Projekt
Uchwata nr...........
Zarzadu Powiatu Wotowskiego
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie
Na podstawie art.32 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (t.j.

Dz.U. z 2024 poz. 107 ze zm.) Zarzad Powiatu Wotowskiego uchwala , co nastepuje:

§1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie w brzmieniu
okreslonym zatacznikiem do niniejszej uchwaly.

§2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie.
§3. Traci moc uchwata nr 56/165/15 Zarzadu Powiatu Wotowskiego z dnia 29 grudnia 2015 .

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przewodniczgcy Zarzadu:
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UZASADNIENIE

Aktualnie obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Powiatowe Urzedu Pracy w Wotowie
wprowadzony byt uchwatg nr 56/165/15 Zarzgdu Powiatu Wotowskiego z dnia 29 grudnia 2015
r. Dnia 01.06 2025 r. dotychczasowa ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy zostata zastgpiona ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia (Dz.U.z 2025 r. p0z.620).

Przedmiotem zmian jest kompleksowa modernizacja instytucji polskiego rynku pracy,
poprzez udoskonalenie funkcjonowania publicznych stuzb zatrudnienia oraz nowych form
aktywizacji zawodowej i podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Celem tych dziatan jest
zwiekszenie poziomu zatrudnienia oraz dostosowanie potencjatu kadrowego do potrzeb
gospodarki przechodzacej zmiany strukturalne wynikajace z postepu technologicznego i
cyfrowego.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Woltowie wymaga zmian w
zwigzku z potrzebami wynikajgcymi z nowej ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz
podziatem zadan na poszczegdlnych stanowiskach merytorycznych w celu poprawienia
efektywnosci funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie.

Z tego wzgledu uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Wotowie w proponowanym brzmieniu jest uzasadnione.
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Rozdziat |
Przepisy ogdine

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego
sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. PUP-nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Wolowie.

2. CAZ-nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Wotowie.

3. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Wotowie.

§3

Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Wotow, Plac Piastowski 2. PUP swoim
zasiegiem obejmuje rejon gminy Wotow, gminy Winsko i gminy Brzeg Dolny.

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczainosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolite] Polskie;j,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

6) innych obowigzujgcych aktow prawnych .

2. Powiatowy Urzad Pracy w Wofowie dziala na podstawie:

1) ustaw wymienionych w ust.1;

2) Statutu Powiatu Wolowskiego.

3) Regulaminu Organizacyjnego PUP w Wotowie.

3. Zasady gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu Pracy oraz zasady wynagradzania
pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.

§4

PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania wiasne
samorzadu na obszarze Powiatu Wotowskiego.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspdidziata z : organami samorzadow terytorialnych, organami
rzagdowej administracji ogéinej, Powiatowa Rada Rynku Pracy, osrodkami pomocy spotecznej,
organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dzialajgcymi w sprawach promac;ji
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.
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Rozdziat Il
Struktura organizacyjna PUP w Wotowie

§6

1. Dyrektor PUP zarzadza i kieruje PUP w Wotowie oraz Filig PUP w Brzegu Dolnym i
ponosi z tego tytutu odpowiedzialnosé przed Starostg Wotowskim. Dyrektor kieruje PUP
przy pomocy Gtownego Ksiegowego oraz Kierownika CAZ.

Kierownik CAZ jest bezposrednim przetozonym pracownikéw wchodzacych w skiad CAZ.
Dyrektor, w stosunku do pracownikow PUP jest kierownikiem zaktadu pracy w
rozumieniu przepisdéw prawa pracy.

4. Podczas nieobecnoséci Dyrektora, kierownictwo sprawuje Gtéwny Ksiegowy PUP w

Wotowie, Kierownik CAZ w Wotowie lub osoba upowazniona.
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§7

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta
Wotowski.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich pracownikow PUP wykonuje
Dyrektor PUP w Wotowie.

§8

1.Strukture organizacyjng PUP w Wolowie stanowig nastepujace komorki organizacyjne, ktére
przy oznakowaniu uzywajg symboli :

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej- CAZ

2) Referat ds. finansowo — ksiegowych- KF

3) Referat ds. ewidenciji, $wiadczen i informacji- PS

4) Referat ds. kadrowo-organizacyjnych- KO

5) Filia PUP w Brzegu Dolnym- PF

2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac¢ zespoty i komisje
zadaniowe.

3. Dyrektor ma prawo taczy¢é zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dia kilku
stanowisk — w jednym.

§9

1.Struktura organizacyjna Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmuije:
1) stanowisko Kierownika CAZ,

2) wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy,

3) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,

3) wieloosobowe stanowisko ds. instrumentow rynku pracy,

4) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli.

