UCHWALA NR 23/94/18
ZARZADU POWIATU ZGIERSKIEGO

z dnia 17 maja 2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z2017r.,
poz. 1868 z p6zn. zm.), Zarzad Powiatu Zgierskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu, stanowiacy zalacznik do
niniejszej uchwatly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 24/75/14 Zarzadu Powiatu Zgierskiego zdnia 29 maja 2014 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu.

§ 4. Uchwatla wchodzi w zycie od dnia 25 maja 2018 r. i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Zarzadu
Powiatu Zgierskiego.

Starosta Zgierski

Bogdan Jarota

Wicestarosta Zgierski

Krzysztof Kozanecki

Czlonek Zarzadu

Wojciech Brzeski

Czlonek Zarzadu

Wojciech Budziarski

Czlonek Zarzadu

Adam Swiniuch
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 23/94/18
Zarzadu Powiatu Zgierskiego

z dnia 17 maja 2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZGIERZU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy w Zgierzu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec Zarzagd Powiatu Zgierskiego,
Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Zgierskiego,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Zgierskiego,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zgierzu,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Zgierzu,

Punkcie informacyjno-konsultacyjnym — nalezy przez to rozumieé lokalny punkt obstugi,
realizujgcy w szczegdlnosci zadania w zakresie udzielania osobom zainteresowanym oraz
pracodawcom informacji o mozliwosciach i zakresie udzielenia pomocy okreslonej w
ustawie oraz rejestrowania bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zgierzu,

Zastepcy Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Zgierzu,

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Zgierzu,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec wydziat, zespot, punkt informacyjno —
konsultacyjny lub stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zgierzu,

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika wydziatu,

Koordynatorze — nalezy przez to rozumiec pracownika odpowiedzialnego za prace zespotu,
wybranego punktu informacyjno — konsultacyjnego lub wieloosobowego stanowiska pracy,
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13. Zespét CAZ — nalezy przez to rozumieé¢ komoérki organizacyjne Centrum Aktywizacji
Zawodowej,

14. Punkt informacyjno — konsultacyjny — komodrka organizacyjna CAZ, ktéra moze byc
tworzona na obszarze Powiatu Zgierskiego,

15. EURES — nalezy przez to rozumiec Europejskie Stuzby Zatrudnienia,
16. FP — nalezy przez to rozumiec srodki finansowe Funduszu Pracy,
17. EFS — nalezy przez to rozumiec srodki finansowe Europejskiego Funduszu Spotecznego,

18. PFRON — nalezy przez to rozumie¢ $rodki finansowe Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych.

§3
PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Zgierskiego.

=

N

Siedzibg PUP jest Miasto Zgierz.
3. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Zgierskiego.

4. Nadzor nad dziatalnoscig PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdziat Il
Przedmiot i zakres dziatania
§4
PUP realizuje zadania w szczegdlnosci z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej okreslone w nastepujgcych aktach prawnych:
1. Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2. Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

3. Ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych,

4. Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

5. Ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

6. Ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotfecznej,

7. Ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytow
mieszkaniowych udzielanych osobom, ktére utracity prace,

8. Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
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§5

1. W ramach zadan okreslonych w 84, PUP realizuje zadania w szczegdlnosci
z zakresu:

e Samorzadu powiatu dotyczace polityki rynku pracy,

e Rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych.

Rozdziat Ill
Gospodarka majgtkowa i finansowa
§6
Dyrektor PUP zarzadza powierzonym przez Staroste mieniem, zapewnia jego ochrone
i nalezyte wykorzystanie.
§7

1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujgcy dochody
i wydatki, zatwierdzany przez Rade Powiatu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw reguluja
odrebne przepisy prawa.

3. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

4. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowa realizowanych przez siebie zadan
z wyjatkiem zadan zwigzanych z PFRON.

§8

Nadzoér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowg sprawuje Zarzgd Powiatu.

Rozdziat IV
Zarzadzanie Powiatowym Urzedem Pracy
§9

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor PUP i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starostg.

2. Dyrektor PUP dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikéw PUP.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnos$cig PUP przy pomocy:
a. zastepcy dyrektora,
b. gtéwnego ksiegowego,
c. kierownikéw komadrek organizacyjnych,

d. koordynatoréw zespotéw, wybranych punktéw i wieloosobowych stanowisk pracy,

Id: DA022CC9-EDOC-4A3F-8FAE-36FAA45686B5. Podpisany Strona 3



4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP jego obowigzki petni upowazniony przez Dyrektora
Zastepca Dyrektora PUP. w przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP
i Zastepcy Dyrektora PUP, kierownictwo sprawuje wyznaczona przez Dyrektora PUP osoba.
W kazdym przypadku zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje wskazane przez
Dyrektora PUP w upowaznieniu.

5. Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu powotuje Starosta.

6. Odwotania ze stanowiska Dyrektora PUP dokonuje Starosta, na zasadach okreslonych w
ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Rozdziat V
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§10
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
a. wydziaty,
b. zespoty,

c. punkty informacyjno — konsultacyjne,
d. wieloosobowe stanowiska pracy,
e. samodzielne stanowiska pracy.

2. Szczegbtowy zakres zadan, strukture wewnetrzng oraz liczbe utworzonych komdérek
organizacyjnych, w ramach wskazanych w schemacie organizacyjnym niniejszego
Regulaminu, ustala Dyrektor PUP w zaleznosci od realizowanych zadan i posiadanych
etatow.

