UCHWALA NR 65.56.2025
ZARZADU POWIATU W OPATOWIE
z dnia 17 wrzesSnia 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22024 r. poz. 107 i 1907) uchwala sig, co nastepuje:
§1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie stanowigcy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.
§2. Traci moc uchwata Nr 18.49.2019 Zarzadu Powiatu w Opatowie z dnia 20 marca 2019 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie.
§3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie.
§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

Zgodnie 7z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,
organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy
organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.

Projekt uchwaly przedkiadany Zarzadowi Powiatu obejmuje propozycje uchwalenia
nowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie w miejsce
dotychczas obowigzujacego, nadanego uchwaty Nr 18.49.2019 Zarzadu Powiatu w Opatowie
zdnia 20 marca 2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy
w Opatowie,

Koniecznoé¢ uchwalenia nowego Regulaminu zwigzana jest z wejsciem w zycie z dniem 01
czerwca 2025 r. przepiséw ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
{Dz. U. poz. 620) oraz ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz, 621). Dotychczas te
kwestie byly regulowane przez ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, ktdra w catosci zostata uchylona i zastapiona przywolanymi powyzej
aktami.

Nowe przepisy zmodyfikowaly zakres zadan powiatowych urzedow pracy, wprowadzity
zmiany stanowisk pracy pracownikéw urzedu realizujacych zadania w zakresie poSrednictwa
pracy i poradnictwa zawodowego, zmiany w zakresie gospodarowania $rodkami Funduszu Pracy.
Nowe zadania ustawowe wprowadzaja zmiany w zakresie opracowywania Indywiduainego Planu
Dzialania, nowe zasady wsparcia dla 0séb do 30. roku Zycia {wyznaczenie doradcy zawodowego
petniacego funkcje doradcy ds. 0s6b mtodych). Nowe regulacje prawne majy rowniez na celu
zwiekszenie mobilnosci oséb  szukajgcych prace poprzez zniesienie powigzania osoby
bezrobotnej z urzedem wiasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania, skrdcenie czasu
poszukiwania pracy poprzez zgtaszanie ofert pracy do bazy ofert pracy e-Praca. Nowo uchwalone
ustawy wprowadzily takze unowoczeénienie | zautoratyzowanie ustug urzeddw pracy i szerszy
dostep do Krajowego Funduszu Szkoleniowego dla 0séb prowadzacych firmy jednoosobowe oraz
0s6b pracujacych na podstawie umoéw cywilno-prawnych.

Ponadto, wprowadzona w zycie z dniem 1 czerwca 2025 roku ustawa o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia wprowadza szereg zmian w dziataniach publicznych stuzb zatrudnienia,
dokonujac modyfikacji katalogu form pomocy i zadan realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy w ramach zadan samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy. Dziatania majgce na
celu realizacje tychze zadan sprowadzaja sie w szczegdlnoici do:

1) objecia pomocg min. rolnikdw umoliwiajac rejestracje w Urzedzie Pracy;

2)wprowadzenia zmian w zakresie opracowywania Indywidualnego Planu Dziatania {IPD);

3)okreslenia katalogu oséb ktorym przystuguje pierwszenstwo w skierowaniu do udziatu
w ustawowych formach pemaecy;

4)wprowadzenia nowych zasad wparcia dla osob do 30. roku zycia.

Przedmiotowy projekt uchwaty podyktowany jest obowigzkiem dostosowania przepisow
regulujgcych zasady dziataino$ci Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie do aktualnych
przepiséw prawa oraz do obowiazkéw realizowania zadan padstwa w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy w powiecie, w tym funkcjonowanie
Powiatowych Urzeddw Pracy.

W zwigzku z powyzszym wnosi sie o podjecie Uchwaly przez Zarzgd Powiatu nowego
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie.
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Zatacznik do uchwaty Nr 65.56.2025
Zarzadu Powiatu w Opatowie
z dnia 17 wrzeénia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie
Rozdziat 1.

Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla organizacjg i zasady dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie oraz zakres zadan realizowanych przez komdrki
organizacyjne, wchodzgce w jego skiad.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staroécie - nalezy przez to rozumiec Starostg Powiatu Opatowskiego;
2} PUP, Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Opatowie;
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie;
4) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumied Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Opatowie;

5) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

6} Komarce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dzial, samodzielne stanowisko pracy, CAZ,
Lokalny Punkt Informacyjno - Konsultacyjny w Powiatowym Urzedzie Pracy w Opatowie;

7) FP - naley przez to rozumief Fundusz Pracy;

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

9) PFRON - nalezy przez to rozumieé Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

10) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

11) PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy w Opatowie;

12) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach;

13) Ustawie - naleiy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia;

14) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec Rade Powiatu Opatowskiego;

15) Zarzadzie Powiatu ~ naleiy przez to rozumiec Zarzgd Powiatu Opatowskiego;

16) RODO -~ nalezy przez to rozumie¢ —~ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osohowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchytenia dyrektywy 95/46/WE {ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych);

17) ZFSS — nalezy przez to rozumied Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§ 3. 1. PUP wchodzi w skiad powiatowe] administracji zespolonej i wykonuje zadania

samorzadu powiatu.

