF3DB4A8-3807-45EE-ABFO0-F1F8DECS5F354. Podpisany Strona 23



2. Komorki organizacyjne Urzedu przy oznaczaniu spraw i korespondencji stosujg symbole
okreslone w zarzadzeniu Dyrektora Urzedu i niniejszym Regulaminie.

3. Komorki organizacyjne obowigzane sg do przestrzegania ochrony danych osobowych
uregulowanej odrgbnymi przepisami.

§41. Pozostate sprawy zwigzane z organizacjg pracy Urzedu okre$lajg odrgbne regulaminy
1 zarzadzenia.

§42. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu
Nowosolskiego.
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DN — dyrektor urzedu

NF - dziat finansowo - ksiegowy,

OG - dziat organizacyjny, NZ - samodzielne NC - zastepca dyrektora, NS — samodzielne NP — dziat ds. promoc;ji OR — dziat ds. ewidencji i

Swiadczen, w tym: w tym:
NF — gtéwny ksiegowy, kierownik

w tym: stanowisko ds. zaméwien stanowisko ds. zatrudnienia, w tym:

ktory nadzoruje CAZ

OG — kierownik dziatu publicznych i bhp pracowniczych i NP — kierownik dziatu OR - kierownik dziatu

RR — wieloosobowe stanowisko dziatu
FB — stanowisko ds. ksiegowosci

Gl — wieloosobowe organizacyjnych PR — wieloosobowe stanowisko

stanowisko ds. informatyki ds. programdw, ktére zajmuje ds. rejestracji

(kierowca) sie rozliczaniem form RN — wieloosobowe stanowisko budzetowej
GA - samodzielne NC - Centrum aktywizacji os6b bezrobotnych i ds. naliczania $wiadczen FP — wieloosobowe stanowisko
stanowisko ds. archiwizacji Aktywizacji poszukujacych pracy RZ — wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy

Zawodowej, w tym:

ds. obstugi oséb z prawem do FK — stanowisko ds. ksiegowosci i

Swiadczen windykacji

GB — stanowisko ds.

administracyjnych

GG — stanowisko ds. RB —wieloosobowe stanowisko FZ — stanowisko ds. obstugi

gospodarczych (robotnik ds. obstugi oséb bezrobotnych systemu Ptatnik

gospodarczy) bez prawa do swiadczen oraz FS — stanowisko ds. rozliczen

projektow strukturalnych

GS — wieloosobowe poszukujacych pracy

CP — Referat CC — wieloosobowe Cl — Referat szkolen i

stanowisko ds. obstugi

posrednictwa pracy i stanowisko ds. instrumentéw, w tym:

sekretariatu

poradnictwa zatrudnienia Cl — kierownik referatu

zawodowego, w tym: cudzoziemcow IS — wieloosobowe

CP — kierownik referatu stanowisko ds. organizacji

PP — wieloosobowe
stanowisko ds.
posrednictwa pracy

PD — wieloosobowe
stanowisko ds.
poradnictwa zawodowego

Id: CF3DB4A8-3807-45SEE-ABF0-F1F8DECS5F354. Podpisany

szkolen
Il — wieloosobowe
stanowisko ds. programéw
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