Zatacznik nr 1 do
Uchwaty Zarzadu Powiatu
w Swidnicy nr z
dnia 2013 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWY URZAD PRACY
W SWIDNICY

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komodrek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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10.

11.

12.

13.

14.

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i1 Polityki Spoteczne;j,

Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Dolnoslaskiego,
StaroScie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Swidnickiego,

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Swidnickiego,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu Swidnickiego,

Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Swidnicy,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidnicy,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Swidnicy,

Radzie Zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia
w Swidnicy,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat, samodzielne
stanowisko pracy, punkt przyje¢, klub pracy, filie funkcjonujace w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Swidnicy,

Filii - nalezy przez to rozumie¢ Filie Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy,

Punkcie Przyje¢ Oséb Bezrobotnych - nalezy przez to rozumie¢ Punkt Przyje¢ Osob
Bezrobotnych przy Filii w Swiebodzicach,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Swidnicy oraz Kluby Pracy przy Filiach Urzedu w Swiebodzicach i Strzegomiu,
EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,
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EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

DWUP -  nalezy przez to rozumie¢ Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy
w Watbrzychu,

Standardach ustug rynku pracy - nalezy przez to rozumie¢ standardy posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy, organizacji szkolen, o ktérych mowa w art. 35 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Centrum Aktywizacji Zawodowej lub CAZ - nalezy przez to rozumiec
wyspecjalizowang komorke organizacyjng, dzialajaca rowniez na Filiach, ktora realizuje
zadania w zakresie ustug 1 instrumentow rynku pracy,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

§3

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy jest miasto Swidnica.

Siedzibami Filii s3 miasto Strzegom i miasto Swiebodzice.

Terytorialny zasieg dziatania Urzedu obejmuje obszar Powiatu Swidnickiego tj:
1) miasta: Swidnica, Swiebodzice,

2) miasta i gminy: Jaworzyna Slaska, Zarow, Strzegom,

3) gminy: Swidnica, Dobromierz, Marcinowice.

§4

Urzad jest powiatowa jednostka organizacyjna, dziatajaca jako jednostka budzetowa

wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;.

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),

2) ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998r.(Dz. U.z 2001r., Nr 142,
poz. 1592 tj. z pdzn. zm.),

3) statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Swidnicy,

4) niniejszego regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej w Urzedzie oraz status prawny i zasady wynagradzania

pracownikow ustalaja odrgbne przepisy.

§5

Urzad realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw

bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej, okreslone w szczegdlnosci w nastgpujacych aktach
prawnych:
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14.
15.
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22.

23.
24,

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22008 r., Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.)

ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z po6zn.
zm.),

ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 43,
poz. 225),

ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnoSci pozytku publicznego i
wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2010 r., Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz. U. z 2007 Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 168),

ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci  (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2013 r., p0z.267),

ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $srodkow publicznych (t.j. Dz. U. 22008 r., Nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U.
z 2009 r., Nr 205, poz. 1585 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach 1 rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 153 poz. 1227 z pézn. zm.),

ustawie z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sob fizycznych (t. j. Dz. U.
22012 r. poz. 361 z pézn. zm.),

ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t.j. Dz. U.
22011 r. Nr 74, poz. 397, z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 182),
ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr
182 poz. 1228 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r.,
Nr 112, poz.1198 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( t.j. Dz. U. z 2010 r.,
Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.),

ustawie z dnia 29 czerwca 1995r. o statystce publicznej (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 591
Z pézn. zm),

ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. z 2009 r., Nr 115,
poz. 964),

rozporzadzeniach wykonawczych do w/w ustaw,

uchwatach Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.,

aktach wewngtrznych Dyrektora.



§6

Urzad realizuje zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy,

do ktérych nalezy:

1. pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2. opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$S¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktdrej mowa w odrgbnych przepisach,

3. rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

4. udzielanie pomocy bezrobotnym i osobom poszukujacym pracy w znalezieniu pracy
przez posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe 1 informacje zawodowa oraz pomoc
w aktywnym poszukiwaniu pracy, a takze pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdéw
przez posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowa.

5. udzielanie informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

6. inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentoéw rynku pracy,

7. inicjowanie 1 wspieranie metodyczne tworzenia klubow pracy dziatajacych w innych niz
Urzad instytucjach 1 organizacjach,

8. inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych,

9. opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodoéw
deficytowych 1 nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby Rady Zatrudnienia oraz organéw zatrudnienia,

10. inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

11. wspotdzialanie z  Rada Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy,

12. wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach posrednictwa, poradnictwa zawodowego, szkolen, przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie odrgbnych przepisoéw,

13. wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $§wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz
innych zasobow informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy przydatnych
w poszukiwaniu pracy,

14. przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

15. wydawanie decyzji o:

1) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

2) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty, oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
Z Funduszu Pracy §wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

3) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $§wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,

4) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznoS$ci
Z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktdérych mowa



w art. 46 oraz innych §wiadczen finansowanych z FP , o ktorych mowa w art. 76 ust.
7 a ustawy,

16. realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw Unii Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru Gospodarczego, nienalezacych
do Unii Europejskiej, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

17. realizowanie zadan wynikajacych z prawa do swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami Unii Europejskiej, panstwami Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezagcymi do Unii Europejskiej, oraz panstwami niebedacych stronami umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktorych obywatele mogg korzysta¢ ze swobody
przeplywu oso6b na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnota
Europejska i jej panstwami cztonkowskimi,

18. badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
Z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca,

19. organizowanie i1 finansowanie szkolen pracownikow Urzedu,

20. realizowanie zadan zwigzanych z mi¢dzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw , uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

21. opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandéw dzialania,

22. realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw  operacyjnych  wspoifinansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i1 Funduszu Pracy,

23. organizacja i realizowanie programow specjalnych,

24. integracja spoteczna oraz spoteczno — zawodowa osob wykluczonych spotecznie, m.in.
poprzez: poradnictwo psychologiczne, szkolenia staze, subsydiowane zatrudnienie,
doradztwo 1 poradnictwo zawodowe oraz posrednictwo pracy,

25. udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbg¢dnym do
realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom,
o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy, oraz innym podmiotom publicznym albo
podmiotom niebgdacym podmiotami publicznymi, realizujacym zadania publiczne na
podstawie odrgbnych przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot
publiczny ich realizaciji,

26. wspoélpraca z ministrem w zakresie tworzenia rejestrow centralnych na podstawie art. 4
ust. 4 ustawy,

27. inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

§7

Urzad realizuje zadania we wspolpracy ze Starostwem Powiatowym w Swidnicy,
jednostkami organizacyjnymi Powiatu Swidnickiego, jednostkami samorzadu terytorialnego,
Z organizacjami rzadowej administracji ogo6lnej, Rada Zatrudnienia, organizacjami
pracodawcow, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, innymi urzgdami pracy,
organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ problematyka bezrobocia, instytucjami
dialogu spotecznego i instytucjami partnerstwa lokalnego.
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ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE.

§8

Urzedem Kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Starosta powotuje i odwotuje Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu.

Starosta jest przetozonym shluzbowym Dyrektora i wykonuje wobec niego wszystkie
czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy.

Catoksztaltem dziatania Urzedu kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor.

Dyrektor realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy,
na podstawie upowaznienia udzielonego przez Starost¢ w formie pisemne;j.
Dyrektor kieruje dziatalno$cig Urzedu przy pomocy zastepcOw oraz kierownikow
komorek organizacyjnych.

Zastepcow Dyrektora powotuje 1 odwotuje Dyrektor .

Dyrektora, w czasie jego nieobecnos$ci, zastgpuje wyznaczony Zastepca, ktory przejmuje
zadania i kompetencje Dyrektora. W przypadku niewyznaczenia przez Dyrektora
Zastepcy, funkcje ta peini Zastepca Dyrektora ds. Aktywnej Polityki Rynku Pracy,
aWw razie réwniez jego nieobecnosci, Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczen
I Aktywizacji Bezrobotnych.

Filig kieruje Kierownik Filii, ktory podlega Z-cy Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczen
I Aktywizacji Bezrobotnych, przy pomocy Zastgpcy Kierownika Filii.

Na wniosek Dyrektora Starosta moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do
zalatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz
zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego.

Dyrektor jest pracodawcg dla pracownikéw Urzedu w rozumieniu Kodeksu pracy.
Dyrektor zarzadza powierzonym Urz¢dowi mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie.

ROZDZIAL 111
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§9

W Urzedzie moga by¢ tworzone w szczeg6lnosci nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) dzial,

3) referat,

4) samodzielne stanowisko,

5) filie Urzedu.



Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg struktur¢ wewnetrzng podlegtych

komorek organizacyjnych oraz zakres dzialania 1 przedstawiaja Dyrektorowi

do zatwierdzenia.

. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywaé zespoty

I komisje zadaniowe.

Dyrektor moze dodawa¢ nowe zadania do wykonywania komoérkom organizacyjnym
oraz przekazywaé zadania mi¢dzy komorkami organizacyjnymi.

W ramach Urzedu, we wspoOtpracy z samorzadem gminnym mogg by¢ tworzone

i prowadzone lokalne punkty informacyjno-konsultacyjne, ktore na terenie gminy

realizujg w szczegdlnosci zadania w zakresie udzielania osobom zainteresowanym oraz

pracodawcom informacji o mozliwosciach 1 zakresie udzielenia pomocy okreslonej

W ustawie oraz rejestrowania bezrobotnych i poszukujacych pracy.

§10

W Urzedzie oraz Filiach zostaja wydzielone Centra Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowanymi komoérkami organizacyjnymi, ktore realizujg zadania w zakresie
ushug i instrumentéw rynku pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej w Urzedzie kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Aktywnej
Polityki Rynku Pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej na Filii kieruje Kierownik Filii, a w razie jego
nieobecnosci zastepca kierownika Filii.