3. W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie, Dyrektor PUP moze powotywac komisje
zadaniowe.

4. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
a. zakres dziatania,
b. wykaz stanowisk pracy,
c. szczegotowe zakresy zadan pracownikéw.

5. Pracg Zespotow CAZ i wybranych punktéw informacyjno — konsultacyjnych kierujg
koordynatorzy.
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Rozdziat VI
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§11

W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1. Wydziat Finansowo Ksiegowy.
2. Woydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP Zgierz, w sktad ktérego wchodza:
a. Zespot promocji ustug rynku pracy i bezposredniej obstugi klienta,
b. Zespdt aktywnosci i rozwoju zawodowego,
c. Zespot wsparcia instytucjonalnego.
3. W obszarze administracyjnym Powiatu Zgierskiego mogg by¢ tworzone punkty
informacyjno — konsultacyjne, podlegajgce pod Wydziat Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
4. Woydziat Zarzgdzania, Nadzoru i Administrowania Majgtkiem.
5. Wydziat Pozyskiwania Funduszy, Windykacji i Monitorowania Pomocy Publiczne;j.
6. Woydziat Ewidencji, Swiadczen i Odwotan, w sktad ktérego wchodzi:
a. Zespot ds. naliczen zasitkow i Swiadczen.
7. Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki i analiz rynku pracy.
8. Samodzielne stanowisko ds. kadr i szkolen.
9. Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz.
10. Samodzielne stanowisko: Inspektor Ochrony Danych.
11. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzgdcze;j.
§12
1. Komorki organizacyjne PUP oznacza sie nastepujgcymi symbolami literowymi:
1) Wydziat Finansowo Ksiegowy DG
2) Woydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej DC
a. Zespot promocji ustug rynku pracy i bezposredniej obstugi klienta DC/P
b. Zespdt aktywnosci i rozwoju zawodowego DC/A
c. Zespot wsparcia instytucjonalnego DC/W
3) Woydziat Zarzadzania, Nadzoru i Administrowania Majgtkiem Dz
4) Wydziat Pozyskiwania Funduszy, Windykacji i Monitorowania Pomocy
Publicznej M
5) Wydziat Ewidencji, Swiadczeri i Odwotar ZE
a. Zespotds. naliczen zasitkdw i Swiadczen ZE/N
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6)

Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyki i Analiz Rynku Pracy Zl

7)

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolen DK

8)

Samodzielne Stanowisko ds. bhp i ppoz. DB

9)

Samodzielne Stanowisko: Inspektor Ochrony Danych DOD

10) Samodzielne Stanowisko ds. kontroli zarzgdczej DKZ

2.

3.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)

2)

3)

4.

Zastepce Dyrektora PUP oznacza sie nastepujgcym symbolem literowym: Z

Schemat organizacyjny stanowi zaftgcznik do Regulaminu Organizacyjnego PUP
w Zgierzu.

§13
Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:

Wydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej i podlegte wydziatowi zespoty i punkty
informacyjno — konsultacyjne,

Wydziat Zarzadzania, Nadzoru i Administrowania Majatkiem,

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolen,

Samodzielne Stanowisko ds. bhp i ppoz,

Samodzielne Stanowisko: Inspektor Ochrony Danych,

Samodzielne Stanowisko ds. kontroli zarzgdcze;j.

Zastepca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:

Wydziat Ewidencji, Swiadczeri i Odwotari oraz podlegly wydziatowi: Zespét ds. naliczer
zasitkow i Swiadczen,

Wydziat Pozyskiwania Funduszy, Windykacji i Monitorowania Pomocy Publicznej,
Wieloosobowe Stanowisko ds. Informatyki i Analiz Rynku Pracy.

Gitowny Ksiegowy kieruje Wydziatem Finansowo Ksiegowym, w zakresie realizacji zadan
merytorycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP, a zakres jego dziatania,
szczegbtowe obowigzki i uprawnienia okres$lajg odrebne przepisy:

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
e Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

e Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

Wydziatem kieruje kierownik wydziatu, ktory zapewnia jego witasciwe funkcjonowanie. W
Wydziale mogg by¢ tworzone wewnetrzne komoérki organizacyjne: zespdf, punkt
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informacyjno — konsultacyjny, samodzielne stanowisko pracy. W wydziale moze by¢
utworzone stanowisko zastepcy kierownika wydziatu,
w przypadku nieutworzenia takiego stanowiska obowigzki zastepcy w czasie nieobecnosci
kierownika petni wyznaczony przez Dyrektora PUP pracownik.

5. Prace Zespotu pracownikdw organizuje, koordynuje i nadzoruje koordynator,
a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora PUP pracownik.

6. Prace wybranego punktu informacyjno — konsultacyjnego organizuje, koordynuje
i nadzoruje koordynator.

7. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe. Prace
wieloosobowego stanowiska pracy organizuje, koordynuje i nadzoruje koordynator.

§14
1. Kierownicy komodrek organizacyjnych i koordynatorzy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem

PUP za prawidtowe, sprawne i nalezyte wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw oraz polecen stuzbowych.