2. Siedzibg PUP jest miasto Opatow.

3. PUP wykonuje swoje zadania na terenie powiatu opatowskiego.

4. Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Starosta.

§ 4. 1. PUP dziata na podstawie Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie, uchwalonego

przez Rade Powiatu Opatowskiego, niniejszego Regulaminu oraz na podstawie obowigzujacych

przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2} ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnoSci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
3} ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
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0s6h niepetnosprawnych oraz przepiséw wykonawczych;

4) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym;

5} ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego;

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

7) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

8) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;

10) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy paristwa w sptacie niektdrych kredytow
mieszkaniowych udzielnych osobom, ktére utracity prace;

11) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r, o cudzoziemcach;

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

13) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne; finansowanych ze
srodkow publicznych;

14) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych;

15) ustawy 7 dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych;

16) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

17} ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;
18) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spdtdzielniach socjalnych;
19) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spofecznej;

20) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opfacie skarbowej;
21) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

2. Czynnoéci kancelaryjne uregulowane sg instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie.

§ 5. Przy realizacji zadan Urzad wspéldziata z organami administracyjnymi, organizacjami,
instytucjami zajmujacymi sie realizacjg zadan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdziaf 2.
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie

§ 6. 1. Catoksztaitem dziatalnoéci PUP kieruje - zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
- Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosty.
2. Dyrektora powoluje i odwotuje Starosta.
3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiggowego
oraz kierownikéw komérek organizacyjnych oraz wydaje zarzadzenia, okdlniki oraz polecenia
stuzhowe.
4, Zastepce Dyrektora powotuje | odwotuje Dyrektor.
5. Podczas nieochecnoéci Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora lub upowainiony
pracownik. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora kierownictwo sprawuje
upowazniony pracownik. Zakres zastepstwa okresla upowaznienie.
6. Powiatowy Urzad Pracy w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcyg w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.
7. Dyrektor w stosunku do pracownikéw wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.
8. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

Rozdziat 3.
Komorki organizacyjne PUP
§ 7. 1. Strukture organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie stanowig samodzielne
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kemdarki organizacyjne:
1y dzialy, w tym CAZ;

2}  samodzielne stanawiska pracy.

2. O liczbie utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz o ifosci stanowisk w tych
komérkach decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo -
efatowe.

3. W celu realizacji okreélonych zadan Dyrektor moze powoltywac zespoly i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy dziatéw organizuja prace podlegtych im komérek organizacyjnych, a ponadto
ponoszg odpowiedzialno$é za terminowe oraz zgodne z prawem i wewnegtrznymi
procedurami zatatwianie spraw nalezacych do zakreséw ich dziafania.

5. Dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe], Dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy
zobowigzane s do wzajemne] wspdipracy w zakresie realizowanych zadan, wymiany
informacji i konsultacji.

§ 8. 1. CAZ jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng Urzgdu i realizuje w sposob
kompleksowy zadania w zakresie ustug

i instrumentow rynku pracy.

2. CAZ kieruje Zastepca Dyrektora,

§ 9. Gidwny Ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym a zakres jego dziatania
okreslajg adrebne przepisy.

Rozdziat 4.
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzgdu Pracy
§ 10. 1. Strukture organizacyjng PUP tworzg:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Dziat Organizacyjno - Administracyjny - symbol OA;
4} Dziat Finansowo - Ksiegowy - symbol FK;
5) Dzial Ewidencji, Swiadczert i Informacii - symbol ESil;
&) Centrum Aktywizacji Zawodowe] - symbol CAZ;
7) Samodzielne stanowisko ds. programdw - symbol PR;
8) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej - symbol OP;
9) Inspektor Ochrony Danych - symbol 10D.
2. Na terenie powiatu opatowskiego, w ramach dzialalnosci PUP, funkcjonuje Lokalny Punkt
informacyjno — Konsultacyiny
w Ozarowie i Iwaniskach - symbol LPIK. LPIK nie jest komorka organizacyjng PUP, stanowi
jedynie miejsce realizacji czesci zadant wykonywanych przez Urzad.
3. Komérki organizacyjne PUP przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli okreslonych w ust. 1.
4, Strukture organizacyjng PUP okresla graficzny schemat, bedgcy zalgcznikiem nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§ 11. 1. Dyrektor sprawuje nadzor nad:
1) Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym;
2) Dziatem Finansowo — Ksiggowym;
3} Samodzielnym stanowiskiem ds. obstugi prawnej;
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. programow;
5) Inspektorem Ochrony Danych.
2. Zastepca Dyrektora, poza kierowaniem pracami CAZ, sprawuje nadzor nad:
1} Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Informacji;
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2) Lokalnym Punktem Informacyjno — Konsultacyjnym.
3, SzczegGlowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu okresla niniejszy regulamin.

