Zarzadzenie nr 1/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu
z dnia 2 lutego 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu

Na podstawie § 9 ust. 2 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu zarzgdza
sie, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie, za zgodg Prezydenta Wroctawia, ,Regulamin organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu”, w brzmieniu zalgcznika do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia i nadzor nad jego przestrzeganiem zleca sie kierownikowi
Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

8§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od
27 stycznia 2015 .

Marzena Horbaczewska
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Rozdziat I.
Postanowienia ogdine

g 1.
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu, zwany dalej
~regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji i funkcjonowania oraz
strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych wchodzgcych w jego skfad.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy we Wroctawiu;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
we Wroctawiu;

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Zastepce
Dyrektora ds. Aktywizacji, Zastepce Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen
i Zastepce Dyrektora ds. Marketingu Ustug Urzedu Powiatowego Urzedu Pracy
we Wroctawiu;

4) Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego
Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu;

5) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element
struktury Urzedu, realizujacy zadania okreslone w niniejszym regulaminie,
w szczegdlnosci wydziat, dziat, referat lub samodzielne stanowisko pracy;

6) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Powiatowego Urzedu Pracy
we Wroctawiu nadany uchwatg Nr LIV/1567/10 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia
9 wrzesnia 2010 r. w sprawie nadania statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy
we Wroctawiu (Biuletyn Urzedowy RMW z dnia 16 wrzesnia 2010 r. Nr 8, poz.
224 z p6ézn. zm.).

§ 3.
Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie § 9 statutu oraz Zarzgdzenia
nr 10065/14 Prezydenta Wroctawia z dnia 5 marca 2014 r. w sprawie okreslenia
procedury wyrazania zgody na tre$¢ regulamindéw organizacyjnych miejskich
jednostek organizacyjnych Wroctawia.

§ 4.

1. Urzad jest samorzadowa jednostka organizacyjng Wroctawia - miasta na
prawach powiatu, nie posiadajacq osobowosci prawnej, dziatajacg w formie
jednostki budzetowej zgodnie z postanowieniami porozumienia migdzy Starostyg
Wroctawskim a Prezydentem Wroctawia z dnia 16 maja 2013 r. w sprawie
powierzenia Miastu Wroctaw niektérych zadan publicznych nalezacych do
Powiatu Wroctawskiego (Dz. Urz. Woj. Doln. z 2013 r., poz. 3631 z p6zn. zm.).

. Urzad ma swoja siedzibe we Wroctawiu.

. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1502).

§ 5.
Urzad jest instytucjg rynku pracy, wchodzacg w sktad publicznych stuzb
zatrudnienia, realizujaca zadania powiatu w zakresie promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej, o ktorych mowa w § 5
statutu.
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§ 6.

Urzad realizuje zadania statutowe, w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721
Z pozn. zm.);

3) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2013 r,, poz. 1291);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r,,
poz. 885 z pézn. zm.);

5)ustawy z dnia 5 «czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z p6zn. zm.).

Rozdziat 1I.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

8§7.

1. Dziatalnoscia Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie

petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Wroctawia.

Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

. Dyrektora Urzedu powotuje i odwotuje Prezydent Wroctawia, w porozumieniu ze
Starosta Powiatu Wroctawskiego, w trybie okreslonym obowigzujgcymi
przepisami prawa.

4. Zwierzchnictwo nad Urzedem sprawuje Prezydent Wroctawia,

za posrednictwem Sekretarza Miasta.
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§ 8.
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu
i dokonuje w stosunku do nich czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikdédw do zatatwiania w jego imieniu
okreslonych spraw z zakresu prawa pracy.
3. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy.

§9.
1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Wroctawia za realizacje zadan

w zakresie swoich kompetencji, za organizacje i skutecznos¢ pracy Urzedu.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastepcéw Dyrektora i Gltownego
Ksiegowego;

3) planowanie i organizowanie pracy Urzedu;

4) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 8 wust. 1 niniejszego
regulaminu;

5) wydawanie zarzadzen i innych aktow wewnetrznych;

6) wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczent w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym w zakresie dziatania Urzedu;

7) planowanie i dysponowanie, w zakresie udzielonych petnomocnictw,
$rodkami finansowymi na realizacje zadan okreslonych w pkt 1 oraz srodkami
budzetu Urzedu;

8) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej;



9) wspdipraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie swiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych;

10) wspotpraca z innymi instytucjami rynku pracy;

11) czuwanie nad mieniem Urzedu;

12) realizacja przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r, poz. 1182), w tym petnienie funkcji
Administratora Danych Osobowych.

§ 10.

. Podczas nieobecnoséci Dyrektora Urzedem kieruje wyznaczony przez niego
Zastepca Dyrektora.

. Powierzenie obowigzkéw nastepuje w drodze upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora.

. Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan dziata w granicach
okresdlonych upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora.

g 11.

. Dyrektor kieruje pracg Urzedu przy pomocy:

1) Zastepcéw Dyrektora;

2) Gtéwnego Ksiegowego.