2. Przy realizacji zadan kierownicy i koordynatorzy komdrek organizacyjnych S$cisle
ze sobg wspétpracuja.

§15
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezg zadania wynikajagce z przepisOw ustawy

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i z innych ustaw z zakresu dziatania PUP
oraz posiadanych upowaznien nadanych przez Staroste, w tym w szczegdlnosci:

a. Promocja ustug PUP oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz,

b. Kierowanie i nadzér nad realizacja zadan wskazanych w ww. ustawie jako zadania
samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy,

c. Planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS oraz PFRON, na rzecz aktywizacji lokalnego
rynku pracy oraz oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

d. Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

e. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP oraz powotywanie i odwotywanie Zastepcy
Dyrektora PUP wytonionego w drodze konkursu,

f. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,

g. Wspdtpraca z organami administracji rzagdowej i samorzagdowej, samorzadéw lokalnych, z
Powiatowg Rada Rynku Pracy, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami, osrodkami
pomocy spotecznej, wiadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i innymi partnerami rynku
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pracy realizujgcymi projekty i programy na rzecz aktywizacji zawodowe] spotecznosci
lokalnej,

h. Inicjowanie projektéw i programdéw w zakresie okreslonym w ustawie i pozyskiwanie na ten
cel dodatkowych Zrédet finansowania,

i. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania nadzorowanych bezposrednio komdrek
organizacyjnych PUP,

j.  Prowadzenie kontroli zarzagdczej wynikajgcej z ustawy o finansach publicznych,
k. Wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

|. Realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw w zakresie dziatalnosci
PUP.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

a. Planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania i organizacja pracy podlegtych
komérek organizacyjnych,

b. Nadzér i odpowiedzialnos¢ nad zakresem rzeczowym i finansowym realizowanych zadan,

c. Wykonywanie, koordynowanie, nadzor oraz odpowiedzialnos¢ nad realizacjg innych zadan
w zakresie wyznaczonym lub zleconym przez Dyrektora PUP,

d. Wydawanie decyzji administracyjnych oraz podejmowanie innych decyzji z zakresu
udzielonych upowaznien,

e. Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych.

3. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
a. Nadzér nad obszarem finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki finanséw publicznych,

c. Kontrola i nadzér prac inwentaryzacji sktadnikdbw majgtkowych, naleznosci
i zobowigzan finansowych i ich rozliczanie w trybie okreslonym w odrebnych przepisach,

d. Opracowywanie sprawozdan finansowych i bilansow,
e. Ciagte wykonywanie kontroli wewnetrznej wynikajgcej z odrebnych przepiséw,

f. Nadzor nad realizacjg przepisow ustawy o systemie ubezpieczenn spotecznych oraz
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

g. Realizacja zadan i przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej w jednostce,
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h. Opracowywanie, aktualizowanie oraz wdrazanie instrukcji w zakresie obiegu dokumentow
ksiegowych, zasad rachunkowosci i inwentaryzacji.

i. Realizacja innych zadan zgodnie z udzielonym upowaznieniem Dyrektora.

4. Do kompetencji kierownikbw komoérek organizacyjnych oraz koordynatoréw
wieloosobowych stanowisk pracy, zespotéw i wybranych punktéow informacyjno -
konsultacyjnych nalezy w szczegdlnoSci:

a. Kierowanie i nadzorowanie pracg komaorki organizacyjnej,

b. Podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w sprawach wynikajgcych z zakresu
dziatania, na podstawie upowaznienia Starosty oraz Dyrektora PUP,

c. Dbatosé o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw,

d. Wyposazanie pracownikéw w aktualne przepisy prawne, materiaty, informacje
i opinie niezbedne do realizowanych zadan,

e. Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw wynikajgcych z przepiséw prawa,

f.  Nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji dotyczgcej zakresu merytorycznego
komérki organizacyjnej, publikowanych na stronie internetowe;j lub stronie bip,

g. Kontrola pracy, jak réwniez odpowiedzialnos¢ za prace komoérki organizacyjnej
w zakresie merytorycznym i funkcjonalnym.

Rozdziat VII

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§16
1. Do zakresu zadan Wydziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci

aktywizacja zawodowa 0sdéb bezrobotnych i poszukujacych pracy poprzez dostepne ustugi i
instrumenty rynku pracy.

2. Realizacja zadan nastepuje przy zastosowaniu szczegétowych warunkéw oraz trybu
i sposobow prowadzenia ustug rynku pracy w zakresie: posrednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego, pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy i planowania rozwoju
zawodowego.

3. Woydziat odpowiada za realizacje wskaznikéw efektywnosci kosztowej i zadaniowe;j.

4. Wydziat realizuje zadania poprzez prace trzech Zespotéw usytuowanych w siedzibie PUP w
Zgierzu.

5. Zespoty usytuowane w siedzibie PUP w Zgierzu:
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a. Zespot wsparcia instytucjonalnego:

e Wydawanie wnioskéw i przyjmowanie dokumentéw od pracodawcéw dotyczacych
ich zainteresowania instrumentami rynku pracy.

e Ocena formalna wptywajgcej dokumentacji z zakresu pracy zespotu.
e Ocena mozliwosci udzielenia pomocy publicznej w ramach realizowanych zadan.

e Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia uméw: o staze, prace
interwencyjne, roboty publiczne, wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy u
pracodawcy, S$wiadczenia aktywizacyjne, granty na utworzenie stanowiska pracy w
formie telepracy, refundacje sktadek na ubezpieczenie spoteczne za skierowanego
do pracy bezrobotnego do 30 roku Zzycia, dofinansowanie wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia.