2. Struktura organizacyjna Referatu ds. finansowo-ksiegowych obejmuje:
1) stanowisko Gtéwnego Ksiegowego.
2) wieloosobowe stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych.

3.Struktura organizacyjna Referatu ds. ewidenc;ji, $wiadczen i informacji obejmuje:
1) wieloosobowe stanowisko ds. ewidenciji, $wiadczen i informacji.



4. Struktura Referatu ds. kadrowo-organizacyjnego obejmuje:
1) stanowisko ds kadrowo-organizacyjnych,

2) stanowisko ds. informatycznych,

3) stanowiska pomocnicze : sekretarka, sprzataczka.

4. Struktura organizacyjna Filii PUP w Brzegu Dolnym obejmuje:
1) wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy,
2) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji, $wiadczen i informacii.

§ 10

1. Dyrektorowi bezposrednio podlega :

Gtowny Ksiegowy PUP, ktéremu bezposrednio podlega:
wieloosobowe stanowisko ds. finansowo-ksiegowych,
Referat ds. ewidencji, $wiadczeh i informacii,

Referat ds. kadrowo- organizacyjnych,

Filia PUP w Brzegu Dolnym,

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktéremu bezposrednio podlega:
wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy,
wieloosobowe stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy,
wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
wieloosobowe stanowisko ds. kontroli
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§ 11

1. Do zadan Dyrekiora w szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja zadan okre$lonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

3) stosowanie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych,

4) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

5) realizacja zadan okres$lonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spofecznych,

6) przestrzeganie i stosowanie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

7) planowanie i dysponowanie $srodkami Funduszu Pracy, EFS.

8) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

9) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

10) wspdtpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej, Powiatowg Radg Rynku
Pracy w Wotowie oraz innymi organizacjami i jednostkami majgcymi wplyw na fagodzenie
skutkdéw bezrobocia;

11) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i upowaznien,

13) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy PUP;

14) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste;
15) powotywanie komisji do opiniowania sposobu realizacji zadan.

16) dbanie o standaryzacje ustug $wiadczonych w PUP.




Rozdziat lll
Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§12
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ:

1.Do zadan Kierownika CAZ nalezy w szczegélnosci;

1) nadzoér i kontrola nad realizacja zadan dotyczacych wszystkich stanowisk w Centrum
Aktywizacji Zawodowej w PUP w Wotowie,

2) organizacja pracy CAZ,

2) ocena pracowhikéw CAZ,

3) sporzadzanie zakres6w czynnosci,

4) przektadanie do Dyrektora PUP propozycji nagréd, dodatkéw specjalnych i motywacyjnych,
5) parafowanie dokumentow ksiegowych,

6) kompleksowa obstuga dotyczgca przyznawania jednorazowo $rodkéw na podjecie
dziatalnoéci gospodarczej, rolniczej aibo na dziatalno$¢ w formie spoétdzielni socjalnej,
7) wykonywanie innych polecen Dyrektora PUP w Wolowie.

2.Do zakresu podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. posSrednictwa pracy

w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiednio
zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

2) pozyskiwanie ofert pracy,

3) udzielanie pracodawcom informacji o mozliwosciach zatrudnienia pracownikéw na zgtoszone
miejsca pracy,

4) informowanie bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o sytuacji
na lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach,

5) inspirowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z
pracodawcami,

6) realizacja ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

7) wspdidziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskiwania zatrudnienia przez osoby bezrobotne i poszukujgce pracy,

8) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,

9) realizacja zadan wynikajacych z EURES,

10) realizacja Indywidualnego Planu Dziatania,

11) realizacja zadan zgodnie z obowigzujgcymi standardami ustug rynku pracy dla po$rednictwa
pracy.

12) realizacja ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

13) stosowanie przepiséw RODO,

14} archiwizacja dokumentow.

3.Do zakresu podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. instrumentéw rynku pracy
oraz innych srodkéw publicznych w szczegolnosci nalezy:

1) organizowanie prac interwencyjnych, a w szczegélnosci:

a) udzielanie informacji dotyczgcych organizaciji prac interwencyjnych pracodawcom,

b) przyjmowanie od pracodawcow ofert na organizowanie prac interwencyjnych,

¢) ocena wiarygodno$ci pracodawcdw,

d) zgtaszanie propozycji sposobu rozpatrzenia ofert,

e) przygotowywanie umow w sprawie organizowania i finansowania prac interwencyjnych,

f) dokonywanie refundacji zgodnie z zawartymi umowami oraz prawidtowa ich realizacja,
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g) kontrola (w miare potrzeb) miejsc pracy zorganizowanych w ramach prac interwencyjnych,
2) organizowanie robot publicznych, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji organizatorom robét publicznych,

b) przyjmowanie od uprawnionych podmiotéw ofert organizatoréw robét publicznych,

c) ocena zasadnosci ofert samorzgdow i wiarygodnoséci innych podmiotow,

d) zgtaszanie propozycji sposobu rozpatrzenia ofert,

e) przyjmowanie od wybranych podmiotéw wnioskéw na organizacje robot publicznych

z zatgcznikami i ich sprawdzenie,

f) przygotowywanie umdw w sprawie organizowania i finansowania robdt publicznych, prac
spotecznie-uzytecznych, bondw na zasiedlenie,

g) odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje umdw,

h) kontrola ( w miare potrzeb) miejsc zorganizowanych w ramach robét publicznych,

3) organizowanie stazy a w szczegodlnosci:

a)udzielanie informacji pracodawcom zainteresowanym organizowaniem stazy dla
bezrobotnych,

b) przyjmowanie stosownych wnioskéw wraz programami odbywania stazy,

c) kierowanie wybranych kandydatéw, za uprzednig ich zgodg, do odbycia stazu,

d) kierowanie uczestnikéw na badania lekarskie,

e) sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych w sprawie organizowania stazy absolwenckich,
f) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stazy ( w miare potrzeby kontroli pracodawcéw),
g) wspotpraca z dziatem ewidencji, $wiadczen i informaciji w sprawie przyznania
bezrobotnym odbywajgcym staz, stypendium oraz ich ubezpieczenia,

4) organizowanie szkolen dla bezrobotnych, a w szczegdélnosci:

a) analiza potrzeb i mozliwosci szkoleniowych w kontekscie rynku edukacyjnego w celu
sporzadzania planu szkolen,

b) gromadzenie i aktualizowanie informac;ji o jednostkach szkolgcych oraz oferowanych
przez nie szkoleniach,

c) przygotowywanie informacji o mozliwo$ciach i warunkach szkolen dla potrzeb petenta
oraz innych komoérek organizacyjnych PUP,

d) przygotowanie zlecenia ustugi szkoleniowej ( przygotowanie propozycji procedury
wyboru ofert szkoleniowych zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych),
e) organizowanie szkolen oraz dobér grup szkoleniowych we wspétpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi PUP,

f) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji szkolen,

g) realizacja Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

5) udzielanie dotacji, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie Regulaminu udzielania dotacii,

b) przyjmowanie oraz przedstawianie do zaopiniowania wnioskow o udzielanie dotac;ji

c¢) negocjowanie z kandydatem warunkdw pisemnej umowy dotacji i jej zabezpieczenia,

d) przygotowanie umowy dotagiji,

e) dokonywanie kontroli pod katem:

- wykorzystania kwoty dotacji zgodnie z przeznaczeniem okre$lonym w umowie udzielenia
dotacji

- uruchomienia i zarejestrowania dziatalnosci,

- funkcjonowania podmiotu gospodarczego,

f) prowadzenie dokumentaciji dotacji,

g) wspotpraca z Referatem finansowo — ksiegowym w zakresie wyptat udzielonych dotacji,
h) rozliczenie pobierajgcego dotacje z wyptaconej kwoty dotacji,

i} przygotowywanie anekséw umow o udzielenie dotacji,

i) przygotowywanie wypowiedzen umoéw osobom nie wywigzujacych sie z warunkdw
zawartych w umowie,

k) prowadzenie windykacji dotacji uznanych za konieczne do zwrotu ( m.in. wspétpraca



z sadami powszechnymi oraz komornikiem),

6) Udzielanie refundacji dla pracodawcéw a w szczegédlnosci :

a) opracowanie Regulaminu udzielania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
tworzonego stanowiska pracy,

b)przyjmowanie oraz przedstawianie do zaopiniowania wnioskéw o udzielenie refundacji
kosztow wyposazenia lub doposazenia tworzonego stanowiska pracy

c) wspoipraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie powierzonych zadan,
d) opracowywanie materiatu statystycznego, planéw pracy, sprawozdan oraz programéw rynku
pracy zleconych zadan,

e) realizacja zadan wynikajacych ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

7) stosowanie przepiséw RODO,

8) archiwizacja dokumentéw.