§ 1.2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1} organizowanie i planowanie pracy PUP oraz nadzér nad realizacja jego zada#;

2) hiezaca wspdipraca ze Starosta w zakresie realizowanych zadar;

3) reprezentowanie PUP na zewnatrz;

4} realizacja polityki kadrowej PUP;

5)  zawieranie umoéw i porozumien w zakresie realizacji zadan PUP, w ramach udzielonych

petnomocnictw;

6) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczenn w ramach
udzielonych petnomocnictw;

7) udzielanie petnomocnictw do zatatwienia w jego imieniu okreslonych spraw oraz
podpisywania dokumentéw;

8) wydawanie zarzadzen, okdlnikéw i polecen stuzbowych, zatwierdzanie regulamindw

dotyczacych funkcjonowania PUP;

9)  przyjmowanie i rozpoznawanie skarg i wnioskow;

10) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;

11) powolywanie i odwotywanie zespoléw i komisji zadaniowych;

12) promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP;

13} realizacja zadai samorzadu powiatowego na podstawie przepisow Ustawy;

14) wspdtpraca z organami samorzaddw lokalnych, z PRRP, instytucjami szkolgcymi i
oérodkami pomocy spoleczne], przedstawicielami instytucji oswiatowych, organizacjami
pracodawcéw, organizacjami zwigzkowymi, organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi
zadania na rzecz rynku pracy;

15} podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu;

16) planowanie dziatan i wspdtpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w
ohszarze przekwalifikowania
i doskonalenia zawodowego bezrobotnych oraz dostosowania programow ksztatcenia;

17} pozyskiwanie érodkéw na realizacje zadan w tym na aktywizacje osob bezrobotnych;

18) planowanie i koordynacja dziafari majgcych na celu pozyskiwanie srodkow finansowych
z funduszy krajowych i unijnych,

w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP.

§ 13. 1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoinosci:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci w zakresie zadar | kompetencii
wyznaczonych przez Dyrektora;

2) kierowanie CAZ;

3) wydawanie decyzji w zakresie udzielonych petnomocnictw;

4) wspbtudziat w realizaci zadan okrelonych przepisami Ustawy;

5) organizowanie pracy i nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komarek organizacyjnych;

6) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz prowadzenia ewidencji
i przyznawania swiadczen;

7) planowanie i koordynowanie dzialai majacych na celu pozyskiwanie Srodkow
finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu
dziatania PUP;

8) podejmowanie dziatart zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych $rodkdw
finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu;
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9) promocja ustug, programow i dziafalnosci PUP;

10)inicjowanie i realizowanie dziatann badar i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

11)biezqca wspdlpraca z organami administracyjnymi, organizacjami, instytucjami w
zakresie wynikajgcym z realizacji zadan w podlegiym pionie.

2. Do podstawowych zadan, obowiazkdw i uprawniedt wspdlnych dla kierownikéw Dziatow nalezy
w szczegalnosci:

1} planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych,
zapewnienie prawidiowego
i terminowego wykonywania zadari wynikajgcych z niniejszego Regulaminu przez
komarki organizacyjne;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

3) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnoéci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

4) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej kemorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow;

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

6) planowanie podzatu érodkéw finansowych pochodzacych z réinych frddet 1 ich
wydatkowanie, w zakresie wykonywanych przez podlegla komorke organizacyjng zadan;

7} szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

8) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktore] szczeg6iowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej Urzeduy;

9) prawo #adania od innych komérek organizacyjnych Urzedu materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

10)podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych,
a w przypadku elektronicznego obiegu dokumentéw akceptacja ich oraz przekazanie do
podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora z adnotacjg ,Akceptuje tresc i prosze
o podpis”;

11)ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnodci dla  podlegtych
pracownikow;

12)whioskowanie o nadanie, modyfikacje oraz cofniecie upowainien oraz uprawnien do
systemu informatycznego dla podleglych pracownikow;

13)kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnodci, celowoéci, gospodarnosci
i prawidtowosci zdarzen gospodarczych;

14)wspbtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami
i instytuciami;

15)nadzdr merytoryczny nad informacjami umieszczonymi na stronie internetowe] Urzedu
oraz BiP w zakresie zadan komaorki organizacyjnej;

16)przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie;

17)archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej
zgodnie z ohowigzujgcymi przepisami;

18)opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych dotyczgcych organizacji pracy
dziatu/referatu, (w tym zarzadzen
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i regulamindw);
19)prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;
20)sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie swojego Dziatu.