e Wydawanie wnioskéw i przyjmowanie dokumentéw od pracodawcéw
zainteresowanych refundowaniem kosztéw poniesionych na wyposazenie lub
doposazenie stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej, refundowaniem
kosztow w zwigzku z przystosowaniem i/lub adaptacjg stanowiska dla osoby
niepetnosprawne;j.

e Prowadzenie spraw dotyczacych refundowania pracodawcy czesci kosztéw
wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne za zatrudnione osoby
niepetnosprawne.

e Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia uméw z pracodawcami
zamierzajgcymi zatrudnic¢ osoby niepetnosprawne.

e Gospodarowanie s$rodkami finansowymi FP, EFS i PFRON na realizacje zadan
w zakresie zadan zespotu.

e \Wspodtpraca z partnerami na lokalnym rynku pracy celem kreowania wspdlnych
przedsiewzied.

e Upowszechnianie informacji o projektach i programach realizowanych przez Urzad
oraz partneréw na rynku pracy.

e Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan
i przedsiewziec.

e Wspodtpraca z Powiatowqg Radg Rynku Pracy w zakresie zadan Zespotu.

e \Wydawanie postanowien i zaswiadczen wynikajgcych z przepiséw oraz ze
stosownych upowaznien.
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e Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowe;j
urzedu oraz BIP w zakresie zadan zespotu.

e Realizowanie innych instrumentéw rynku pracy wprowadzonych nowelizacjg ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

b. Zespét promocji ustug rynku pracy i bezposredniej obstugi klienta:
e Ustalanie dla bezrobotnego profilu pomocy.

e Udzielanie pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej przez osoby zarejestrowane w Urzedzie.

e Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu przez nich pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach i wspieranie tworzenia nowych miejsc pracy.

e Organizacja spotkan 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

e Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw od osdéb bezrobotnych o przyznanie bonu
stazowego, szkoleniowego i zasiedleniowego, realizacja dokumentéw ztym
zwigzanych.

e Realizacja zadan dotyczacych swobodnego przeptywu pracownikéw na terytorium
UE poprzez ustuge EURES.

e Pozyskiwanie informacji z innych PUP na temat mozliwosci zatrudnienia
i rozwoju zawodowego na ich terenie dziatania.

e Pozyskiwanie, gromadzenie i upowszechnianie informacji o wolnych miejscach
pracy, zgtoszonych przez pracodawcéw oraz podejmowanie kontaktéw z nowymi
pracodawcami i utrzymywanie pozytywnych relacji
z pracodawcami dziatajgcymi na terenie powiatu zgierskiego.

e Kierowanie oséb bezrobotnych do prac spotecznie uzytecznych na terenie powiatu
zgierskiego.

e Opracowywanie i wydawanie skierowan i zaswiadczen w zakresie zadan
realizowanych w zespole.

e Prowadzenie rejestru oswiadczen pracodawcéw o zamiarze powierzenia
wykonywania pracy obywatelom Republiki Biatorus, Republiki Motdowy, Republiki
Gruzji, Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy i prowadzenie w tym zakresie
korespondencji oraz sprawozdawczosci.

e Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb bezrobotnych, poszukujacych
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pracy oraz pracodawcow, w tym inicjowanie, organizowanie i prowadzenie
szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

e Analizowanie preferencji i potrzeb zawodowych klientéw urzedu i inicjowanie form
udzielenia im pomocy w aktywizacji zawodowej.

e Realizacja indywidualnych planéw dziatania dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

e Przygotowywanie, w oparciu o rejestry oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
informacji na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy
zamierzajgcego zatrudnic¢ cudzoziemca.

e Promowanie wsrdd klientow urzedu pracy i partneréw rynku pracy ustug PUP
poprzez przygotowanie graficzne i merytoryczne informacji i
materiatéw.

e Przygotowywanie pisemnych informacji nt. dziatan PUP celem umieszczenia
ich w mediach.

e Przygotowywanie projektéw materiatéw informacyjnych.

e Przygotowywanie imprez okolicznosciowych — w tym gietdy, targi pracy,
konferencje, spotkania tematyczne.

e Opracowywanie informacji zbiorczych z zakresu realizowanych przez Urzad
dziatan, wspétpraca w tym zakresie z innymi Wydziatami Urzedu (dane
statystyczne, srodki finansowe).

e Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowe;j
urzedu oraz BIP w zakresie zadan zespotu.

e Przyjmowanie wnioskdw o wpisanie do rejestru oswiadczen o powierzenie
wykonywania pracy cudzoziemcowi — obywateli panistw okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 90 ust. 10 pkt 2 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

e \Wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia na prace
sezonowg cudzoziemca do ewidencji wnioskdéw w sprawie pracy sezonowe;.

e \Wydawanie zezwolen na prace sezonowg cudzoziemca.

e \Wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisania oswiadczenia do
rejestru oswiadczen.

e Wydawanie decyzji administracyjnych o umorzeniu postepowania w sprawie
wydania zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemca.
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e Woydawanie decyzji administracyjnych o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa.

e Woydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania zezwolenia na prace
sezonowa.

e \Wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisania oswiadczenia do
rejestru oswiadczen.

e Wydawanie informacji Starosty o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi.

e Realizowanie innych instrumentéw rynku pracy wprowadzonych nowelizacjg ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

c. Zespot aktywnosci i rozwoju zawodowego:

e Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych oraz zapotrzebowania na
zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym rynku pracy.