. Zastepcy Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy dziatajg w zakresie spraw powierzonych
im przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

§ 12.

. Zastepcy Dyrektora nadzorujg i koordynuja dziatalnos¢ podporzadkowanych im

komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzeduy,

stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu oraz odpowiadajg

bezposrednio za dziatalno$é¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan

i obowigzkdw stuzbowych.

. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Aktywizacji nalezy w szczegoinosci:

1) planowanie, koordynowanie i nadzoér nad realizacja zadan realizowanych
przez Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) opracowywanie programow rynku pracy;

3)sprawowanie kontroli zarzadczej oraz wspétpraca w tym zakresie
z koordynatorem kontroli zarzadczej;

4)zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen
w trybie przepisbw o postepowaniu administracyjnym, na podstawie
i w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta Wroctawia;

5)wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierownicze]
nadzorowanych komérek organizacyjnych;

6) opracowywanie zakreséw czynnosci nadzorowanych kierownikoéw komodrek
organizacyjnych i nadzorowanych pracownikéw samodzielnych stanowisk

pracy,

7)ocena kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych
i nadzorowanych pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy.
. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen nalezy

w szczegodlnosci:

1) planowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan w zakresie
rejestracji i obstugi formalnej oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2)sprawowanie kontroli zarzadczej oraz wspdipraca w tym zakresie
z koordynatorem kontroli zarzadczej;



3) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowiert i zaswiadczen
w trybie przepisdéw o postepowaniu administracyjnym, na podstawie i w
zakresie upowaznien udzielonych przez Prezydenta Wroctawia;

4)wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej
nadzorowanych komdérek organizacyjnych;

5) opracowywanie zakreséw czynnosci nadzorowanych kierownikdéw komorek
organizacyjnych i nadzorowanych pracownikéw samodzielnych stanowisk
pracy;

6)ocena nadzorowanych kierownikow komorek organizacyjnych
i nadzorowanych pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy.

. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Marketingu Ustug Urzedu nalezy

w szczegdlinosci:

1) podejmowanie dziatah w zakresie promocji ustug i instrumentéw rynku pracy
wéréd oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, pracodawcéw i partnerow,
w szczegdblnosci o strategicznym znaczeniu dla lokalnego rynku pracy;

2)pozyskiwanie do wspotpracy nowych podmiotdw i partneréow zewnetrznych
dziatajgcych na rynku pracy;

3) kreowanie alternatywnych rozwigzan realizacji standardowych ustug Urzedu
skutkujgcych zmniejszaniem bezrobocia;

4)organizowanie konferencji 1 seminaribw majacych na celu diagnoze
probleméw i uwrazliwianie na potrzeby grup bedacych w szczegdinej sytuacji
na rynku pracy;

5)inicjowanie i opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz
organéw zatrudnienia;

6)inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez Urzad.

§ 13.

. Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Urzedu

na podstawie przepiséw z zakresu finanséw publicznych.

. Do zadani Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie wydatkowania $rodkéw budzetowych oraz $rodkéw Funduszu
Pracy;

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci  dokumentdéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych;
5) sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dziatah, w tym

we wspoipracy z koordynatorem kontroli zarzadczej, majacych na celu
zapewnienie realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.



Rozdziat III.
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 14.

1. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Urzedu oraz podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace
o$wiadczenia woli w imieniu Urzedu, z zastrzezeniem § 16 i § 17 niniejszego
regulaminu.

2. Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) wewnetrzne akty normatywne, w szczegolnosci zarzadzenia i postanowienia;

2) korespondencje kierowang do organdéw wiadzy i administracji publicznej
wszystkich szczebli;

3) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy;

4) pisma kierowane do Powiatowej Rady Rynku Pracy we Wroctawiu;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow i dziatalnosci Urzedu;

6) pisma w sprawach pracowniczych, w szczego6lnosci dotyczace zatrudniania,
przeszeregowania, nagradzania i awansowania pracownikéw;

7) pisma w sprawach organizacji i zasad dziatania Urzedu;

8)dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego
podpisu.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pisma, umowy i inne dokumenty
podpisuje wyznaczony Zastepca Dyrektora.

§ 15.

1. Projekty aktéw normatywnych, o ktérych mowa w § 14 ust. 2 pkt 1, opracowuje
merytoryczna komodrka organizacyjna wiasciwa rzeczowo ze wzgledu
na regulowang aktem problematyke i przedkiada do zaopiniowania Radcy
Prawnemu.

2. Pozytywnie zaopiniowany projekt przekazywany jest do Dziatu Organizacyjno -
Administracyjnego, celem przediozenia do podpisu Dyrektora.

3. Dziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi rejestr aktéow normatywnych
wydanych przez Dyrektora i sprawuje kontrole nad ich realizacja.

§ 16.
Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia wydawane w trybie przepiséw
o postepowaniu administracyjnym podpisujg osoby imiennie upowaznione przez
Prezydenta Wroctawia.