§ 14. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegélnosc
zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania PUP:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki kadrowej PUP;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzer;
4) prowadzenie spraw z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym z zachowaniem
przepisow ustawy prawo zamowien publicznych;
5) zawieranie umow z operatorami telekomunikacyjnymi (w tym dostawcami ustug telefonii,
internetu, transmisji danych i innych ustug komunikacyjnych) oraz dostawcami
oprogramowania;

D

gospodarowanie pieczeciami urzedowymi i pieczgtkami;
prowadzenie gospodarki rzeczowymi skfadnikami majgtkowymd;

o~
I e e

prowadzenie obstugi transportowej PUP;

o

zapewnienie aktualnosci i kompletnoéci wewnetrznych aktdéw normatywnych we

wspdtpracy z komérkami organizacyjnymi PUP;

10)opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz innych
regulaminow wewnetrznych zwigzanych z realizacja zadan PUP;

11)monitoring stosowania wprowadzonych procedur i zarzgdzen w Urzedzie;

12)prowadzenie rejestru zarzgdzen;

13)przygotowanie i obstuga posiedzen PRRP;

14)prowadzenie sekretariatu PUP;

15)zapewnienie dziatania systemdw informatycznych i elektronicznej komunikacji w PUP;

16}nadzoér nad prawidtowos$cig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego
oraz zainstalowanego na nim oprogramowania;

17)administrowanie siecig komputerowg | baza danych Urzgdu oraz stronami
internetowymi Urzedu;

18)wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej PUP
oraz strany internetowej PUP,;

19)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP;

20)prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i Ppoz. okreslonych w odrgbnych przepisach;

21)wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu, popraweg efektywnodci zarzadzania oraz
optymalizacje procesow;

22)wspdidziatanie i wspétpraca 2z inspektorami kontroli zewngtrznej i audytorami
zewnetrznymi, monitorowanie wykonania zalecet audytoréw i kontrolerow
zewnetrznych;

23)koordynowanie, dokumentowanie i monitorowanie oraz zapewnienie funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej;

24)prowadzenie spraw w zakresie opracowania i aktualizacji procedur wewnetrznych
dotyczgcych kontroli zarzadczej;

25)biezace dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej, w tym przestrzegania procedur kontroli zarzadczej;

26)przygotowywanie raportdéw, zbiorczych sprawozdan okresowych oraz ankiet

dotyczgeych kontroli zarzadczej, po uprzednim przekazaniu przez kierownikow dziatow

oraz samodzielne stanowiska pracy;
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27)ocena systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w poszczegolnych komdrkach
organizacyjnych Urzedu;
28)prowadzenie ksiazki wpisu kontroli zewngtrznych prowadzonych w PUP w Opatowie oraz
zbioru kopii protokotow
z tych kontroli;
29)rejestrowanie | przechowywanie dokumentacji 2z przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych;
30)udzielanie odpowiedzi na pisma wplywajace do Urzgdu dotyczgce dziatalnosci
kontrolnej;
31)prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli wewnetrznej;
32)sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON;
33)prowadzenie skladnicy akt i sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami  kancelaryjno-archiwalnymi; pozostate skiadnice akt
pozostajg w zakresie odpowiedzialnosci kamaorek organizacyjnych, ktore je prowadza;
34)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg
i wnioskow.
§ 15. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegblnosci
prowadzenie catoksztattu spraw finansowo - ksiggowych PUP, w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci;
2) obstuga rachunkéw bankowych i wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;
3) planowanie wydatkowania rodkéw budietowych, FP i innych funduszy;
4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych;
5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;
6) obstuga w zakresie ptac pracownikéw PUP oraz uméw cywilnoprawnych;
7} odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne
bezrohotnych;
8) nadz6r nad prawidtowoicig naliczania i poboru zaliczek na podatek dochodowy od
wyplacanych zasitkéw i Swiadczen z FP oraz odprowadzanie ich do Urzedu Skarbowego;
9) obstuga systemu bankowosci elektronicznej;
10)realizacja zadari zwigzanych z naliczeniem i obstugg ptac pracownikow PUP;
11)sporzadzanie planu $rodkow budzetowych, Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spotecznego;
12)prawidiowa realizacja wykonania srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i Europejskiego
Funduszu Spotecznego zgodnie z przyjgtym planem;
13)wprowadzanie zmian do planu $rodkéw budietowych, Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz ZFSS;
14)dokonywanie oceny efektywnosci, celowosci, zgodnosci z prawem i gospodarnosci
zarzgdzania finansowego;
15)nadzoér nad gospodarowanym mieniem;
16)prawidtowoséci i rzetelnosci prowadzenia ewidencji ksiggowe] i rachunkowej;
17}badanie zgodnoéci sprawozdan finansowych i budzetowych z ewidencjg ksiggowsy;
18)monitoring i kontrola wydatkowania srodkéw pienigznych ujetych w planie;
19)opracowywanie analiz  ekonomiczno-finansowych  na potrzeby  wewnetrzne
i zewnetrzne;
20)wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu, poprawg efektywnosci zarzgdzania oraz
optymalizacje procesdw;
21)wspétdziatanie i wspoipraca z inspektorami kontroli zewnetrznej i audytorami
zewnetrznymi, monitorowanie wykonania zalecen audytorow i kontrolerow
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zewnetrznych;
22)udzielanie odpowiedzi na pisma wplywajace do Urzgdu dotyczace dziatalnosci
kontrolnej.