e Planowanie kierunkéw rozwoju zawodowego w ramach szkolen grupowych,
w tym sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen.

e Prowadzenie spraw 0s6b wnioskujgcych o szkolenia indywidualne.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem szkoled na podstawie
tréjstronnych umow szkoleniowych.

e Prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcow w ramach s$rodkéw Funduszu Pracy w formie
Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

e Kierowanie oséb uprawnionych na szkolenia.
e Realizacja bondéw szkoleniowych na wniosek bezrobotnego do 30 roku zycia.

e Upowszechnianie informacji o szkoleniach wsréd o0séb  bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, w tym oséb niepetnosprawnych.

e Prowadzenie spraw 0s6b wnioskujgcych o studia podyplomowe.

e Prowadzenie spraw dotyczgcych stypendiow z tytutu podjecia dalszej nauki.
e Organizowanie przygotowania zawodowego i monitorowanie jego przebiegu.
e Realizacja procedur dotyczgcych zaméwien publicznych z zakresu szkolen.

e Ocena efektywnosci realizowanych szkolen grupowych, indywidualnych oraz
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studidw podyplomowych.

e Wydawanie wnioskdw i przyjmowanie dokumentéw od oséb  bezrobotnych
dotyczacych ich zainteresowania instrumentami rynku pracy.

e Ocena formalna wptywajgcej dokumentacji z zakresu pracy zespotu.
e Ocena mozliwosci udzielenia pomocy publicznej w ramach realizowanych zadan.

e Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia uméw o jednorazowe $rodki na
podjecie dziatalnosci gospodarczej przez osoby bezrobotne i
poszukujgce pracy osoby niepetnosprawne.

e Prowadzenie spraw dotyczgcych wnioskdw o sfinansowanie kosztéow przejazdéw
i/lub zakwaterowania, sktadanych w zwigzku z realizacjg aktywizacji zawodowej
przez osoby bezrobotne.

e Prowadzenie spraw dotyczacych refundowania kosztéw opieki nad dzieckiem w
zwigzku z rozpoczeciem aktywizacji zawodowej.

e Wydawanie wnioskéw i przyjmowanie dokumentéw od oséb niepetnosprawnych
poszukujgcych pracy, zainteresowanych podjeciem dziatalnosci gospodarczej,
rolniczej lub wniesieniem wktadu do spétdzielni socjalne;.

e Przygotowywanie dokumentacji w celu zawarcia z osobg niepetnosprawng umowy o
udzielenie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej
lub wniesienie wkfadu do spétdzielni socjalne;.

e Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan
i przedsiewziec.

e \Wydawanie postanowien i zaswiadczen wynikajgcych z przepiséw oraz ze
stosownych upowaznien.

e Wspodtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan.
e Wspodtpraca z Powiatowqg Radg Rynku Pracy w zakresie zadan Zespotu.

e Nadzér merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowe;j
urzedu oraz BIP w zakresie zadan zespotu.

e Realizowanie innych instrumentéw rynku pracy wprowadzonych nowelizacjg ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

6. Wydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej moze realizowac zadania z zakresu aktywizacji
zawodowej na terenie powiatu poprzez prace Punktéw informacyjno — konsultacyjnych,
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usytuowanych poza gtéwng siedzibg PUP w Zgierzu, nad ktéorymi petni funkcje nadzoru
organizacyjnego i merytorycznego.

§17
Do zakresu zadan wspdlnych realizowanych przez Punkty informacyjno - konsultacyjne
utworzone poza siedzibg PUP naleza:
1. Utrzymywanie biezgcej Scistej wspotpracy z komdrkami merytorycznymi Wydziatu CAZ w
PUP.

2. Upowszechnianie na swoim terenie informacji dotyczagcych mozliwosci aktywizacji
zawodowej 0s6éb bezrobotnych, poszukujgcych pracy w tym oséb niepetnosprawnych.

3. Upowszechnianie informacji o projektach i programach realizowanych przez Urzad oraz
przez partneréw na rynku pracy.

4. Ustalenie dla oséb bezrobotnych profili pomocy (profilowanie).

5. Wydawanie wnioskédw i przyjmowanie dokumentéw od o0séb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy, w tym osdéb niepetnosprawnych oraz pracodawcéw dotyczacych ich
zainteresowania instrumentami rynku pracy i szkoleniami.

6. Wstepna ocena formalna wptywajacej dokumentacji z zakresu instrumentéw rynku pracy i
szkolen.

7. Terminowe przekazywanie kompletnych wnioskéw z zakresu instrumentéw rynku pracy i
szkolen do Wydziatu CAZ PUP.

8. Udzielanie pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
przez osoby zarejestrowane w Urzedzie.

9. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu przez nich pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach i wspieranie tworzenie nowych miejsc pracy.

10. Organizacja spotkan oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami.

11. Pozyskiwanie, gromadzenie i upowszechnianie informacji o wolnych miejscach pracy,
zgtoszonych przez pracodawcéw oraz podejmowanie kontaktéw z nowymi pracodawcami i
utrzymywanie pozytywnych relacji z pracodawcami dziatajgcymi na terenie powiatu.

12. Prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
pracodawcoéw.

13. Realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

14. Upowszechnianie informacji o szkoleniach wsrdd oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
w tym osdb niepetnosprawnych.
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15.

16.

17.

18.

19.

