Uchwata Nr 126/25
Zarzadu Powiatu w Brzozowie
z dnia 18 czerwca 2025roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzozowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2024 ., poz. 107 z pdéin. zm.) Zarzad Powiatu w Brzozowie uchwala, co nastepuje:

81
Uchwala sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Brzozowie, stanowigcy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata nr 347/18 Zarzadu Powiatu w Brzozowie z dnia 21 czerwca 2018 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Brzozowie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie.

&4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 01 czerwca 2025 .







Zatgcznik do Uchwaty ....................
Zarzqdu Powiatu w Brzozowie

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy

w Brzozowie

URZAD PRACY






1.

2.

3.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Brzozowie okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Brzozowie, zwanego dalej ,Urzedem”
a w szczegdlnosci zasady kierowania Urzedem, strukture organizacyjng oraz zakresy spraw
zatatwianych przez poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu.
Schemat organizacyjny Urzedu okresla strukture organizacyjng i stanowi zaftacznik do
niniejszego Regulaminu.

§2
Urzad dziata w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, a w szczegdlnosci
przepisy:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. poz. 620),
2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 621),
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z pdin.
zm.),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzn.
zm.),
5) statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Brzozowie,
6) niniejszego Regulaminu.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan:
1) wynikajacych z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. poz. 620),
2) wynikajgcych z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnos$ci powierzenia
pracy cudzoziemcom (Dz.U. poz. 621),
3) dotyczgcych zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej o0séb niepetnosprawnych
realizowanych w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U z 2024, poz. 44 z pdzn. zm.).
4) dotyczacych pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw realizowanych w oparciu ustawe
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
(Dz. U. poz. 468).
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Zasady gospodarki finansowej Urzedu regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych oraz
inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktére okreslajg proces gromadzenia, dysponowania
i wydatkowania srodkéw publicznych oraz obowigzujgca w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Brzozowie Instrukcja regulujgca zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, a takze
Zasady (polityka) rachunkowosci.
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5. Zasady wynagradzania pracownikéw Urzedu okreslajg w szczegdlnosci przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135),
2) regulaminu wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Brzozowie,
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora Urzedu.
6. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest przez Instrukcje
kancelaryjna, niniejszy Regulamin oraz Zarzgdzenia Dyrektora Urzedu.

§3
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzozowie,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Brzozowie,

3) kierowniku dziatu — nalezy przez to rozumiec kierujgcego dziatem,

4) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne stanowisko pracy,

5) osobie wyznaczonej - nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez Dyrektora Urzedu
sposrdd pracownikéow Urzedu do biezgcego kierowania Urzedem,

6) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Brzozowie,

7) statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Brzozowie,

8) ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia /Dz. U. poz.620/

9) EURES — nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

10) KFS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

11) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji 0Osdb

Niepetnosprawnych,
12) WUP — nalezy przez to rozumieé¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie,
13) ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§4
Urzad wchodzi w skfad powiatowej administracji zespolonej iwykonuje zadania wtasne
samorzgdu na obszarze powiatu Brzozowskiego.
Urzad jest powiatowa jednostkg organizacyjng, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej jako
jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych nieposiadajgca osobowosci prawne;j.

§5
Przy realizacji zadan Urzad wspodtpracuje z organami administracji rzgdowej, organami
samorzgdéw terytorialnych, Powiatowg Radg Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych,
organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi partnerami dziatajgcymi na rynku pracy
w celu wspierania zatrudnienia i aktywnosci zawodowej.
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ROZDZIAL I
Zasady kierowania Urzedem

§6

. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, kieruje
Dyrektor Urzedu i ponosi za jego dziatalno$¢ petng odpowiedzialno$¢ przed Starostg
Brzozowskim.

. Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem przy pomocy Kierownikéw komadrek organizacyjnych.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora kompetencje Dyrektora w sprawach biezgcych wykonuje
osoba wyznaczona.

4. Osoba wyznaczona dziata w granicach kompetencji nadanych jej przez Dyrektora Urzedu.

. Dyrektor Urzedu reprezentuje Urzad na zewnatrz.

. Gtéwny ksiegowy, kierownicy komdrek organizacyjnych, ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za
catoksztatt powierzonych do realizacji zadan, w tym m. in. za nadzorowanie, koordynowanie
i organizacje pracy oraz odpowiednio — za sprawne kierowanie/koordynowanie zespotem
pracownikéw.

§7

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Urzedu wykonuje Starosta
Brzozowski.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikédw Urzedu wykonuje Dyrektor
Urzedu.

§8

. Starosta moze upowazni¢ Gtéwnego ksiegowego, kierownikéw komérek organizacyjnych
i poszczegblnych pracownikdw do zatatwiania w jego imieniu spraw i podpisywania
dokumentow.

. Dyrektor moze upowazni¢ Gtéwnego ksiegowego, kierownikdw komodrek organizacyjnych
i poszczegdlnych pracownikbw do zatatwiania w jego imieniu spraw i podpisywania
dokumentdw.

. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego
i podmiotowego zakresu spraw.

§9

. Wykonywanie zadan stuzbowych odbywa sie na podstawie:

1) polecenia stuzbowego i decyzji biezgcych, wydawanych pracownikom bezposrednio przez
Dyrektora Urzedu lub bezposredniego przetozonego,

2) aktéw normatywnych Dyrektora Urzedu.

. Zasadg jest, iz polecenia stuzbowe i decyzje biezgce wydawane sg w formie ustnej.

. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagajg tego obowigzujgce przepisy. Forma pisemna

stosowana jest rowniez w wyniku decyzji Dyrektora.
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§10

. Akty normatywne Dyrektora wydawane sg w formie pisemnej i zalicza sie do nich:

1) zarzadzenia Dyrektora Urzedu,

2) pisma okdlne Dyrektora Urzedu.