§ 16. Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji Swiadczen i Informacji w szczegdlnosci nalely:
1) obstuga zglaszajgcych sig 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym:
a) zapoznawanie 0sob rejestrujgcych sie z warunkami uzyskania i zachowania statusu
bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz o warunkach nabycia prawa do zasitky,
w tym niezbednych do tego dokumentach, przystugujgcych im prawachi ohowigzkach
oraz formach pomocy,
b) rejestracja 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy w tym rejestracja elektroniczna,
c) wyrejestrowywanie oséb bezrobotnych/poszukujacych pracy z ewidencii,
d) ustalanie statusu osoby rejestrowanej, prawa do zasitku, prawa do stypendium,
e) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien w  zakresie okreslonym
upowaznieniami Starosty;
2) realizacja zadan z zakresu przyjmowania i realizacji wnioskow dotyczacych dodatku
aktywizacyjnego;
3} biezgca kontrola naliczanych Swiadczen;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniem zmiany miejsca zamieszkania os6h
bezrobotnych poza terenem dziatania PUP w Opatowie;
5) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego w
zakresie $wiadczen dla bezrobotnych;
6} wspétpraca z innymi urzedami i instytucjami zgodnie z zakresem wynikajacym z Ustawy
o rynku pracy i sfuzbach zatrudnienia;
7) sporzadzanie i przekazywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania Dzialy;
8) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
w zakresie zadan realizowanych przez Dziaf;
9) sporzgdzanie list wyptat Swiadczen dla 0séb bezrobotnych uprawnionych do Swiadczen
przewidzianych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
10)sporzgdzanie i roziiczanie wyptat niepodjetych $wiadczer oraz sporzadzanie korekt;
11)biezaca weryfikacja wygenerowanych list wyptat pod katem przypisania danej osoby do
numerd listy z rodzajem Swiadczenia;
12}sporzadzanie comiesiecznych grafikéw wyptat Swiadczer;
13}kontrola list wyptat pod wzgledem merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci,
rzetelnoéci, celowosdci, gospodarnoéci i prawidtowosci zdarzen gospodarczych;
14)prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi
i zdrowotnymi oséb bezrobotnych, obstuga programu komputerowego ,PLATNIK” oraz
sporzadzanie | terminowe przekazywanie deklaracji miesigcznych i rocznych do ZUS oraz
biezgca wspdtpraca z ZUS;
15)wydawanie za$wiadczen i postanowiet w zakresie okredlonym upowaznieniami Starosty;
16)wydawanie zaswiadczen o pobranych rocznych zasitkach, Swiadczeniach dia oséb
bezrobotnych wraz z informacia o przebywaniu na zwolnieniu lekarskim;
17)wydawanie na wniosek osoby bezrobotnej informacji o odprowadzanych sktadkach na
ubezpieczenie zdrowotne i spofeczne;
18)wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleinie pobranego zasitku oraz innych
nienaleznie pobranych éwiadczen finansowanych z FP, EFS i innych funduszy celowych;
19)wykonywanie czynnoéci doradczych, w tym skiadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu, poprawg efektywnosci zarzadzania oraz
optymalizacje procesow;
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20)wspbtdziatanie | wspotpraca z inspektorami kontroli zewnetrznej i audytorami

zewnetrznymi, monitorowanie wykonania zalecen audytorow i kontrolerdw
zewnetrznych;

21)udzielanie odpowiedzi na pisma wplywajgce do Urzedu dotyczace dziatalnosci Dziatu.