4.Do zakresu zadan podstawowych wieloosobowego stanowiska ds. poradnictwa zawodowego
w szczegolnosci nalezy:

1) udzielanie indywidualnych porad zawodowych,

2) udzielanie grupowych porad zawodowych,

3) udzielanie indywidualnych informacji zawodowych,

4) udzielanie grupowych informacji zawodowych,

5) zapewnienie dostepu do wykonania specjalistycznych badan predyspozycji zawodowych
i badan lekarskich umozliwiajgcych wydanie opinii o przydatnosci zawodowe;

do zatrudnienia, zawodu lub kierunku szkolenia,

6) pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy wymagajacej szczegblnych
predyspozycji psychofizycznych,

7) tworzenie banku danych dotyczacych informaciji zawodowej,

8) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrdd petentéw PUP,

9) prowadzenie zajec¢ dla osdb bezrobotnych napotykajacych trudnosci w uzyskaniu
zatrudnienia.

10) realizacja ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

11) kompleksowa realizacja zadan dot. PFRON,

12) stosowanie przepiséw RODO,

13) archiwizacja dokumentow.

5.Do zakresu dziatan wieloosobowego stanowiska ds. kontroli stosuje si¢ zapisy rozdziatéw 1-4

( z wyjatkiem art.48) ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej.

6. Do zakresu dziatan wieloosobowego stanowiska ds. kontroli w szczegdlno$ci nalezy:

a) sporzadzanie plandw kontroli,

b) kontrolowanie przyznanych form pomocy w zakresie prawidtowosci i realizacji zawartej
umowy i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem,

c) sporzgdzanie protokotéw z kontroli,

) sporzadzanie zalecen pokontrolnych,

e) przekazywanie do wojewody dolnoslgskiego do dnia 31 stycznia informacji za poprzedni
rok z realizacji kontroli wraz z wynikami i oceng prawidtowosci merytoryczne;j i
formalnych zadan objetych nadzorem lub kontrola,

f) stosowanie przepiséw RODO,

g) archiwizowanie dokumentow dotyczacych kontroli.



§13
REFERAT DS.FINASOWO-KSIEGOWYCH

1.Do zakresu zadan podstawowych Referatu finansowo — ksiegowego w szczegélnosci nalezy:
1) planowanie $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i EFS,

2) wspoétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie planowania

$rodkéw finansowych,

3) kontrola dyscypliny budzetowe;,

4) kontrola dyscypliny wydatkéw ,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

8) rozliczenie i prowadzenie windykacji iinnych $wiadczen wyptaconych przez PUP w Wotowie,
9) opracowanie informacji statystycznych z zakresu powierzonych zadan,

10) realizacja postanowien ustaw:

a) o systemie ubezpieczen spotecznych,

b) o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $srodkéw publicznych,

¢) o finansach publicznych,

d) o rachunkowosci,

e) o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

11) stosowanie przepiséw RODO,

12) archiwizowanie dokumentow ksiegowych.

§ 14
REFERAT DS.EWIDENCJI, SWIADCZEN | INFORMACJI

1.Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. ewidencji, Swiadczen i informaciji w
szczegblnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego wypetniania kart rejestracyjnych,

2) rejestrowanie zglaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz przyznanie
$wiadczen w zwigzku z utratg pracy,

3) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

4) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

5) obstuga oséb niepetnosprawnych,

6) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bazy komputerowej oraz
ich uaktualnianie,

7) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prowadzeniem i uaktualnianiem akt os6b
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

8) ustalanie statusu i sporzadzanie oraz wydawanie decyzji administracyjnych,

9) kierowanie oséb rejestrujgcych sie na pierwszg wizyte do posrednictwa pracy,

11) wydawanie odpowiednich za$wiadczen uprawnionym osobom,

12) opiniowanie decyzji dotyczacych odwotan,

13) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

14) udostepnianie interesantom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyndw i tym
podobnych,

15) udzielanie interesantom wyjasnien i informaciji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkdéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

16) realizacja postanowier ustaw:

a) o systemie ubezpieczen spotecznych,

b) o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze Srodkdw publicznych,



c) o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych,

d) o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

17) opiniowanie wnioskéw o dodatek aktywizacyjny,

18) stosowanie RODO,

19) archiwizowanie kart os6b bezrobotnych oraz innych dokumentéw.

§15
REFERAT DS.KADROWO-ORGANIZACYJNY

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. kadrowo -organizacyjnych w szczegoinosci
nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PUP w Wotowie:

a) zaopatrzenie pracownikow PUP w $rodki biurowe, $rodki chemiczne oraz biezace zakupy
wyposazenia sprzetu biurowego.

b) prowadzenie spraw dotyczacych ZFSS,

c¢) prowadzenie sktadnicy akt zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez PUP,

d) tworzenie Regulamindw, Zarzadzen i innych aktéw dotyczacych dziatalnosci PUP,

e) kompleksowa obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Wotowie

) kompleksowa obstuga Sekretariatu PUP w Wotowie,

) sprzatanie pomieszczen biurowych.

) Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg systemu komputerowego:

) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

) nadzér nad bezpieczeristwem danych osobowych w systemie informatycznym,

c¢) tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportow oraz analiz danych

o rynku pracy,

d) inne dotyczace systemu informatycznego,

5) stosowanie przepiséw RODO,

6) archiwizowanie dokumentow.
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§ 16
FILIA PUP W BRZEGU DOLNYM

1.Do zakresu zadan Filii w Brzegu Dolnym nalezy:

1) na wieloosobowym stanowisku ds. ewidencji, $wiadczen i informacji — zakres zadan okreslony
w § 14 Regulaminu;

2) na wieloosobowym stanowisku ds. posrednictwa pracy — zakres zadan okreslony w § 12 ust.
2 Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji, umow cywilnoprawnych i aktéw normatywnych

§17

1. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor oraz pracownicy PUP w ramach pisemnego
upowaznienia Starosty.

2. Umowy cywilnoprawne zawiera Dyrektor na podstawie odrebnego upowaznienia przy
kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego.

3.Na wniosek Dyrektora PUP moze by¢ wydane upowaznienie do zatatwiania okreslonych
spraw w imieniu Starosty takze innym pracownikom PUP.
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4. Dokumenty przed przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi PUP, Gtéwnemu Ksiggowemu lub
Kierownikowi CAZ powinny by¢ zaparafowane przez osobe merytoryczng sporzgdzajgca pismo.
5.Kierownik CAZ podpisuje pisma zwigzane z zakresem dziatania CAZ.

6.Projekty umdw, regulamindw, decyzji oraz pism w przypadku wystgpienia watpliwosci powinny
by¢ konsultowane z prawnikiem.

7.Przelewy i inne dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe do realizacji przelewu, podpisuja:
a) Dyrektor PUP,

b) Glowny Ksiegowy PUP,

c) Kierownik CAZ,

d) pozostali pracownicy na mocy odrebnego upowaznienia.

Rozdziat V
Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§18

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PUP podlegajg zarejestrowaniu w Ksiedze
korespondencyjnej PUP w Wotowie lub Filii PUP w Brzegu Dolnym.

2. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zgtaszane przez klientéw ustnie sporzadzajg na
te okolicznos$¢ protokoty zawierajace: date przyjecia, adres zgtaszajgcego, zwigzte
okreslenie sprawy, imie nazwisko i podpis zgtaszajgcego.

3. Dyrektor lub Kierownik CAZ przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania.

4. W przypadku gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych, Dyrektor PUP lub Kierownik CAZ ustala komérke koordynujaca
odpowiedzialno$¢ za zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie
wynikajacym z Kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Wyjasnienie dotyczace zarzutdw w skardze lub wniosku, merytoryczna komérka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust.1 najpézniej na 7 dni przed
uptywem terminu zatatwienia tej sprawy.

6. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Dyrektor PUP lub Kierownik CAZ.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§19
Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw PUP oraz Filii PUP okresla Regulamin pracy PUP w
Wotowie.

§ 20

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy w
Wotowie rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 21

Zmiane Regulaminu Organizacyjnego PUP dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wtasciwym do
jego uchwalenia. -

ADWOKAT

Alcksand rag\cﬁg



SCHEMAT ORGANIZACYINY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W WOLOWIE

DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy w Wotowie

Filia PUP

w Brzegu Dolnym

Kierownik

Centrum Aktywizacji
Zawodowej

1.Wieloosobowe
stanowisko ds.
ewidenc;ji, $wiadczen
i Informacji.

2.Wieloosobowe
stanowisko ds.
posrednictwa pracy.

S

1.Wieloosobowe
stanowisko ds.
posrednictwa pracy.

2.Wieloosobowe
stanowisko ds.
instrumentéw rynku

pracy.

3.Wieloosobowe
stanowisko ds.
poradnictwa
zawodowego.

4.Wieloosobowe
stanowisko ds.
kontroli.

| Referat ds.

Gtowny
ksiegowy PUP

| Referat Ewidencji,

Swiadczen i
Informacji

Referat ds.
kadrowo-
organizacyjny

finansowo-
ksiegowych

1.Wieloosobowe
stanowisko ds.
ksiggowosci.

1.Wieloosobowe
stanowisko ds.
ewidencji, swiadczen
i informacji.

1.Stanowisﬁ
ds. kadr

2.informatyk
| 3.Sekretarka

4.Sprzagtaczka