. Zarzadzeniami regulowane sg podstawowe sprawy i problemy wymagajgce trwatych ustalen
o jednolitym charakterze.

. Projekty aktéow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 opracowuje komérka merytoryczna
odpowiadajgca za regulowang aktem problematyke i przedkfada je do zaopiniowania Radcy
Prawnemu.

. Pozytywnie zaopiniowany projekt przedktadany jest Dyrektorowi Urzedu do podpisu
a nastepnie do Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

. Dziat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi rejestr aktéw normatywnych wydanych przez
Dyrektora Urzedu.

. Pisma okdlne Dyrektora moga zawiera¢ zalecenia, polecenia zatatwiania okreslonych spraw
oraz informacje, ktérych tres¢ podaje sie do wiadomosci wielu komdrek organizacyjnych.

ROZDZIAL 1l
Organizacja Urzedu

§11

. W Urzedzie mogg funkcjonowac¢ nastepujgce komérki organizacyjne: dziaty, oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Dziat Finansowo — Ksiegowy — DFK,

2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — DOA,

3) Dziat Ewidencji i Swiadczen — DES,

4) Dziat Aktywizacji Zawodowej — DAZ,

5) Dziat Wsparcia Zatrudnienia i Przedsiebiorczosci — DWZP,

6) Samodzielne stanowisko ds. kontroli — SK.

. Dyrektor Urzedu moze powotywac zespoty zadaniowe w celu realizacji okreslonych zadan.
Struktura i zasady dziatania zespotu, okreslone sg w Zarzadzeniu Dyrektora Urzedu o jego
powotaniu.

. Dyrektor Urzedu moze powotaé zastepce dyrektora, kierownika, zastepce kierownika danej
komorki organizacyjnej.

. Zakres dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat VI niniejszego Regulaminu.

. Dyrektor Urzedu moze zleci¢é wykonywanie wyspecjalizowanych zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu podmiotom zewnetrznym na podstawie odrebnych umadw.
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§12
1. Kierownicy dziatdw, pracownicy samodzielnych stanowisk pracy s3 bezposrednio
odpowiedzialni za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowg realizacje zadan zawodowych
przed Dyrektorem Urzedu.
2. Gtéwny ksiegowy jest rownoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego, a zakres jego
dziatania regulujg odrebne przepisy.

§13
1. Pracownicy Urzedu realizujgc powierzone im zadania kierujg sie zasadami etyki,
praworzadnosci i stuzebnosci wobec klientéw, a dobro publiczne przedktadajg nad interesy
wtasne i swojego Srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanuja
prawo obywateli do informacji, zapewniajagc w granicach przewidzianych prawem jawnos¢
prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktére
kolidujg z obowigzkami stuzbowymi, dystansujg sie od wptywdéw i naciskow, ktére moga
prowadzi¢ do dziatan stronniczych.

§14
1. Dziat jest komodrka organizacyjng zajmujacg sie okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposdéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu.
3. W czasie nieobecnosci kierownika dziatu, zastepstwo za niego petni wskazany w zakresie
czynnosci pracownik Urzedu.

§15
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcej powotania wiekszej komarki organizacyjnej tj. dziatu.
2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, lub jako komérka
samodzielna.
3. Samodzielne stanowisko moze liczy¢ od 1 do 3 osdb.

§16
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
2) zakresy zadan pracownikow.
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§17

1. Dyrektor Urzedu jest bezpos$rednim przetozonym dla:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Gtéwnego Ksiegowego (bedacego rownoczesnie Kierownikiem Dziatu Finansowo -
Ksiegowego),

Kierownika Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego,

Kierownika Dziatu Ewidencji i Swiadczen,

Kierownika Dziatu Aktywizacji Zawodowej,

Kierownika Dziatu Wsparcia Zatrudnienia i Przedsiebiorczosci,

Samodzielnego stanowiska ds. kontroli,

Samodzielnego stanowiska ds. prawnych — zadania przypisane do stanowiska wykonuje
podmiot zewnetrzny, na podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej,

Samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych — zadania przypisane
do stanowiska wykonuje podmiot zewnetrzny, na podstawie zawartej umowy
cywilnoprawnej,

Samodzielnego stanowiska ds. BHP i P.POZ. — zadania przypisane do stanowiska wykonuje
podmiot zewnetrzny, na podstawie zawartej umowy cywilnoprawne;j.

ROZDZIAL IV
Kierowanie Urzedem oraz podziat zadan i kompetenc;ji
pomiedzy kierownictwem Urzedu

§18

Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

organizowanie dziatan Urzedu i nadzdr nad realizacjg zadan merytorycznych powierzonych
Urzedowi,

wspoétpraca z administracja rzgdowg i samorzagdowa, Powiatowg Radg Rynku Pracy,
placowkami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz
organizacjami pozarzgdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy,

inicjowanie i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego,

kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu,

okreslanie celéw i programéw dziatania Urzedu,

planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego Urzedu,

promocja form pomocy oferowanych przez Urzad,

realizacja polityki kadrowej Urzedu,

powotywanie i odwotywanie zastepcy dyrektora Urzedu,

10) okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikdw nadzorowanych komérek organizacyjnych,

11)wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, pism okdlnych, polecen stuzbowych,

12)nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien

wydawanych przez Urzad,
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13)nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d Ustawy, oraz panstw,
z ktérymi  Rzeczpospolita Polska zawarfa dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie
decyzji, o ktédrych mowa w art. 35 ustawy,

14)wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postepowaniu administracyjnym (w granicach posiadanych upowaznien),