§17.
1. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania pism w ustalonym
przez siebie zakresie.
2. Przygotowywane w Urzedzie pisma i dokumenty przedktadane Dyrektorowi do
podpisu, parafowane sg na kopii w lewym dolnym rogu przez pracownika
merytorycznego i jego bezposredniego przetozonego.

§ 18.

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogq powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagajq kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego.

2. Prawo podpisywania dokumentdw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
maja oprécz Dyrektora, Zastepcy Dyrektora, kierownicy kombrek
organizacyjnych oraz wyznaczeni pracownicy.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych, ~w  tym
wywotujacych skutki finansowe okresla instrukcja wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.
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§ 19.
Obieg korespondencji i dokumentéow, a takze sposéb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja instrukcje wprowadzone odrebnymi
zarzadzeniami Dyrektora.

Rozdzial IV.
Wewnetrzna organizacja Urzedu

§ 20.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 21.
1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg wydziat, dziaty, referaty i samodzielne
stanowiska pracy bezposrednio podlegte:
1) Dyrektorowi:
a) Dziat Organizacyjno - Administracyjny:
- Referat Administracyjno - Gospodarczy,
- Referat Informatyki i Statystyki,
b) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej,
c) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Informacji Niejawnych
i Obrony Cywilnej,
d) Radca Prawny;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Aktywizacji - Centrum Aktywizacji Zawodowej
w sktad ktérego wchodza;:
a) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy:
- Referat Refundacji,
- Referat Dotacji,
b) Dziat Posrednictwa i Poradnictwa - Referat Posrednictwa Zewnetrznego,
c) Dziat Rozwoju Zawodowego,
d) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Projektow Rynku Pracy;
3) Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen:
a) Dziat Ewidenciji,
b) Dziat Swiadczen:
- Referat Egzekucji i Ubezpieczen Spotecznych,
- Referat Obstugi Bezrobotnych,
¢) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Odwotan od Decyzji;
4) Gtéwnemu Ksiegowemu:
a) Dziat Finansowy Funduszy,
b) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Budzetu.
2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
. Etatyzacje Urzedu zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
. Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych zawiera zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
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§ 22,
Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.



§ 23.
Dyrektor moze powotywaé komisje, zespoty lub wyznacza¢ pracownikéow do
realizacji okreslonych zadan lub do wykonania okreslonych czynnosci.

§ 24.

1. Praca komorek organizacyjnych w Urzedzie kierujg kierownicy komorek
organizacyjnych.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg bezposredni nadzor i kontrole
nad prawidlowoscia oraz terminowoscig zatatwiania spraw przez podlegte
komérki.

3.Do zadan wspdinych kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy
w szczegoblnosci:

1) zapewnianie wiasciwej | terminowej realizacji zadan podlegte] komorki
organizacyjnej;

2)sprawowanie kontroli zarzgdczej oraz wspOtpraca w tym zakresie
z koordynatorem kontroli zarzadczej;

3) zapewnianie  organizacyjno - technicznych  warunkéw ochrony danych
osobowych;

4)zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz
komorki organizacyjnej;

5)udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez
podlegtg komdrke organizacyijng;

6) koordynowanie i nadzér nad dziataniami pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej;

7) sporzadzanie planéw urlopéw podlegtych pracownikow;

8) opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,
dokonywanie przydziatu zadan oraz ustalanie zastepstw;

9) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

10)kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy i czasu pracy;

11)nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

12)opracowywanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu dziatania podlegte]j
komorki organizacyjnej;

13)dbatosé o wizerunek Urzedu w kontaktach z interesantami;

14)racjonalne gospodarowanie przydzielonymi podlegtej komorce
organizacyjnej srodkami pracy;

15) publikowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan
na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu i systemie
wizualizacji tresci;

16)wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

17)sporzadzanie zapytan prawnych do instytucji i organdow zewnetrznych
dotyczacych zakresu dziatania kierowanej komorki.

§ 25.

1. Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktéorego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu
zadan.

2. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze
szczegbtowym zakresem czynnosci opracowanym  przez bezposredniego
przelozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora, po uprzedniej akceptacji
Zastepcy Dyrektora nadzorujgcego komorke organizacyjna.



3. Szczegdtowg organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla regulamin pracy
wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdziat V.
Zakresy dzialania komdrek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy

Podrozdziat 1.
Komorki organizacyjne bezposrednio podlegte Dyrektorowi

§ 26.
1. Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegdinosci:

1) opracowywanie projektédw statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych
wewnetrznych aktow normatywnych, dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem Urzedu;

3) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracowmkow

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

6) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych w Urzedzie;

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz kontrola terminowosci ich
rozpatrywania;

8) obstuga organizacyjno - techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

9) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej w ramach kontroli zarzgdczej;

10)gospodarowanie funduszem ptac;

11)administrowanie majatkiem Urzedu, w tym zabezpieczanie mienia,
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz innych niezbednych ewidencji;

12)gospodarowanie samochodem stuzbowym;