§ 17. Do podstawowych zadan CAZ nalezg w szczegolnoSci nastepujgce zadania:

1)

3)
4)

8)

9)

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarabkowe]
oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow do pracy;

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym pomoc (w siedzibie) przy zgfaszaniu
ofert pracy do ePracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy, oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;

inicjowanie i organizowanie kontaktdw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub osdh
piezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow, np. w formie
gietd pracy lub targdw pracy;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami;
przygotowywanie przy udziale bezrobotnych lub poszukujacych pracy indywidualnych
plandw dzialania (iPD} dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

opracowywanie badar, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku
pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub zfagodzenie
problemdw zwigzanych z planowanymi Zwolnieniami grupowymi i monitorowanymi;

10}prowadzenie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

11)realizacja zadai zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow spoza Unii Europejskie]

i Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
W tym:

a) informowanie pracodawcéw o zasadach zatrudniania cudzoziemeow,

b) wpis lub odmowa wpisu oswiadczert o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do

ewidencji oswiadczen,

c) wydawanie, przedtuzanie lub odmowa wydania zezwolef na prace sezonows,

d} okreslanie w uzasadnionych przypadkach listy zawodéw w stosunku do ktérych
odmawia sie wydania zezwolenia na pracg cudzoziemca,

e) wspdlpraca z innymi instytucjami, m.in. Panstwowg Inspekejg Pracy, Straza
Graniczng oraz kansulatami,

f) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu w
zakresie zadan realizowanych przez CAZ;

12) realizacja zadar z zakresu pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osohom

niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju
zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu dziatad, ktorych celem jest
adaptacja do wymogdw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;

13} zadania z zakresu poradnictwa zawodowego realizowane sa w szczegdlnosci przez:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach

ksztatcenia i szkolenia,

b) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
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wtym pomocy w okredleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan,

uzdolnienn i dodwiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
w szczegdlnosci  z  wykorzystaniem  metod i programdéw, w  tym

standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

¢) organizowanie | prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania

pracy,

d} udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

- w doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych;
14) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen z zakresu CAZ;
15} realizacja zadari z zakresu organizowania i rozliczania form:

a} na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy wybranego przez niego

szkolenia,

b} szkolenia zamawianego przez staroste,

c) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejgtnosci lub kosztow uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

e) poiyczki edukacyjnej,

f) optaty pobierane] za postgpowanie nostryfikacyjne albo postgpowanie o ktorym
mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce,

g} oplaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa w art.
14 ustawy z dnfa 22 grudnia 2015 roku o zasadach uznania kwalifikacji
zawodowych nabytych w paristwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U.
22023 r. poz. 334);

16) realizacja zadari z zakresu ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow
finansowanych ze $rodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

17) realizowanie i finasowanie w ramach $rodkéw Pafstwowego Funduszu Rehabilitacii
Oséb Niepetnosprawnych wsparcia dla 0séb niepetnosprawnych, o ktérych mowa
w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
i zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych z zakresu dziatania CAZ;

18) opracowanie | przedstawienie opisu przedmiotu zamowienia, ktéry bedzie przedmiotem
zamoéwienia publicznego w my$l ustawy Prawo zaméwien publicznych;

19) odpowiedzialnos¢ za realizacje wskaznikéw efektywnoéci kosztowej i zatrudnieniowej;

20) realizacja zadan z zakresu organizacji robét publicznych;

21} realizacja zadan z zakresu organizacji prac interwencyjnych;

22) realizacja zadan z zakresu organizacji prac spofecznie uzytecznych;

23) realizacja zadan z zakresu organizacji stazy;

24) realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy;

25) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem $rodkéw na rozpoczecie
dziatalnosci gospodarczej, na zatozenie lub przystapienie do spoldzielni socjalnej;

26) realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy czgéci
kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia
spoteczne za skierowane osoby;
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27) realizacja zadar zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba
7alezng;

28) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonow na zasiedlenie;

29) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantéw na utworzenie stanowiska pracy
w formie pracy zdalnej;

30} realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow zatrudnienia 0sob, ktore ukonczyty 50
rok #ycia, a nie ukofczyly 60 lat —w przypadku kobiet - lub 65 w przypadku mezczyzn;

31) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow zatrudnienia, wynagrodzen i skiadek
na ubezpieczenia spoleczne skierowanych oséb do DPS albo do jednostki organizacyjnej
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, o ktdrej mowa w art. 2 ust. 3 ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (WRIPZ);

32) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych z zakresu dziatania CAZ;

33) refundowanie pracodawcy czesci wyptaconego absolwentowi centrum  integracji
spotecznej lub absolwentowi klubu integracji wynagrodzenia w ramach zatrudnienia
wspieranego na zasadach okreslonych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym;

34) realizacja zadan z zakresu $wiadczen integracyjnych;

35) prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zawarte zostaty umowy;