15) powotywanie zespotdéw zadaniowych,

16)zawieranie uméw wynikajgcych z zakresu dziatania Urzedu w ramach udzielonych
petnomocnictw,

17)planowanie, prowadzenie oraz nadzér nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie
zadan statutowych Urzedu,

18) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow,

19) wykonywanie zadan w stosunku do nieruchomosci oddanych w trwaty zarzad Urzedowi,

20)nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektéw (siedziby Urzedu) pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwtamaniowym, stosowaniem sie do zasad BHP i P.POZ., zasad
tadu i porzadku publicznego oraz utrzymaniem Urzedu w nalezytej czystosci,

21)zapewnienie realizacji zadan stuzby BHP zgodnie z art. 237! § 2 Kodeksu pracy poprzez
zlecenie tych zadan firmie zewnetrznej,

22)koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej
w nalezytym stanie technicznym,

23)nadzér nad petnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazenie
zabezpieczajgce prawidtowe funkcjonowanie Urzedu,

24) koordynacja procesu pozyskiwania Srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych
(w tym z EFS+) na realizacje zadan z zakresu dziatania Urzedu,

25)nadzér nad planowaniem, opracowywaniem i realizacjg projektdw finansowanych ze
srodkéw unijnych (w tym z EFS+) oraz innych funduszy celowych,

26) koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w Urzedzie przez uprawnione podmioty,

27)nadzor nad realizacjg przez Urzad kontroli zewnetrznych, w tym nad realizacjg kontroli
przyznanych form pomocy, o ktdrej mowa w art. 360 Ustawy,

28) nadzér nad realizacjg dziatalnosci kontroli zarzagdczej,

29) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej Urzedu,

30)nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych,

31) koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych przez
Urzad,

32)nadzér nad egzekucjg sgdowa i administracyjng naleznosci panstwowych i samorzgdowych,

33)realizacja zadan Administratora Danych Osobowych (ADO),

34)realizacja zadan okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych,

35) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu zamodwien publicznych realizowanych
przez Urzad.
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§19

1. W celu zapewnienia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w Urzedzie
wyznaczono Inspektora Ochrony Danych.

2. Zadania Inspektora Ochrony Danych wykonuje podmiot zewnetrzny, na podstawie zawartej
umowy cywilnoprawnej.

3. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych sg podawane do publicznej wiadomosci zgodnie
z art. 37 ust. 7 RODO.

4. Dyrektor Urzedu zapewnia Inspektorowi Ochrony Danych dostep do danych osobowych
i operacji przetwarzania oraz do zasobdéw niezbednych do realizacji jego zadan.

§20
1. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtownego ksiegowego okreslajg
odrebne przepisy.
2. Do zadan Gtéwnego ksiegowego Urzedu, zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz
ustawg o rachunkowosci, nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) obstuga projektow unijnych w zakresie ksiegowym,

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji na podstawie upowaznien
i petnomocnictw Dyrektora,

6) monitorowanie realizacji planu finansowego Urzedu i Funduszu Pracy,

7) przekazywanie do Ministerstwa Finanséw informacji z wykonania planu finansowego
Funduszu Pracy,

8) parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi Urzedu do podpisu oraz podpisywanie
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora Urzedu,

9) zapoznawanie pracownikéw z zadaniami Dziatu Finansowo - Ksiegowego, zakresem
wspoétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz ustaleniami kierownictwa,
przekazywanie do wiadomosci i wykonywanie otrzymanych polecen.

3. Gtéwny ksiegowy Urzedu jest rownoczesnie Kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
4. W czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Gtownego ksiegowego w biezgcych
czynnosciach zastepuje go wskazany w zakresie czynnosci pracownik Dziatu Finansowo —

Ksiegowego.
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ROZDZIAL V

Zadania wspdlne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierujacych

komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie

§21

1. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikdw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

2. Pracownicy Urzedu odpowiedzialni sg w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

znajomosc przepisdw prawa obowigzujgcych w powierzonym im zakresie czynnosci,
wtasciwe stosowanie przepisow prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

zgodnos$¢ z prawem opracowywanych decyzji i umow,

prawidfowe przytaczanie w projektach pism nazw, imion i nazwisk, obliczern cyfrowych,
danych statystycznych oraz innych danych,

wtasciwe przyjmowanie i obstuge interesantéw,

przestrzeganie ustawowych termindw zatatwiania spraw,

prawidfowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow zarzadzen, rejestrow
i spisdw spraw,

przekazywanie dokumentacji do skfadnicy akt,

nalezyte wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu czynnosci,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa,
przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, RODO, ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

wspotprace z organami administracji rzadowej, organami samorzaddéw terytorialnych,
Powiatowg Rada Rynku Pracy, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami
oraz innymi partnerami dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz zatrudnienia i aktywizacji
0s0b bezrobotnych w zakresie zadan realizowanych przez podlegta komdrke organizacyjng,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
zinformacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okresSlonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym o0sob
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspodtpracy z innymi instytucjami
i rejestrowanie tych dziatan w systemie teleinformatycznym,

realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania Urzedu,

realizowanie zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych,

przestrzeganie przepiséw BHP,
stan wyposazenia bedgcego w ich dyspozycji.

3. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikdw Urzedu ustalajg odpowiednio bezposredni

przetozeni wskazani w § 17 pkt 1-5.
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§22
1. Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla oséb kierujgcych pracg komérek
organizacyjnych w Urzedzie nalezy:

1) nadzér nad wtasciwym stosowaniem przepiséw ustawy, przepiséw wykonawczych i innych
koniecznych do wtasciwego realizowania zadan Urzedu,

2) realizacja postanowien wynikajacych z zarzadzerh Dyrektora Urzedu oraz nadzér nad
przestrzeganiem ich postanowien przez podlegtych pracownikéw,

3) przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskdw, uméw oraz wewnetrznych
aktow prawnych stosowanych w Urzedzie - w tym regulamindw, instrukcji, procedur,
wytycznych) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie dziatania podlegtej komérki
organizacyjnej,

4) opracowywanie projektdow zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych Dyrektora
w zakresie dziatania podlegtej komodrki organizacyjne;j,

5) kontrola dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

6) kierowanie i nadzorowanie pracg podlegtych pracownikow,

7) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w nadzorowanej komodrce organizacyjnej,

8) udzielanie podlegtym pracownikom wytycznych do realizacji zadan statych,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy nadzorowanej komoérki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu,

10)dbanie oraz egzekwowanie od podlegtych pracownikéw wysokiego poziomu obstugi
klientéw Urzedu,

11)egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych
zadan oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazowek,

12)nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem pracy Urzedu,

13)opracowywanie opisu podlegtych stanowisk pracy,

14)wnioskowanie o zwiekszenie wynagrodzenia, przyznanie nagrdod, dodatkdéw specjalnych,
dodatkdw motywacyjnych, przeszeregowan oraz zastosowanie kar porzadkowych
dotyczacych podlegtych pracownikéw,

15)ustalanie i biezgce aktualizowanie szczegdtowych zakresdw czynnosci dla podlegtych

pracownikow,

16)wyznaczanie zastepstw w przypadku urlopu lub innej dtugotrwatej nieobecnosci
podlegtego pracownika w pracy, powierzanie (w uzasadnionych przypadkach) podlegtym
pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem
czynnosci,

17)dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw poprzez planowanie dla nich
szkolen,

18) przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw,
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19)wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu poprzez wymiane materiatéw
informacji i opinii do wykonywania zadan, a w przypadku realizacji zadania wspdlnego,
merytoryczne opracowanie czeSci zadania w zakresie nadzorowanej komorki
organizacyjnej,

20)wspotpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych
(w tym z EFS+) oraz innych funduszy celowych,

21)podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych wewnetrznych
aktach prawnych Urzedu i parafowanie pism wychodzgcych,

22)dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i sSrodkami finansowymi,

23)wspodtpraca ze stanowiskiem ds. prawnych w sprawach dotyczacych zadan realizowanych
przez nadzorowang komadrke organizacyjna,

24)wspodtpraca z dziatem organizacyjno - administracyjnym w zakresie przeprowadzanych
kontroli wewnetrznych oraz opracowywania planu kontroli wewnetrznej,

25)realizacja zamowien publicznych zgodnie z procedurami postepowania w sprawie
planowania i udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie,

26) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezgcej dziatalnosci,

27)opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej,

28)inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu,

29)wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych i niezwtoczne wiaczanie go we wszystkie
sprawy dotyczgce ochrony danych osobowych,

30) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania podlegtej komérki organizacyjnej,

31)wspotudziat w prowadzeniu sprawozdawczosci z realizowanych zadan oraz w prowadzeniu
badan i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy,

32)wspodtdziatanie z powiatowg radg rynku pracy w zakresie rady rynku pracy oraz
wykorzystania srodkéw funduszu pracy,

33)koordynowanie i nadzorowanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
Urzedu.

ROZDZIAL VI
Podstawowy zakres dziatania
komérek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk pracy

§23
DZIAt FINANSOWO - KSIEGOWY
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
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1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

3) ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budietu, ZFSS, PFRON, projektéw
finansowanych i wspoétfinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej i innych funduszy
celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

4) obstuga projektow finansowanych i wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
w zakresie ksiegowym, sporzadzanie czesci finansowej wnioskédw o ptatnos¢ do w/w
projektow,

5) ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej,

6) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,

7) prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikéw Urzedu,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem trwatym,

9) prowadzenie szczegétowej analityki finansowej do realizacji projektéow, programoéw
specjalnych finansowanych z Funduszu Pracy,

10) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu,
11) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Urzedu,

12) koordynowanie projektowania planu dochodéw i wydatkéw dotyczacych budzetu,
Funduszu Pracy, ZFSS, PFRON, projektdw finansowanych i wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej i innych funduszy celowych,

13) dokonywanie zmian w planie wydatkéw na podstawie uchwaty jednostki nadrzednej,
14) dokonywanie ptatnosci na podstawie przedtozonych dowodéw ksiegowych,
15) obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

16) biezgce ewidencjonowanie dochodéw, wydatkéw, majatku Urzedu, srodkéw Funduszu
Pracy, ZFSS, programoéw i projektéw finansowanych i wspétfinansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg Srodkéw trwatych, ich umorzeniem oraz
likwidacja,

18) biezgce archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkdw i okresow ksiegowych,

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych i innych finansowych
sprawozdan z zakresu dziatania Urzedu,

20) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposdb zabezpieczajacy jg
przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

21) prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu,

22) dokonywanie biezgcej analizy wykonania plandw finansowych i biezgce informowanie
Dyrektora Urzedu o stopniu realizacji wydatkdw oraz prawidtowosci wydatkowania
srodkdw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy, budzetu
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samorzadu, projektéw finansowanych i wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej innych funduszy celowych,

23) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
dokonywania wydatkdw publicznych (w sposdéb terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw),

24) czuwanie nad prawidfowoscia realizacji uméw zawieranych przez Urzad pod wzgledem
finansowym,

25) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§24
DZIAt ORGANIZACYINO - ADMINISTRACYINY
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektdw regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania,
regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujgcych w Urzedzie,
niedotyczagcych  zadan innych  komodrek organizacyjnych, ich  nowelizowanie
i koordynowanie wdrazania zmian,

2) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora Urzedu oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

5) prowadzenie sekretariatu,

6) prowadzenie punktu kancelaryjnego Urzedu z wykorzystaniem programu wspomagajgcego
elektroniczny obieg dokumentéw,

7) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

8) koordynacja i nadzdér nad przygotowaniem materiatdw dotyczgcych rynku pracy na
potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz obstuga techniczna posiedzen tej Rady,

9) realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu,

10)opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw Urzedu,

11)koordynacja praktyk zawodowych,

12)ewidencja i nadzér nad wdrazaniem zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych,

13)prowadzenie spraw pracowniczych, w tym zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planéw
Kapitatowych, itp.,

14)wspotpraca z Dziatem Finansowo - Ksiegowym w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych Urzedu,

15) prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskdw obywateli,
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16)organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych i procedurami udzielania zaméwien publicznych,

17)sporzadzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznych sprawozdan
o udzielonych przez Urzad zamowieniach publicznych oraz wymaganych informacji,
ogtoszen i zawiadomien,

18)nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z nadawaniem upowaznien i petnomocnictw
Starosty i Dyrektora Urzedu dla pracownikdw Urzedu oraz rejestrowanie ich w stosownym
Rejestrze wydanych upowaznien i petnomocnictw,

19)nadzdr i koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg wewnetrzna,

20)administrowanie majatkiem Urzedu, w tym majatkiem przekazanym Urzedowi w trwaty
zarzad,

21)zabezpieczanie mienia Urzedu,

22)opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planéw zakupodw,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen,

24)zaopatrzenie pracownikéw w materiaty techniczno — biurowe,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw budynku siedziby
Urzedu,

26)realizowanie zadan z zakresu wyposazenia Urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne,

27)gospodarowanie samochodem stuzbowym,

28)zabezpieczenie facznosci telefonicznej, monitoringowej i alarmowej,

29)gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

31)zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

32)obstuga administracyjna systemu wspomagajgcego elektroniczny obieg dokumentéw,

33)koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemoéw teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w Urzedzie,

34)zarzadzanie licencjami oprogramowania,

35)dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

36)nadzdr nad prawidtowg eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego,

37)administrowanie siecig komputerowa i zasobami danych,

38) obstuga zadan dotyczacych ,e-doreczen”,

39) koordynowanie zakupdw sprzetu elektronicznego dla Urzedu,

40)zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej uprzednio przygotowanych
przez komarki merytoryczne z zakresu ich dziatania, oraz na stronie internetowej Urzedu
materiatow z zakresu dziatu organizacyjno — administracyjnego,

41)realizacja zadan z zakresu Administratora systemoéw informatycznych (ASlI),

42)nadzér nad prawidtowym prowadzeniem sktadnicy akt,

43)przyjmowanie witasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych,
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44)przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

i wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komoérce
organizacyjnej,

45)przekazywanie materiatéw archiwalnych do witasciwego miejscowo archiwum

panstwowego,

46)wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania dokumentéw,

47)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§25
DZIAt EWIDENCJI | SWIADCZEN

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczer nalezy w szczegélnosci :

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

przyznawanie i wypfacanie zasitkdw oraz innych Swiadczen z tytutu bezrobocia w tym

generowanie oraz weryfikacja list wypfat $wiadczen,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku, bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz oséb

poszukujgcych pracy,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c¢) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego
pracy,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci
z tytutu zwrotu srodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia,

prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z przepisami ustawy Kodeks

postepowania administracyjnego w zakresie objetym przepisami ustawy o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia, rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

weryfikacja statusu osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w udostepnionych

systemach teleinformatycznych,

udzielanie zainteresowanym osobom wyjasnien dotyczacych przepisdw ustawy, informacji

o przystugujacych im prawach i obowigzkach oraz formach pomocy,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw bezrobotnych o wydanie odpowiednich

zaswiadczen z tytutu posiadania statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

realizacja zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych,
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10) przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskdw w sprawie przyznania prawa do dodatku
aktywizacyjnego oraz wyptata $wiadczenia,

11) sporzadzanie oraz przekazywanie bezrobotnym rocznej informacji o uzyskanych
dochodach i pobranych zaliczkach podatkowych (PIT-11),

12) wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policjg, sgdem, prokuraturg, komornikiem
sagdowym, organami emerytalno — rentowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie ewidencji i Swiadczen,

13) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezgcej dziatalnosci,
ustalanie uprawnien do swiadczen zdrowotnych oséb bezrobotnych oraz cztonkéw ich
rodzin,

14) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit a - d Ustawy oraz panistw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktorych mowa w art. 35 Ustawy, a takze wyptaty zasitkéw zachowanych zgodnie z art. 36
ust. 5 Ustawy,

15) sporzadzanie raportéw, zestawien osob ujetych w ewidencji,

16) obstuga ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego bezrobotnych i cztonkdw ich rodzin
w systemie PLATNIK,

17) zatatwianie spraw w ZUS, w tym rdéwniez poprzez dostep do Platformy Ustug
Elektronicznych ZUS (PUE ZUS),