13)gospodarowanie nieruchomosciami Urzedu;

14)dbatos¢ o estetyke Urzedu i jego otoczenia;

15)realizacja przepisbw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
we wspotpracy z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy ds. Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;

16)prowadzenie inwestycji i remontéw oraz przegladéw eksploatacyjnych
w zarzgdzanych budynkach;

17)zaopatrzenie materiatowo - techniczne Urzedu;

18) prowadzenie archiwum zaktadowego;

19)zapewnianie odpowiednich warunkow technicznych funkcjonowania Urzedu;

20) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Urzedu;

21)nadzér nad eksploatacjg i funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej
w Urzedzie;

22)administrowanie stronami internetowymi Urzedu, w tym Biuletynem
Informacji Publicznej;

23)administrowanie siecig teleinformatyczng i bazg danych;

24)czuwanie nad bezpieczefstwem sieci teleinformatycznej i systemow
informatycznych;

25)nadawanie uprawnien uzytkownikom sieci teleinformatycznej zgodnie
z procedurami  ochrony danych osobowych, okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora;

26)sporzgdzanie planéw rzeczowych w zakresie modernizacji, rozbudowy,
eksploatacji i konserwacji sieci teleinformatycznej i oprogramowania;
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27)usuwanie awarii lub zlecanie napraw specjalistycznym firmom;

28)instalowanie programéw i szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi nowych
programow lub aktualizacji programow istniejacych;

29)zabezpieczanie zbioréw danych przed zniszczeniem Iub nieuprawnionym
dostepem;

30)tworzenie bazy danych statystycznych;

31)sporzadzanie sprawozdan i informacji na podstawie danych zgromadzonych
w systemie informatycznym.

2. Dziat Organizacyjno - Administracyjny realizuje zadania przy pomocy:

1) Referatu  Administracyjno - Gospodarczego, ktéry wykonuje zadania,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11-20;

2) Referatu Informatyki i Statystyki, ktéry wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 21-31.

§ 27.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1)opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym
zarzadzen i regulaminéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2)ocena i kontrola warunkow pracy w Urzedzie;

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegama w Urzedzie przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

4)szkolenie i instruktaz pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z wymogami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepisow;

5)sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym sprzetu i urzadzen
przeciwpozarowych.

8§ 28.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony Informacji Niejawnych

i Obrony Cywilnej nalezy w szczegdélnosci:

1)opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym
zarzadzen i regulaminéw z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz obrony
cywilnej;

2)kontrola stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

3)opracowywanie planu ochrony Urzedu, w tym systeméw i sieci
teleinformatycznych oraz nadzorowanie jego realizacji;

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) szkolenie pracownikdw w zakresie obrony cywilnej.

§ 29.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdélnosci:
1) sporzadzanie opinii prawnych;
2) zastepstwo prawne i procesowe
3) opiniowanie projektéw umoéw oraz regulamindw i zarzadzen Dyrektora;
4) opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz innych rozstrzygniec
w problematycznych sprawach z zakresu dziatania Urzedu.
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Podrozdzial 2.
Komorki organizacyjne bezposrednio podlegie
Zastepcy Dyrektora ds. Aktywizacji

§ 30.

1. Centrum Aktywizacji Zawodowe]j jest wyspecjalizowang komdrkg organizacyjng
Urzedu na prawach wydziatu, ktora realizuje zadania w zakresie instrumentow
rynku pracy oraz ustug rynku pracy, w tym poradnictwa zawodowego,
posrednictwa pracy i szkolen oraz ich promociji.

2. Do zadan wspoélnych komérek organizacyjnych wchodzacych w skiad Centrum
Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1) udzielanie informacji o ustugach i funkcjonowaniu Urzedu;

2) ustalanie profilu i formy pomocy dla osoby bezrobotnej oraz opracowywanie
indywidualnych planéw dziatania w celu doprowadzenia osoby bezrobotnej do
zatrudnienia;

3) osigganie wskaznikéw okreslonych w obowigzujacych przepisach;

4) nadzér i kontrola prawidtowosci realizacji zawartych umdw i porozumien.

3.Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu instrumentéw rynku pracy
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu realizacji Programu Aktywizacja i Integracja
oraz organizowania i refundacji kosztéw prac interwencyjnych, robot
publicznych, prac spotecznie uzytecznych;

2) refundowanie pracodawcy kosztéow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do
30 roku zycia, ktorzy podejmujq zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu oraz
spotdzielniom socjalnym;

3) doprowadzanie, we wspoipracy z agencjg zatrudnienia, skierowanego
bezrobotnego bedacego w szczegdinej sytuacji na rynku pracy do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

4) przyznawanie bonéw na zasiedlenie;

5) jednorazowe refundowanie pracodawcom zatrudniajacym skierowanych
bezrobotnych, kosztéw poniesionych z tytutlu optaconych sktadek na ich
ubezpieczenia spoteczne;

6) przyznawanie bonéw zatrudnieniowych;