36) przygotowanie i obstuga wnioskéw o pfatnosC w zakresie postgpu rzeczowego za
poérednictwem  Centralnege  Systemu  Teleinformatycznego  oraz  Systemu
Monitorowania SM;

37) przygotowywanie umoéw i pism w zakresie dziatania CAZ;

38) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad przechowywaniem weksli;

39} naliczanie i biezgca kontrola naliczonych Swiadczen;

40) biezgce przekazywanie i konsultowanie wysokoéci zohowigzan wynikajgcych z zawartych
umow z Dziatem Finansowo -Ksiggowym,

41) realizacja zadah w zakresie przyznawania pomocy bezrobotnym, przedsigbiorcom,
organizacjom pozarzadowym | innym uprawnionym podmiotom {pracodawcom)
w ramach ustaw specjalnych;

42) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu, poprawe efektywnosci zarzadzania oraz
optymalizacje procesow;

43) wspdtdziatanie i wspélpraca z inspektorami kontroli zewnegtrznej i audytorami
zewnetrznymi, monitorowanie wykonania zalecert audytoréw i kontrolerow
zewnetrznych;

44) dokonywanie analizy skladanych przez kierownictwo komérek organizacyjnych
informacji o stanie kontrofi zarzadczej, bedacej podstawg przygotowania na potrzeby
Dyrektora Informacji o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

45} udzielanie odpowiedzi na pisma wplywajace do Urzgdu dotyczace dziatalnosci
kontrolnej.

§ 18. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw programow w szczegolnosci
nalezy:

1) inicjowanie i realizacja projektéw w zakresie aktywnosci zawedowe]j, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programdw wspotfinansowanych ze
¢rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

2} wprowadzanie | aktualizacja danych o uczestnikach projektow w  Systemie
Monitorowania Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus;

3) promocja wiedzy o funduszach, w tym: Unii Europejskiej, EOG i krajowych funduszach
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pomocowych;
4) opracowywanie i realizacja projektéw i programéw z zakresu promaocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy;
5) opracowywanie i realizacja programow finansowanych ze $rodkow rezerwy Funduszu
Pracy;
6) opracowanie, realizacja Programow pilotazowych na podstawie umowy zawieranej
z ministrem wiasciwym do spraw pracy;
7) inicjowanie, opracowanie i realizacja programow specjalnych w celu wspierania
aktywnoéci zawodowej i przywracania na rynek pracy bezrobotnych;
8) realizacja programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;
9) opracowanie, realizacja Programdw wsparcia w sytuacjach szczegolnych na podstawie
umowy zawieranej z ministrem whasciwym do spraw pracy;
10)biezacy monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyjnych;
11)wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji programow FP i projektow
wspotfinansowanych ze srodkdw UE;
12)przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzgdu
w zakresie realizowanych zadan;
13)przygotowywanie projektow tematyki kontroli  dotyczgcych form wsparcia oraz
rocznych plandw kontroli;
14)sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli w tym sporzadzanie
protokotéw z kontroli;
15)sporzadzanie i przedkiadanie Dyrektorowi sprawozdan z przeprowadzonych zadan
kontrolnych;
16)przeprowadzanie kontroli form wsparcia w zakresie prawidfowosci realizowanych
UmMow;
17)wspofdziatanie i wspdtpraca z inspektorami kontroli zewnetrznej i audytorami
zewnetrznymi, monitorowanie wykonania zaleceri audytoréw i kontrolerow
zewnetrznych;
18)udzielanie odpowiedzi na pisma wplywajgce do Urzedu dotyczgce dziatainosci
kontrolnej.
§ 19. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy
w szczegolnoscei:
1} wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora, kierownikéw komarek
organizacyjnych PUP lub samodzielnego stanowiska;
2) opiniowanie i uzgadnianie projektéw umow zawieranych przez PUP, wymagajgcych jego
aprobaty;
3) uzgadnianie treéci pism wychodzacych z PUP, zawierajgcych argumentacjg prawng;
4) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajgcymi
w sprawach dotyczgcych dziatania PUP;
5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspdtdziatanie
w podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego;
6} informowanie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i kierownikéw komorek organizacyjnych
PUP o zmianach przepisdw prawnych dotyczgcych dziatalnosci PUP;
7) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.
§ 20. Do podstawowych zadarh Inspektora Ochrony Danych (IOD} nalezy dziafanie na rzecz
rgodnego z przepisami Rozporzadzenia RODO przetwarzania danych, w szczegoinosci:
1) nadz6r nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osohowych;
2} informowanie i doradzanie Administratorowi Danych Osobowych, podmiotowi
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przetwarzajacemu oraz pracownikom PUP
w zakresie obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony danych osobowych;

3) monitorowanie przestrzegania obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony danych
oschowych;