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§ 26
DZIAL AKTYWIZACJI ZAWODOWE)
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu posrednictwa pracy, w szczegdlnosci poprzez:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

c) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy,

d) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub osdb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym
w formie gietd pracy lub targéw pracy,

e) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami,

2) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a — ¢ ustawy, w szczegdlnosci
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3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspdtpracy z ministrem

wilasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami

uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

realizowanie zadan wynikajgcych z umoéw miedzynarodowych i innych porozumien

z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art. 25

ust. 1 pkt 4 Ustawy,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie

problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdw z przyczyn

dotyczacych zaktadu pracy, w tym w zakresie zwolnieh monitorowanych,

realizowanie zadan, o ktérych mowa w ustawie o warunkach dopuszczalnos$ci powierzania

pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlnosci poprzez:

a) realizowanie zadan zwigzanych z wpisywaniem oswiadczed o powierzeniu pracy
cudzoziemcom do ewidencji oswiadczen,

b) realizowanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prace sezonowa,

c) okreslanie listy zawodow, w stosunku do ktérych odmawia sie wydania zezwolenia na
prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy,
uzasadniajgcg ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez cudzoziemcéw na terenie
powiatu,

d) zapewnienie w lokalu urzedu pomocy przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz
sktadaniu wnioskdéw, srodkoéw zaskarzenia oraz powiadomien dotyczgcych powierzenia
pracy cudzoziemcom,

realizowanie zadan z zakresu poradnictwa zawodowego, w szczegdlnosci poprzez:

a) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia,

b) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okredleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
metod i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

c) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

d) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsiebiorcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych,

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

przygotowywanie Indywidualnych Plandéw Dziatania oraz monitorowanie sytuacji

i postepow w realizacji dziatan w nich przewidzianych,

dokonywanie oceny umiejetnosci cyfrowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy

bedacych osobami do 30. roku zycia,

10) kierowanie oséb bezrobotnych oraz innych uprawnionych do udziatu w formach pomocy

dla ktérych w przepisach okreslono takg koniecznos¢ i informowanie ich o prawach
i obowigzkach zwigzanych z uczestnictwem w tej formie pomocy,
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11)kierowanie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy i finansowanie ich
kosztow,

12)wspoétudziat w przygotowaniu podziatu limitu srodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje form pomocy,

13)dokonywanie bezrobotnemu zwrotu kosztu przejazdu do pracodawcy i powrotu do
miejsca zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zgtosit oferte
pracy,

14)kierowanie bezrobotnych do agencji zatrudnienia, w przypadku zawarcia umowy
o doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia,

15)planowanie i realizowanie dziatan umozliwiajgcych powrdt na rynek pracy dtugotrwale
bezrobotnych korzystajgcych ze sSwiadczen pomocy spotecznej, w tym zawieranie
porozumien o wspotpracy,

16)kierowanie dtugotrwale bezrobotnego do centrum integracji spotecznej w celu realizacji

indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13

czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

17)wspotpraca z innymi instytucjami, w szczegdlnosci:

a) z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych
miejscach pracy, informacji dotyczagcych form pomocy okreslonych w ustawie oraz
realizacji wobec dfugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych z porozumienia
o wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

b) ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii spotecznej
w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sie przez
cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do
30 roku zycia,

c) z WUP, w tym w zakresie swiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,

d) z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej.

18)realizowanie zadan w zakresie:

a) aktywizacji dtuznikow alimentacyjnych,

b) aktywizacji zawodowej repatriantéw,

c) okreslonym w ustawie o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy;

19)zapewnianie osobom fizycznym, pracodawcom, przedsiebiorcom, agencjom zatrudnienia

i innym uprawnionym podmiotom mozliwos¢ zatozenia indywidualnego konta w systemie

teleinformatycznym, a takze pomoc przy jego zaktadaniu,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.
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§ 27
DZIAt WSPARCIA ZATRUDNIENIA | PRZEDSIEBIORCZOSCI

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Wsparcia Zatrudnienia i Przedsiebiorczosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przygotowanie podziatu limitéw srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje form
pomocy,
opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie finansowe i monitorowanie programéw

finansowanych ze srodkdw bedacych w dyspozycji PUP, majacych na celu wspieranie

aktywnosci zawodowej,

monitorowanie wydatkowania srodkdw Funduszu Pracy i innych srodkéw przeznaczonych

na finansowanie programéw rynku pracy, w tym w ramach Europejskiego Funduszu

Spotecznego Plus w zakresie realizowanych zadan,

pozyskiwanie dodatkowych srodkéw krajowych oraz unijnych na wspieranie aktywnosci

zawodowej 0séb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i oséb niezarejestrowanych,

monitorowanie i ocena efektywnosci form pomocy kierowanych do bezrobotnych,
poszukujgcych pracy i osdb niezarejestrowanych, w tym wskaznikdw efektywnosci
kosztowej oraz zatrudnieniowej podstawowych form pomocy,

gospodarowanie $rodkami bedacymi w dyspozycji PUP przeznaczonymi na programy

rynku pracy,

opracowanie i realizacja programéw specjalnych, pilotazowych oraz programéw

finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,

wspoétudziat w realizacji programéw regionalnych zgodnie z podpisanymi porozumieniami,

zawieranie, nadzorowanie oraz rozliczanie umow zwigzanych z:

a) organizacjg i finansowaniem stazy,

b) organizacja i finansowaniem prac interwencyjnych i robét publicznych,

c) finansowaniem podmiotowi prowadzacemu dom pomocy spotecznej oraz jednostce
organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej kosztéw zwigzanych
z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy,

d) przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia, a nie ukonczyt
60 lat — w przypadku kobiety lub 65 lat w przypadku mezczyzny,

e) przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za
zatrudnienie skierowanego poszukujgcego pracy, ktory ukonczyt 60 lat — w przypadku
kobiety lub 65 lat - w przypadku mezczyzny,

f) finansowaniem prac spotfecznie uzytecznych;