7) refundacja kosztow zatrudnienia w zakresie zatrudnienia wspieranego;

8) przyznawanie  pracodawcy lub  przedsiebiorcy  dofinansowania  do
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt
50 rok zycia;

9) przyznawanie pracodawcy s$wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego;

10) pokrywanie kosztéw dojazdu lub zakwaterowania osobie, ktéra w wyniku
skierowania przez Urzad podjefa prace poza miejscem statego zamieszkania;
11) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pozyczki z Banku Gospodarstwa

Krajowego na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego i wspotpraca
z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Centrum Aktywizacji Zawodowej
w zakresie kierowania bezrobotnych na utworzone stanowisko pracy

i monitorowania zatrudnienia;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem podjecia przez
bezrobotnego dziatalnosci gospodarczej;

13) refundowanie pracodawcom czesci kosztéw poniesionych na wyposazenie
lub doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

14) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy grantéw na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego.
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4, Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu poradnictwa zawodowego

i po$rednictwa pracy nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu;

2)udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym
i poszukujacym pracy, w tym osobom niepetnosprawnym, w zakresie wyboru
odpowiedniego zawodu, zmiany kwalifikacji, podjecia lub zmiany pracy;

3)badanie kompetencji, zainteresowann i uzdolnien zawodowych 0s0Ob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

4) kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajagce wydanie opinii o przydatnosci
zawodowej kandydata do pracy, zawodu albo kierunku szkolenia;

5)udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéow do pracy sposréd
0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wspieranie rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikbw poprzez udzielanie
indywidualnych porad zawodowych;

6) prowadzenie szkolen bezrobotnych oraz poszukujacych pracy w zakresie
umiejetnosci poszukiwania pracy, a takze opracowywanie i rozpowszechnianie
materialdw informacyjnych i szkoleniowych z tego zakresu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z refundowaniem kosztow dojazddéw osobom
bezrobotnym skierowanym przez Urzad na badania lekarskie i psychologiczne
oraz zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego;

8) upowszechnianie informacji o ustugach poradnictwa zawodowego;

9) udzielanie pomocy w uzyskaniu pracy osobom bezrobotnym i poszukujacym
pracy, w tym niepetnosprawnym;

10) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatari aktywizacyjnych, ktoremu
marszatek wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

11) udzielanie  pomocy  pracodawcom w  pozyskaniu poszukiwanych
pracownikow, a w szczegolnosci:

a) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

b) rozpoznawanie potrzeb pracodawcéw oraz upowszechnianie wsrod nich
informacji o ustugach i formach wsparcia oferowanych przez Urzad oraz
doradztwo w tym zakresie;

12) pozyskiwanie ofert pracy, w szczegdlnosci poprzez penetracje lokalnego
rynku pracy;

13) inicjowanie i organizowanie w réznych formach kontaktéw bezrobotnych
i poszukujgcych pracy z pracodawcami;

14) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku
ze zgtoszong ofertaq;

15) informowanie  bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcow
o0 aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;
16) zwrot kosztéw dojazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania
w zwigzku z otrzymanym skierowaniem do pracodawcy na zgtoszone oferty

pracy, poza miejscem zamieszkania bezrobotnego;

17) wspétdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o wolnych miejscach pracy i o mozliwosciach szkolenia;

18) wspélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego | posrednikami
finansowymi oraz z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Centrum
Aktywizacji Zawodowej w zakresie kierowania bezrobotnych na utworzone
stanowisko pracy;

19) prognozowanie, w oparciu o rozeznane potrzeby rynku pracy, kierunkow
szkolenia o0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz wspotdziatanie w
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tym zakresie z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi;
20) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;
21) realizowanie ustug EURES, a w szczegdlnosci:
a)udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikédw w Unii Europejskiej, a pracodawcom w pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
b)upowszechnianie posiadanych informacji o sytuacji na europejskich
rynkach pracy;

22) opracowywanie, we wspoipracy z Zastepcg Dyrektora ds. Marketingu Ustug
Urzedu, badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawoddw deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych
rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdw
zatrudnienia;

23) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca Ilub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy;

24) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow
pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

25) upowszechnianie ofert pracy;

26) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom
rynku pracy lub innym podmiotom, w granicach okreslonych w ustawie z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r.,, poz.
1182).

. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu rozwoju zawodowego,

w tym szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie szkolef dla bezrobotnych, poszukujacych pracy
i innych uprawnionych osob, w tym organizowanie szkolert bezrobotnych na
podstawie trdjstronnych uméw szkoleniowych zawieranych pomiedzy
starostg, pracodawcy i instytucjg szkoleniowa;

2) upowszechnianie informacji o organizowanych szkoleniach;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej szkolen;

4) kontrola realizacji zawartych uméw szkoleniowych;

5) prowadzenie spraw z zakresu organizowania przygotowania zawodowego
0s0Ob dorostych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na sfinansowanie
kosztow szkolenia i z finansowaniem studiéw podyplomowych;

7) finansowanie kosztéw egzamindw umozliwiajacych uzyskanie Swiadectw,
dyplomdw, zaswiadczen, okreslonych uprawnied zawodowych lub tytutéw
zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu;

8) przyznawanie bonéw szkoleniowych;

9) kierowanie na szkolenia bezrobotnych, poszukujacych pracy, o0séb
pobierajgcych rente szkoleniowg i Zzotnierzy rezerwy;

10) refundowanie uprawnionym osobom kosztéow dojazdu, zakwaterowania
i wyzywienia w czasie szkolenia oraz pokrywanie kosztéw dojazdu Ilub
zakwaterowania osobie, ktora w wyniku skierowania przez Urzad podjeta staz
poza miejscem statego zamieszkania;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw zagrozonych
zwolnieniami z przyczyn pracodawcy, o0s6b pobierajacych gdrnicze
$wiadczenia socjalne 1 o0s6b uczestniczacych w programie integracji
realizowanym na podstawie przepiséw o pomocy spotecznej;

12) monitorowanie przebiegu szkolen oraz ocena ich efektywnosci;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych y4 rozpatrywaniem wnioskdéw
o dofinansowanie z Funduszu Pracy kosztéw szkolenia pracownikdw objetych
rozwigzaniami na rzecz ochrony miejsc pracy, jezeli szkolenie jest
uzasadnione obecnymi lub przysztymi potrzebami przedsigbiorcy;

14) doradztwo i pomoc w zakresie doboru i szkolenia bezrobotnych kandydatow
do pracy;

15) wspdtpraca z instytucjami dziatajacymi w zakresie szkolen;

16) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegdlnodci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy;

17) prowadzenie spraw z zakresu organizowania stazu;

18) przyznawanie bondw stazowych;

19) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz
organéw zatrudnienia, we wspoipracy z Zastepcg Dyrektora ds. Marketingu
Ustug Urzedu.

. Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej z zakresu projektow rynku pracy

nalezy w szczegblnosci:

1) opracowywanie programdw i projektéw z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

2) inicjowanie i organizacja projektéw pilotazowych oraz programow
specjalnych;

3) wspétudziat w opracowywaniu lokalnych strategii rozwigzywania problemodw
spotecznych w czesci dotyczacej programéw promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

4) wspétudziat w opracowywaniu projektéw o zasiegu regionalnym lub lokalnym
przy udziale innych podmiotow;

5) opracowywanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw finansowych ze Zrodet
zewnetrznych na realizacje programow i projektow;

6) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

7) koordynowanie dziatah w ramach realizacji projektow;

8) monitorowanie przebiegu realizacji projektow;

9) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji projektow;

10) prowadzenie ewaluacji projektéw i opracowywanie raportow;

11) opracowywanie okresowych informacji na temat realizowanych projektéw
i upowszechnianie ich, w szczegolnoéci na stronie internetowej i w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

. Centrum Aktywizacji Zawodowej tworzg:

1) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy, ktéry wykonuje zadania przy pomocy:

a) Referatu Refundacji, ktéry wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt
1-10,

b) Referatu Dotacji, ktéry wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 3 pkt
10-14;

2) Dziat Poérednictwa i Poradnictwa, ktory wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 4 oraz przy pomocy Referatu Posrednictwa Zewnetrznego, ktory
wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 11-13, 22-26;

3)Dziat Rozwoju Zawodowego, ktéry wykonuje zadania, o ktorych mowa
w ust. 5;

4) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Projektow Rynku Pracy, ktore wykonuje
zadania, o ktérych mowa w ust. 6.
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Podrozdziat 3.
Komorki organizacyjne bezposrednio podlegte
Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen

§ 31.
Do zadan Dziatu Ewidencji nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie punktu informacyjnego | udzielanie informacji o ustugach
i funkcjonowaniu Urzedu oraz o trybie zatatwiania spraw;
2) rejestracja  bezrobotnych i  poszukujacych  pracy, w tym  oséb

niepetnosprawnych, oséb dokonujacych transferu zasitku z panstw okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innych oséb
do ktérych majg zastosowanie przepisy w sprawie koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego;

3) zawiadamianie organéw Strazy Granicznej lub wojewody o dokonaniu rejestracji
cudzoziemca jako osoby bezrobotnej;

4) ustalanie uprawnien bezrobotnych do swiadczen;

5) udzielanie osobom rejestrowanym informacji o ich prawach i obowigzkach;

6) wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

7) wydawanie, w granicach udzielonych upowaznier, decyzji, postanowien
i zaswiadczen w trybie przepisdéw o postepowaniu administracyjnym w zakresie
dziatania dziatu;

8) zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

9) przekazywanie kompletnej dokumentacji do Dziatu Swiadczen;

10) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci
z Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§ 32.
1.Do zadanh Dziatu Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujgcych
pracy w postaci karty rejestracyjnej wraz z niezbednymi zatgcznikami, w tym
rowniez w systemie informatycznym;

2) ustalanie uprawnien bezrobotnych i innych os6b do przewidzianych prawem
Swiadczen;