Rejestracja, wyrejestrowania osdéb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wydawanie
dokumentdéw w tym zakresie.

Archiwizowanie dokumentéw oséb rejestrowanych oraz dotyczacych funkcjonowania
Punktu informacyjno — konsultacyjnego.

Wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen wynikajgcych z przepiséw oraz
ze stosownych upowaznien.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw od o0séb bezrobotnych o przyznanie bonéw
(szkoleniowego, stazowego, zatrudnieniowego), realizacja dokumentéw w tym zakresie.

Realizowanie innych instrumentéw rynku pracy wprowadzonych nowelizacjg ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

8§18

Do zakresu zadan Wydziatu Zarzgdzania, Nadzoru i Administrowania Majgtkiem nalezy
w szczegdlnosci:

1.

2.

10.

11.

12.

Prowadzenie spraw kontroli wewnetrznych.
Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych.
Prowadzenie spraw zamowien publicznych.

Nadzoér nad ustugami zlecanymi przez Dyrektora PUP, celem zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania urzedu, wyspecjalizowanym firmom zewnetrznym.

Prowadzenie spraw Funduszu Swiadczer Socjalnych.
Prowadzenie spraw dotyczgcych informacji publicznej.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ich rozpatrywanie.

Administrowanie majatkiem wurzedu i prowadzenie ksigg inwentarzowych przy
wykorzystaniu programu STOCK.

Nadzor nad dziatalnoscig archiwum zaktadowego.
Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego.

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi urzedu a w tym: planowanie wydatkéw rzeczowych,
prowadzenie zakupéw i ich dystrybucja na terenie urzedu, utrzymywanie czystosci,
bezpieczenstwa i ochrony mienia, konserwacja i serwisowanie sprzetu
i wyposazenia, nadzoér nad prowadzeniem modernizacji i remontéw w urzedzie.

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych oséb rejestrowanych oraz innych dokumentéw
zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.
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13. Obstuga kancelaryjna PUP.

14. Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wptywajacych rachunkéw i faktur
z zakupoéw towardw i ustug.

15. Prowadzenie spraw dotyczgcych ustug transportowych i zaopatrzeniowych realizowanych
przez kierowce samochodu stuzbowego.

16. Nadzér nad sekretariatem.
17. Prowadzenie terminarza spotkan dyrekcji.

18. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP, w tym Powiatowej Rady
Rynku Pracy.

19. Przekazywanie pism przychodzacych do dekretacji Dyrektora PUP i podziat korespondencji
do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

20. Wprowadzanie do programu eDOK wptywajgcych do Urzedu faktur.

§19
Do zakresu zadan Wydziatu Ewidencji, Swiadczer i Odwotan nalezy w szczegdlnosci:
1. Rejestrowanie i wytgczanie z ewidencji zarejestrowanych, oséb bezrobotnych i oséb

poszukujgcych pracy w tym oséb niepetnosprawnych.
2. Ustalanie statusu osoby rejestrowanej, prawa do zasitku i prawa do innych swiadczen.

3. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie okreslonym
stosownymi upowaznieniami.

4. Prowadzenie spraw wynikajgcych z systeméw koordynacji zabezpieczenia spotecznego na
terenie UE.

5. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi: Panstwowgq Inspekcjg Pracy, MOPS, sadami,
organami S$cigania i innymi w zakresie dotyczagcym o0séb zarejestrowanych
w PUP.

6. Udzielanie informacji o mozliwosciach i rodzajach pomocy swiadczonej przez PUP.

7. Nadzér nad zadaniami z zakresu pracy Wydziatu, prowadzonymi przez Punkty informacyjno
- konsultacyjne usytuowane poza siedzibg PUP w Zgierzu.

8. Prowadzenie spraw w zakresie odwotan od decyzji organu pierwszej instancji oraz
kompletowanie dokumentacji i terminowe przekazywanie do organu odwotawczego
zgodnie z kpa.

9. Przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
procedury odwotawcze;.
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10. Prowadzenie spraw dodatkéw aktywizacyjnych.

§20
Do zakresu zadar Zespotu ds. Naliczen Zasitkow i Swiadczen, funkcjonujacego w ramach Wydziatu
Ewidencji, Swiadczen i Odwotan nalezy:
1. Naliczanie zasitkdw i innych swiadczen z tytutu bezrobocia i aktywizacji zawodowej.

2. Naliczanie naleznych skfadek z tytulu ubezpieczenia spotecznego, ubezpieczenia
zdrowotnego i podatku dochodowego od wyptacanych $wiadczen.

3. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozliczen z zaktadem ubezpieczen spotecznych i
urzedami skarbowymi w sprawach oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

4. Przygotowywanie dokumentow PIT 11 dla oséb bezrobotnych.

§21
Do zakresu zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy, Windykacji i Monitorowania Pomocy
Publicznej nalezy w szczegdlnosci:
1. Rozliczanie udzielonego poprzez instrumenty i ustugi ryku pracy wsparcia finansowego ze

srodkéw finansowych FP, EFS i PFRON.

2. Monitorowanie realizacji zawartych umoéw z osobami bezrobotnymi i pracodawcami w
zakresie wywigzania sie z warunkéw udzielonej pomocy publiczne;j.