10) wspieranie przedsiebiorczosci i tworzenia nowych miejsc pracy poprzez zawieranie,

nadzorowanie oraz rozliczanie uméw zwigzanych z:

a) przyznawaniem jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym
na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczgcego podjecia
dziatalnosci gospodarczej,
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b) przyznawaniem jednorazowo $Srodkdw na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni
socjalnej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa
dotyczacego podjecia dziatalnosci gospodarczej,

c) refundacjg kosztéw doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

d) przyznawaniem spoétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu srodkéw na
utworzenie stanowiska pracy,

e) finansowaniem spétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu kosztéw
wynagrodzenia za skierowanych bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

11) zawieranie umow z agencjami zatrudnienia majgcych na celu doprowadzenie
skierowanych bezrobotnych do zatrudnienia,

12) zawieranie, nadzorowanie oraz rozliczanie umow zwigzanych z finansowaniem dziatan
zwigzanych z reintegracjg spoteczng oséb dtugotrwale bezrobotnych,

13) realizowanie zadan dotyczacych bonu na zasiedlenie przyznawanego w zwigzku
z zamiarem podjecia przez bezrobotnego zatrudnienia, wykonywania innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej poza miejscem zamieszkania,

14) finansowanie kosztéw przejazdu i zakwaterowania oséb bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy w zwigzku z ich udziatem w formie pomocy,

15) wspieranie zatrudnienia oséb w szczegdlnej sytuacji, poprzez:

a) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy grantéw na utworzenie stanowiska pracy
zdalnej,

b) prowadzenie spraw i przygotowanie dokumentacji wynikajacej z przyznania
pracodawcy swiadczenia aktywizacyjnego,

c¢) dokonywanie bezrobotnemu refundacji poniesionych kosztéw opieki nad dzieckiem do
7 roku zycia, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego - do 18 roku zycia, lub osobg
zalezna.

16) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym lub poszukujagcym pracy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych ich szanse na podjecie i utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez realizowanie
zadan w ramach finansowania:

a) szkolen,

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

c) bonu na ksztatcenie ustawiczne,

d) pozyczki edukacyjnej,

e) postepowania nostryfikacyjnego lub postepowania, o ktérym mowa w ustawie Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce,

f) postepowan w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu
regulowanego lub dziatalnosci regulowanej;

17) realizowanie zadan dotyczacych finansowania ksztatcenia ustawicznego w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS),
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18) inicjowanie, organizowanie oraz przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczacej
innych zadan i form pomocy wnikajgcych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

19) realizowanie zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej wynikajgcych z ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

20) realizowanie zadan wynikajgcych z art. 16 a ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w tym
zawieranie, nadzorowanie oraz rozliczanie umoéw zwigzanych z realizacjq zatrudnienia
wspieranego,

21) finansowanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, o ktérym mowa w art. 12 ust. 3a
ustawy o spotdzielniach socjalnych,

22) monitorowanie udzielania pomocy publicznej, w tym pomocy de minimis,

23) sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw i programéw oraz monitorowanie
osigganych wskaznikdéw,

24) udzielanie informacji w zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§28
SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KONTROLI
Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Ds. Kontroli nalezy:
1) planowanie i realizacja kontroli zewnetrznych:
a) sporzadzanie okresowego planu kontroli,
b) przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy okreslonych w ustawie o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych umoéw
i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem,
c) sporzadzanie protokotdw z kontroli oraz zalecen pokontrolnych;

2) planowanie i realizacja wizyt monitorujgcych umoéw zawartych na podstawie ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

3) przygotowywanie i przekazywanie wojewodzie w terminie do dnia 31 stycznia informacji o
realizacji w roku poprzednim kontroli, o ktérych mowa w pkt 1, wraz z wynikami i oceng,
zawierajgcg w szczegdlnosci ocene poprawnosci merytorycznej i formalnej zadan objetych
nadzorem lub kontrolg.

§29
STANOWISKO DO SPRAW OBStUGI PRAWNEJ - wykonuje podmiot zewnetrzny, na podstawie
zawartej umowy cywilnoprawnej
Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:
1) przygotowywanie opinii prawnych,
2) przygotowywanie informacji o nowych przepisach prawnych,
3) pomoc w merytorycznej interpretacji przepisow,
4) opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych Urzedu,
5) pomoc w opracowywaniu uméw, wnioskow itp.,
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6) udzielanie konsultacji i porad prawnych z zakresu prawa pracy, prawa cywilnego,

gospodarczego, prawa administracyjnego oraz innych dziedzin prawa dla pracownikdéw
Urzedu,

7) zastepstwo procesowe przed sgdami,

8) sporzadzanie pozwow oraz innych pism kierowanych do saddw,

9) sporzadzanie pism kierowanych do Komornikéw w postepowaniach egzekucyjnych,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§30

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - wykonuje podmiot zewnetrzny, na podstawie zawartej umowy

cywilnoprawne;.

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora (tj. Dyrektora Urzedu), podmiotu przetwarzajgcego i jego

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych — zwanym RODO) — (Dz. Urz. UE L
119 2 4.05.2016, s. 1, z pézn. zm.), oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w tym
Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,

podejmowanie dziatan zwiekszajacych $wiadomos$é pracownikéw Urzedu w zakresie
ochrony danych osobowych,

szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym (Prezesem UODO),

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, réwniez wynikajacych z uprzednich konsultacji z organem nadzorczym,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane sg przetwarzane przez
Powiatowy Urzad Pracy w Brzozowie, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujgcych im na
mocy RODO,

udzielanie na zgdanie administratora, zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, przeprowadzanie inspekgcji
w komadrkach organizacyjnych Urzedu w tym zakresie,

opracowywanie wytycznych i zalecen w zakresie ochrony danych osobowych.