3) naliczanie uprawnionym osobom $wiadczen pienieznych, sporzadzanie list
wyptat oraz terminowe przekazywanie do realizacji i rozliczanie ich po
dokonaniu wyptaty;

4) realizacja tytutdbw wykonawczych wystawionych przez uprawnione organy
egzekucyjne;

5) wytaczanie z ewidencji kart rejestracyjnych os6b bezrobotnych oraz
zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

6) wytaczanie z ewidencji kart rejestracyjnych oséb poszukujgcych pracy;

7) wydawanie, w granicach udzielonych upowaznierl, decyzji, postanowien
i zadwiadczen w trybie przepisbw o postepowaniu administracyjnym
w zakresie dziatania dziatu;

8) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o ich prawach
i obowigzkach;

9) prowadzenie archiwum podrecznego oraz przekazywanie do archiwum
zaktadowego akt osob trwale wylgaczonych z ewidencji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

10) przyznawanie rolnikom zwalnianym z pracy $wiadczen przewidzianych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

11) refundowanie uprawnionym osobom kosztéw opieki nad dzieckiem lub
dzieé¢mi do lat 7 lub osobg zalezng;
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~ 12) przyznawanie uprawnionym bezrobotnym stypendium z tytutu podjgcia
nauki;

13) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, wynikajacych
z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego paristw, okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

14) wspolpraca z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych w sprawach swiadczen
przedemerytalnych;

15) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom
rynku pracy lub innym podmiotom, w granicach okreslonych w ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r, poz.
1182);

16) realizowanie przepisdw ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa
w splacie niektérych kredytdéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore
utracity prace;

17) udzielanie informacji, w tym w punkcie informacyjnym, o ustugach
i funkcjonowaniu Urzedu oraz o trybie zatatwiania spraw;

18) prowadzenie rozliczeri, w tym korekt deklaracji i dokumentow
zgtoszeniowych ZUS;

19) przygotowywanie decyzji orzekajqcych zwrot, odroczenie terminu sptaty,
roztozenie na raty lub umorzenie czesci albo catosci nienaleznie pobranych
swiadczen i naleznosci udzielonych z Funduszu Pracy.

2. Dziat Swiadczen realizuje zadania przy pomocy:

1) Referatu Egzekucji i Ubezpieczenn Spotecznych, ktéry wykonuje zadania,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4, 7-9 j 14-19;

2) Referatu Obstugi Bezrobotnych, ktéry wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1-17.

§ 33.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Odwotan od Decyzji nalezy

w szczegolnosci:

1) rozpatrywanie wnoszonych do Wojewody Dolnoslaskiego odwotan od decyzji
administracyjnych wydanych w I instancji, w tym orzekanie w trybie art. 132
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj.
Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z pdzn. zm.);

2) orzekanie w sprawach uchylonych i przekazanych do ponownego rozpatrzenia
przez organ II instancji lub przez sgd administracyjny;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskéw skifadanych przez osoby bezrobotne
i poszukujgce pracy;

4) udzielanie informacji, w tym w punkcie informacyjnym, o ustugach
i funkcjonowaniu Urzedu oraz o trybie zatatwiania spraw.

5) sporzgdzanie zapytan prawnych do instytucji i organdéw zewnetrznych
dotyczacych zakresu dziatania komarki.

Podrozdziat 4.
Komérki organizacyjne bezposérednio podiegte Gtownemu Ksiegowemu

§ 34.

Do zakresu zadan Dziatu Finansowego Funduszy nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie planéw finansowych wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy
(w uktadzie paragraféw budzetowych) na realizacje zadan w zakresie promocji
zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

2) ewidencja ksiegowa operacji finansowych;

3) uzgadnianie poniesionych wydatkéw z wiasciwymi rzeczowo komorkami
organizacyjnymi;
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4) kontrola dyscypliny budzetowej;

5) dokonywanie okresowych analiz stanu srodkéw;

6) przekazywanie $wiadczen pienieznych oraz innych naleznosci bezrobotnym
i innym uprawnionym osobom i podmiotom;

7) wszczynanie procedury wyboru jednostki realizujgcej wyptaty $wiadczen
bezrobotnym z zastosowaniem ustawy z dnia 29 stycznla 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 ., poz. 907 z pdzn. zm.);

8) wszczynanie i ewidencja egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen;

9) sporzadzanie sprawozdan i bilansow finansowych;

10) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, w tym
regulamindw, zarzadzen i instrukcji dotyczacych gospodarowania posiadanymi
$rodkami oraz obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych.

§ 35.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw finansowych wydatkowania srodkéw budzetowych;

2) ewidencjonowanie operacji gospodarczych;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji budzetu;

4) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, we wspotpracy z Dziatem Organizacyjno - Administracyjnym;

5) kontrola dyscypliny budzetowej;

6) obstuga kasowa Urzedu;

7) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych;

8) opracowywanie okresowych analiz realizacji planu budzetu;

9) naliczanie ptac oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie
dokumentacji ptacowej; '

10) opracowywanie projektow wewnetrznych aktdw prawnych, w tym zarzqdzen
i instrukcji dotyczacych gospodarowania srodkami budzetowymi oraz obiegu
dokumentow; '

11) prowadzenie dokumentacji ksiegowej i obstugi finansowej zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych.