4) prowadzenie szkolen pracownikdw PUP uczestniczacych w przetwarzaniu danych
osobowych;

5) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w  przypadku stwierdzenia incydentu
naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych;

6) petnienie 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;

7) petnienie roli punktu kontaktowego dla klientow PUP, kiGrych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

§ 21. Do podstawowych zadan Lokalnych Punktéw Informacyjno — Konsultacyjnych w lwaniskach
oraz OZarowie nalezy:
1) organizowanie pracy LPIK;
2) obstuga zgtaszajacych sig 0sob, w tym bezrobotnych i poszukujgeych pracy;
3} udzielanie informacii i wyjasnien klientom LPILK, w tym dotyczacych praw i obowigzkow
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;
4) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem zmiany miejsca zamieszkania osob
bezrobotnych poza terenem dziatania PUP w Opatowie;
5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami.

Rozdziat 5.
Zasady zewnetrznej dziatalnosci kontroine;j.

§ 22. 1. System kontroli zewnetrznej PUP obejmuje kontrole podmiotéw dotowanych oraz

pracodawcdw, ktérzy otrzymali wsparcie, w tym sg organizatorami stazy, ze srodkow hedacych

w dyspozycji PUP.

2. Czynnoici kontrolne przeprowadzone sg przez Zespot kontrolny powotany stosownym
zarzadzeniem Dyrektora PUP, na podstawie posiadanege upowaznienia, w miejscu realizacii
umowy lub w siedzibie Urzedu.

3. Upowazinienie do kontroli wydaje Dyrektor.

4. Drziatalno$é kontrolna zewnetrzna koordynowana jest przez Samodzielne stanowisko ds.
programaw, ktore:

1) opracowuje plany kontroli;

2) prowadzi ewidencje kontroli i ewidencje upowaznier oraz gromadzi akta kontroli, w tym
zawiadomienia o kontroli, wystgpienia pokontrolne, wnioski i zalecenia pokontroine;

3) czuwa nad realizacjg zalecert pokontrotnych.

Rozdziat 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentdw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych
§ 23. 1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Urzgdu
podpisuje Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnodci Zastgpca Dyrektora lub osoba
upowazniona.
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2. Dokumenty niezawierajace o$wiadczeri woli moze podpisywaé upowazniony przez Dyrektora
pracownik w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

3. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowac powstanie zobowigzan finansowych
wymagajg kontrasygnaty Gloéwnego Ksiegowego lub upowainionego przez Dyrektora
pracownika.

4. Przelewy iinne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i finansowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkdw pienieznych Urzedu podpisujg igcznie Dyrektor i Gtowny Ksiggowy
lub osoby upowainione.

5. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone
sq instrukcja wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora,

6. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty zastrzezone do
wiadciwosci rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby upowaznione przez
Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

7. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy Urzedu, dokumenty w sprawach pracowniczych
oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

8. Wewnetrzne akty prawne, w szczegolnosci Zarzgdzenia wymagajq akceptacii radcy prawnego.

Rozdziat 7.
Organizacja Urzedu

§ 24. 1. Czas pracy pracownikdow Urzedu nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 z wyjgtkiem $rody,
gdzie Urzad jest czynny w godzinach od 7.30 do 16.00.

3. Pietnastominutowa przerwa w pracy okre$lona w art. 134 Kodeksu pracy powinna byc¢
wykorzystana w taki sposéh, aby zapewni¢ ciggtos¢ obstugi interesantow.

4. [nteresanci obstugiwani sg w godzinach od 7:45 do 14:30.

5. Dyrektor moze w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach ustalic inny niz wymieniony
w ust. 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem przepisow prawa.

6. Tryb rozpatrywania wnioskow i skarg okreéla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego.

7. Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluje rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

8. Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub kierownik Dziatu przyjmuje interesantéw w ramach skarg
i wnioskéw w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.,

9. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania.

Rozdziat 8.

Postanowienia koncowe
§ 25. Organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw zatrudnionych w PUP okresia Regulamin pracy.
§ 26. Spory, w tym kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.
§ 27. 1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.
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Zatacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie
z dnia 17 wrzeénia 2025 r,

Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Opatowie

Dyrektor PUP

Samodzielne Samodzielne
Stanowisko ds. Stanowlsko ds.
Programéw Obstugi Prawnej

Kierownik Dzialu
Ogranizacyjno-
Administracyjnego

Inspektor Ochrony

Zastgpca dyrektora Danych

Glowny Ksiggowy

J

_J

i 2 Centrum Dzial g
Kierownik dziatu Aktywizac]l Organizacyino- Dzna'LsFilna:mWU-
zawodowe] Administracyjny RECWY.

Dziat Ewidencji Lokalny Punkt
Informacyjno

Konsultacyjny

Swiadczer i
Informacji
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