2. Do dodatkowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,

2) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,

3) prowadzenie Rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,

Strona | 26



4) zlecanie  Administratorowi systeméw informatycznych, dokonywanie czynnosci
technicznych w zakresie nadawania uprawnien, dostepu do poszczegdlnych systemoéw
informatycznych dla oséb upowazinionych w Urzedzie do przetwarzania danych
osobowych,

5) wspodtpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Urzedu.

§31
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP i PPOZ - wykonuje podmiot zewnetrzny, na podstawie
zawartej umowy cywilnoprawnej.
Samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ prowadzi catoksztatt spraw z zakresu bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz. w Urzedzie.
1. Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy:

1) biezace monitorowanie stanu BHP i PPOZ. i informowanie o powyzszym Dyrektora Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i PPOZ. okre$lonych w odrebnych przepisach,

3) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskéw dotyczacych
zbadania przyczyny i okolicznosci wypadkéw przy pracy a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

4) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy,

5) koordynowanie zadan z zakresu przeprowadzania oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy w Urzedzie (ktore wigze sie z wykonywang pracy),

6) wspodtpraca z wihasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wifasciwej adaptacji zawodowej
nowozatrudnionych pracownikéw,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW, W TYM DOKUMENTOW FINANSOWYCH
| DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

§32
1. Z zakresu dziatania wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu, zastrzezone do podpisu
Dyrektora Urzedu sa:
1) pisma kierowane do organdéw witadzy panstwowej, ministréow i kierownikéw Urzedéw
Centralnych,
2) pisma kierowane do senatoréw i postow,
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3) pisma kierowane do marszatka wojewddztwa, przewodniczgcego sejmiku wojewddztwa,
wojewody, starosty, przewodniczacego rady powiatu, prezydentow i burmistrzow miast,
wojtéw i przewodniczacych rad gmin,

4) pisma do Rad Rynku Pracy;,

5) korespondencja do zwigzkéw zawodowych i zwigzkéw pracodawcéw,

6) korespondencja do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzagdowych oraz innych
podmiotéw dziatajgcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

7) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petnieniem funkcji Dyrektora Urzedu oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikow Urzedu,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu,

9) wystgpienia i protokoty pokontrolne.

. Pisma przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi Urzedu powinny by¢:

1) w przypadku wersji papierowej: zaparafowane przez kierownika danej komorki
organizacyjnej oraz pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za tre$é pisma (parafka
wraz z imienng pieczatka), w dolnej, lewej czesci strony,

2) w przypadku wersji elektronicznej: zaakceptowane przez kierownika komérki organizacyjne;j.

. Przedktadane Dyrektorowi Urzedu projekty pism, umdw i porozumien w sprawach dotyczacych

wydatkéow budzetowych, powinny by¢ uzgodnione i zaparafowane przez Gtéwnego

Ksiegowego.

. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu podpisuja:

1) wszystkie pisma Scisle zwigzane z zakresem dziatania komérki organizacyjnej w sprawach,
do ktdrych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora Urzedu, a nie zastrzezonych do
jego osobistego podpisu,

2) dokumenty, dotyczace organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan dla
poszczegdlnych stanowisk.

. Projekty zarzgdzen, polecen Dyrektora Urzedu, umodw, decyzji oraz innych pism i opracowan,

ktérych sporzadzenie z uwagi na wage i zawito$¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winny

by¢ uzgodnione przez radce prawnego.

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania

lub wydatkowania srodkéw pienieznych Urzedu, podpisuja:

1) Dyrektor Urzedu jako dysponent lub upowazniony inny pracownik Urzedu,

2)Gtowny Ksiegowy Urzedu lub inni pracownicy Urzedu posiadajgcy upowaznienie Dyrektora
Urzedu.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych okresla

Instrukcja regulujgca zasady obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych, a takie Zasady

(polityki) rachunkowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Brzozowie.

Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor Urzedu lub inna osoba pisemnie upowazniona

przez Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Pracownicy Urzedu podpisujg dokumenty w zakresie zgodnym z nadanym przez Dyrektora lub

Staroste upowaznieniem.
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ROZDZIAL VIII
SKARGI | WNIOSKI

§33

1. Skargi i wnioski dotyczgce dziatalnos$ci Urzedu moga by¢ sktadane w Urzedzie lub wnoszone do
protokotu.

2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw po wczesniejszej rejestracji
telefonicznej w kazdy wtorek od godz. 14% do 143°. Gdy wtorek jest dniem wolnym od pracy,
w kolejny roboczy dzien tygodnia

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

§34
1. Skargi na dziatalnos¢ Urzedu rejestrowane s w Rejestrze Skarg i Wnioskéow prowadzonym
w dziale organizacyjno —administracyjnym,
2. Rejestr skarg i wnioskdw zawiera miedzy innymi:
1) imie i nazwisko oraz dane adresowe osoby/instytucji wnoszacej skarge,
2) krotka tresc skargi,
3) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
4) data zatatwienia skargi/wniosku.

§35
Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrach Urzedu podlega niezwtocznie przekazaniu do
osoby odpowiedzialnej za jej rozpatrzenie.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§37
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komodrka organizacyjna,
ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.
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§38
1. Sprawy nie ujgete szczegbtowo w niniejszym regulaminie ustalane s3 w formie odrebnych
Zarzadzen Dyrektora Urzedu.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujace.

§39
Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia,
pod rygorem ich niewaznosci.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BRZOZOWIE  Zefacenik do Regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Brzozowie

Dyrektor

Dziat Dziat Organizacyjno - Dziat Ewidencji Dziat Aktywizacji 2HEY Wspar.CIa Samodzielne
Zatrudnienia

Fiansowo - Ksiegowy Administracyjny i Swiadczen Zawodowej Stanowisko ds.

i Przedsiebiorczosci :
(DFK) (DOA) (DES) (DAZ) (DWZP) Kontroli (SK)