Rozdziat VI.
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 36.

. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu sa rejestrowane w rejestrze prowadzonym
przez Dziat Organizacyjno - Administracyjny.

3. Skargi i wnioski po zarejestrowaniu przekazywane sg do rozpatrzenia, zgodnie
z dekretacjg Dyrektora, wtasciwej rzeczowo komérce organizacyjnej.

4, Kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu lub wnioskodawcy przekazuje sie do
Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

f=b

8§ 37.

1. Dyrektor i Zastepcy Dyrektora przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskédw w wyznaczonym i podanym do publicznej wiadomosci terminie, raz
w tygodniu, tj. w $rody w godzinach od 10.30 do 13.00.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskdw codziennie, w godzinach urzedowania.
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§ 38.
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2013 r,,
poz. 267 z p6zn. zm.) i rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U.
Nr 5, poz. 46).

Rozdziat VII.
Organizacja dzialalnosci kontroinej

§ 39.

1. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji
celéw i zadann w Urzedzie w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnoéci, okredlenie ryzyk stanowiacych zagrozenie w realizacji celow
jednostki, sformutowanie wnioskéw majacych na celu zminimalizowanie
wskazanych ryzyk oraz udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych
dziatan.

3. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli
zarzadczej, wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

8§ 40.
1. Czynnoéci kontrolne w zakresie swoich uprawnienn i sprawowania nadzoru
wykonuja:
1) Dyrektor;

2) Zastepcy Dyrektora;
3) Gtéwny Ksiegowy;
4) upowaznieni pracownicy.

2. Zadania z zakresu kontroli zarzadczej koordynuje w Urzedzie koordynator
kontroli zarzadczej.

3. Funkcje koordynatora kontroli zarzadczej peini wyznaczony przez Dyrektora
pracownik Urzedu.

g 41.
Dziatalnoéé kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych,
zatwierdzanych przez Dyrektora.

§ 42.
Szczegbtowa organizacje dziatalnosci kontrolnej okresla regulamin wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdziat VIII.
Postanowienia koncowe

§ 43.
Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg zapoznac sie z trescig regulaminu,
a fakt ten potwierdzi¢ wiasnorecznym podpisem.

§ 44.
Wszelkie zmiany w regulaminie wymagaja formy wiasciwej dla jego wprowadzenia.
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§ 45.
Regulamin sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z tego:
1) jeden egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu Miejskiego

Wroctawia;
2) jeden egzemplarz dla Sekretarza Miasta;
3) dwa egzemplarze dla Urzedu.

§ 46.
Z dniem wejécia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin
organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu z dnia 11 lipca 2014 r.

§ 47.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta

Wroctawia.
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu

Etatyzacja Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu

Stanowisko

Liczba etatéow

Dyrektor 1
Zastepca Dyrektora 3
Gtowny Ksiegowy 1
Kierownik dziatu 9

| Kierownik referatu 7

Inspektorzy 56,9

\ Referenci 18,8

‘ Gtéwny specjalista ds. BHP 0,2 |
Radca prawny 0,75
Informatyk 2
Starszy s.pe;ja.lista ds. obrony cywilnej i ochrony 0.1
informacji niejawnych !
Specjalisci ds. programéw 21
Specjalisci ds. rozwoju zawodowego 19
Posrednicy pracy 42 .
Doradcy zawodowi 23 .
Pomoc administracyjna 1 N
Kierowca - archiwista 1 |
Zaopatrzeniowiec - konserwator 1 |

Ogobtem: 207,75
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Zatacznik nr 3 do
Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy we Wroctawiu

Dyrektor K
Dziat Organizacyjno - Administracyjny KO
Referat Administracyjno - Gospodarczy OA
Referat Informatyki i Statystyki 01
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej KB
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Informacji Niejawnych
i Obrony Cywilnej KN
Radca Prawny KP

Zastepca Dyrektora ds. Aktywizacji KR
Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
Dziat Instrumentow Rynku Pracy RA
Referat Refundaciji AP
Referat Dotacji AD
Dziat Posrednictwa i Poradnictwa RP
Referat Posrednictwa Zewnetrznego Pz
Dziat Rozwoju Zawodowego RS
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Projektow Rynku Pracy. ... ... RE

Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen KS
Dziat Ewidencji SR
Dziat Swiadczen SZ
Referat Egzekucji i Ubezpieczen Spotecznych ZE
Referat Obstugi Bezrobotnych ZB
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Odwotan od Decyzji SO

Gtéwny Ksiegowy KF
Dziat Finansowy Funduszy FF
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Budzetu FB

Zastepca Dyrektora ds. Marketingu Ustug Urzedu KM
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