3. Opracowywanie projektow i programdéw na rzecz aktywizacji zawodowe;.

4. Nadzor i odpowiedzialnos¢ nad realizacjag i rozliczanie prowadzonych projektow,
w tym projektéw systemowych.

5. Planowanie podziatu srodkéw finansowych FP i PFRON przeznaczanych na aktywna polityke
rynku pracy.

6. Monitorowanie wydatkowania srodkéw finansowych na realizacje poszczegdlnych zadan z
zakresu aktywizacji zawodowej w PUP.

7. Odpowiedzialnos¢ za realizacje wskaznikow efektywnosci kosztowej i zadaniowej.

8. Poszukiwanie nowych Zrédet pozyskiwania srodkéw finansowych na rzecz oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz przygotowywanie aplikacji, w ramach ogfaszanych
konkursow.

9. Organizowanie kontroli zewnetrznych wynikajgcych z obowigzujgcych zasad udzielania
pomocy  publicznej oraz  sprawdzania  wywigzywania sie z  zawartych
z urzedem umow cywilno-prawnych.

10. Upowszechnianie informacji o realizowanych przedsiewzieciach z zakresu aktywizacji
zawodowej i nadzér nad informacjami zamieszczanymi na stronie internetowej urzedu
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dotyczacymi realizowanych zadan.

11. Prowadzenie spraw dotyczgcych windykacji naleznosci z tytutu braku wywigzania sie przez
strone umowy z warunkéw udzielenia pomocy w zakresie instrumentéw rynku pracy.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych nadpfaconych s$wiadczen z FP i ich windykacja
administracyjna.

13. Monitorowanie spraw dotyczgcych postepowan w egzekucji administracyjne;.

14. Monitorowanie spraw wnoszonych przez PUP do organéw sgdowych oraz postepowan w
realizacji przez dtuznikdw orzeczen sgdowych.

15. Rozpatrywanie wptywajacych od dtuznikdw wnioskéw dotyczacych udzielenia ulg
w spfatach naleznosci.

16. Przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowien w zakresie prowadzonych spraw.
17. Wspétpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie zadan Wydziatu.

18. Przygotowywanie informacji na posiedzenia Rady Powiatu.

§22
Do zakresu zadan Wydziatu Finansowo Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1. Planowanie $rodkéw budzetowych.

2. Wspodtudziat w planowaniu srodkéw funduszy celowych i EFS.

3. Kontrola dyscypliny budzetowej.

4. Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i Srodkéw EFS.

5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, EFS i budzetu.
6. Obstuga kasowa.

7. Prowadzenie rozliczer Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej.

9. Obstuga ksiegowa i nadzér nad sporzagdzaniem wnioskéw ptatniczych dotyczacych realizacji
projektdw prowadzonych w urzedzie, finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkéw
EFS.

10. Ustalanie planéw finansowych i realizacja dochodéw i wydatkéw w ramach zaplanowanych
srodkéw finansowych.

11. Naliczanie wynagrodzen, innych swiadczen i ich pochodnych na rzecz ZUS i US.
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12.

13.

14.

15.

16.

Nadzor nad wydatkami w zakresie zaptaty skfadki zdrowotnej za osoby bezrobotne bez
prawa do zasitku.

Nadzor nad potraceniami swiadczen oséb bezrobotnych z tytutu zadtuzen komorniczych.

Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi przelewdéw i wypfat na rzecz oséb uprawnionych
oraz obstugi kont urzedu.

Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie spraw finansowych urzedu oraz oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wspotpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie zadan Wydziatu.

§23

Do zakresu zadan Wieloosobowego stanowiska ds. informatyki i analiz rynku pracy nalezy
w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

4.

10.

11.

Administrowanie bazami danych i siecig komputerowa.

Nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego.
Zapewnienie bezpieczenstwa baz danych w zakresie ochrony i poufnosci informacji.
Zabezpieczenie dostepu do baz wytgcznie dla oséb upowaznionych przez Dyrektora PUP.
Nadzor nad podsystemem elektronicznego obiegu dokumentéw i jego rozwdj.
Planowanie i nadzorowanie rozwoju systemoéw teleinformatycznych.

Planowanie zakupdéw sprzetu informatycznego i jego oprogramowania.

Wspdtpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi w zakresie ich potrzeb statystycznych i
analitycznych.

Sporzgdzanie statystyk rynku pracy, w tym sprawozdawczosci obligatoryjnej oraz
prowadzenie zadan dotyczacych monitoringu zawodow deficytowych
i nadwyzkowych.

Udostepnianie materiatéw statystycznych innym instytucjom.

Aktualizacja strony internetowej urzedu oraz strony BIP we wspdtpracy
z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi.

§24

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

Prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z przepisdw prawa pracy.
Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw.

Nadzor i odpowiedzialnos¢ nad przestrzeganiem Regulaminu pracy oraz kontrola dyscypliny
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pracy.

4. Nadzor i odpowiedzialnos¢ nad terminowoscia realizacji okresowej oceny pracownikéw
PUP.

5. Prowadzenie spraw naboru na wolne stanowisko urzednicze, we wspdtpracy
z kierownikami komdrek organizacyjnych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej.

7. Planowanie rozwoju zawodowego pracownikdw PUP we wspétpracy z kierownikami
komérek organizacyjnych.

8. Kierowanie na szkolenia pracownikéw PUP.

9. Wykonywanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji dotyczacych zatrudnienia w
PUP i rozwoju zawodowego pracownikéw PUP.

10. Prowadzenie spraw w zakresie oSwiadczen i informacji sktadanych Staro$cie przez osoby
petnigce funkcje publiczne.

11. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zorganizowania szkolenia grupowego
pracownikéw, na podstawie obowigzujgcych przepisdw z zakresu udzielania zamoéwien
publicznych.

§25
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz. okreslonych w przepisach szczegdlnych.

2. Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

3. Ocenai kontrola warunkéw pracy w PUP.
4. Sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym sprzetu i urzagdzen przeciwpozarowych.

5. Szkolenie i instruktaz pracownikdw PUP w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej.

§26
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska: Inspektor Ochrony Danych nalezy
w szczegodlnosci:
1. Zapewnienie przestrzegania przepisbw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie
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o ochronie danych, zwane dalej RODO) oraz innych przepiséw Unii Europejskiej,
a takze polskich przepiséw stanowigcych o ochronie danych poprzez:

e Informowanie administratora danych osobowych oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO,
innych przepiséw Unii Europejskiej, a takze polskich przepiséw stanowigcych o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

e Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii, a takze polskich
przepisdw stanowigcych o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania  zwiekszajgce  Swiadomos¢,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

e Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

e Wspotpraca z organem nadzorczym.

e Petfnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

2. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

3. Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych w
PUP,

4. Kontrola srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych
danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.

5. Informowanie administratora danych osobowych o naruszeniu przepiséw o ochronie
danych osobowych.

6. Dokonywanie analizy zagrozen i ryzyka w zakresie ochrony danych.

7. Prowadzenie rejestru: oséb upowaznionych do przetwarzania danych, zakresu udzielonych
upowaznien, terminéw na jaki udzielono upowaznien, a takze uniewaznied nadanych
upowaznien.

§27
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie i dokonywanie analizy zbiorczego rejestru ryzyk na podstawie danych

przekazanych z komérek organizacyjnych PUP.
2. Opracowanie sprawozdan z zakresu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
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w PUP.

Nadzor nad przebiegiem procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w PUP.
Przygotowanie informacji o stanie kontroli zarzadczej w PUP.

Opracowanie arkusza identyfikacji i realizacji celéw, zadan i ryzyka.

Przeprowadzanie wewnetrznych szkolen dla pracownikéw PUP w celu upowszechniania

informacji niezbednych do funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w PUP.

o vk~ w

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentow ksiegowych,
decyzji i wewnetrznych aktéw prawnych

§28
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe otrzymania lub
wydatkowania srodkéw finansowych PUP podpisuja:

1. Dyrektor PUP, upowazniony Zastepca Dyrektora PUP, inna upowazniona osoba jako
dysponenci.

2. Gtéwny Ksiegowy PUP lub inna upowazniona osoba z Wydziatu Finansowo Ksiegowego.
3. Upowaznieni pracownicy zgodnie z kartg wzoréw podpiséw do banku.

§29
W zakresie wskazanym upowaznieniem Starosty decyzje, postanowienia i zaswiadczenia
w sprawach prowadzonych przez PUP podpisuja:
1. Dyrektor PUP,

2. Zastepca Dyrektora PUP,
3. Pracownicy PUP.
§30

Korespondencje wychodzgcg z PUP podpisuja:
1. Dyrektor PUP,

2. Zastepca Dyrektora PUP, w zakresie nadzorowanych komoérek organizacyjnych oraz
w innych sprawach na podstawie pisemnego upowaznienia przez Dyrektora PUP,

3. Pracownicy PUP w obszarach udzielonego przez Dyrektora pisemnego upowaznienia.
§31
Umowy cywilno-prawne z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy zatatwiane w imieniu Starosty
podpisuja:
1. Dyrektor PUP,

2. Zastepca Dyrektora PUP, upowazniony przez Dyrektora PUP na pismie.
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§32

Dyrektor PUP moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu czynnosci i
zatatwiania w jego imieniu okre$lonej sprawy lub kategorii spraw. Upowaznienie wydawane jest w
formie pisemnej, z jednoznacznym okres$leniem zakresu podmiotowego
i przedmiotowego.

§33

Korespondencje, w ktérej wymagany jest podpis elektroniczny podpisujg pracownicy posiadajacy
upowaznienie Dyrektora PUP i stosowny certyfikat.

§34

Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i obieg dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat IX
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§35
1. Czas pracy PUP okresla Regulamin pracy PUP.

2. Ustala sie czas przyjec interesantéw od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:45 do 15:15.

3. Dyrektor przyjmuje interesantdw w ramach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 10:00 do 14:00.

4. Zastepca Dyrektora PUP oraz Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmuja interesantéw
codziennie.

5. W przypadku gdy wtorek jest dniem ustawowo wolnym od pracy, przyjecia interesantéow
odbywaja sie w nastepny dzier powszedni.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§36

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

Id: DA022CC9-EDOC-4A3F-8FAE-36FAA45686B5. Podpisany Strona 24



2. Organizacje i porzadek pracy okresla regulamin pracy PUP.

§37
1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane s3 w trybie przewidzianym

dla jego nadania.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2018 roku.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZGIERZU

DYREKTOR PUP

Zastepca Dyrektora PUP

Wydziat
Ewidencji, Swiadczen

i Odwotan

Wydziat Pozyskiwania
Funduszy, Windykacji
i Monitorowania Pomocy
Publicznej

Wieloosobowe stanowisko ds.

informatyki i analiz rynku pracy
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