Centra Aktywizacji Zawodowej w Urzedzie 1 na Filiach $cisle wspotpracuja ze sobg w
zakresie realizacji ustug 1 instrumentéw rynku pracy.

§ 11

Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu. W Dziale moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy
Kierownika Dziatu. Kierownik Dziatlu, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Kierownika
Dziatu, podlegaja Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

§ 12

Referat jest wieloosobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne.

Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna,
kieruje Kierownik Referatu.



§13

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktora tworzy

si¢

w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej problematyki nie

uzasadniajacego powotania wigkszej jednostki organizacyjne;j.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu, albo
jako komorka samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze podlega¢ Dyrektorowi, Zastgpcy Dyrektora lub
Kierownikowi Dziatu, Referatu.

§ 14

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1)
2)
3)
4)

1. W
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
schemat organizacyjny,

wykaz stanowisk stuzbowych,

zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§15

Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
Dziat Organizacyjny (DO),
Dziat Zarzadzania Finansowego 1 Ksiggowosci (ZFK),
Dziat Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen (RES),
Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w sktad ktorego wchodza:
e Dziat Ustug Rynku Pracy (URP) z wydzielonym Klubem Pracy w Swidnicy
(KP),
e Dzial Instrumentow Rynku Pracy (IRP),
e Dziatl Funduszy i Programéw Rynku Pracy (DFP),
Referat ds. Informatyki, Statystyki, Analiz i Administrowania Siecia (RISA),
Samodzielne stanowisko ds. kontroli (SK),
Filia w Strzegomiu (FSt), z wydzielonym CAZ, w ramach ktorego dziata Klub Pracy,



8) Filia w Swiebodzicach (FSw), z wydzielonym CAZ, w ramach ktérego dziata Klub
Pracy oraz Punkt Przyje¢ Osob Bezrobotnych w Dobromierzu.
2. Zadania stuzby BHP i ustugi prawne wykonywac beda jednostki zewnetrzne.
3. W Filiach tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodza:
a) stanowiska ds. posrednictwa pracy,
b) stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,
c) stanowisko ds. szkolen,
d) Klub Pracy,
2) stanowisko ds. informacji i rejestracji,
3) stanowisko ds. obstugi $wiadczen bezrobotnych i archiwizacji,
4) stanowisko ds. obstugi kancelarii.
4. W Filii w Swiebodzicach w ramach CAZ tworzy si¢ dodatkowa komorke
organizacyjng tj. Punkt Przyje¢ Osob Bezrobotnych w Dobromierzu.

§16

1. Dyrektor oraz jego Zastgpcey kierujg nastgpujagcymi pionami funkcjonalnymi Urzedu:

1) Pion dzialan zarzadczych i wspomagajacych nadzorowany bezposrednio przez
Dyrektora:

a) Gtowny Ksiegowy - Dzial Zarzadzania Finansowego i Ksiggowosci,
b) Dziat Organizacyjny,

c) Referat ds. Informatyki, Statystyki, Analiz i Administrowania Siecia,
d) Samodzielne stanowisko ds. kontroli.

2) Pion dziatan aktywizujacych nadzorowany bezposrednio przez Zastepcg Dyrektora
ds. Aktywnej Polityki Rynku Pracy:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

3) Pion dziatan informacyjno - ewidencyjnych i ustug rynku pracy nadzorowany
bezposrednio przez Zastepce Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczen i Aktywizacji
Bezrobotnych:

a) Dzial Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen,
b) Filia w Strzegomiu,
¢) Filia w Swiebodzicach.
2. Glowny Ksiegowy kieruje Dzialem Zarzadzania Finansowego i Ksiegowosci.
3. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.
4. Przyporzadkowanie komorek organizacyjnych oraz ich usytuowanie w strukturze okresla
Schemat Organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



§17

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
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1) reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz w granicach udzielonych upowaznien,

2) promocja ustug Urzedu,

3) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ust. 1 ustawy ,

4) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy Urzedu,

5) planowanie i gospodarowanie $rodkami FP, PFRON, EFS, innych funduszy
krajowych 1 zagranicznych oraz budzetu Urzedu w granicach wynikajacych ze
sprawowanej funkcji i udzielonych petnomocnictw,

6) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu oraz powotywanie i odwotywanie

Zastepcow Dyrektora,
7) wspoOlpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej, organami
samorzagdow  lokalnych,  organizacjami  pracodawcow,  poszczegdlnymi

pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, wladzami o§wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami
zatrudnienia, ochotniczymi hufcami pracy oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢
promocja zatrudnienia, tagodzeniem skutkéw bezrobocia i aktywizacja zawodowa
oraz problematyka rynku pracy,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow Urzedu,

9) awansowanie, nagradzanie, karanie i dyscyplinowanie pracownikéw Urzedu,

10) zatwierdzanie zakresOw czynnosci kierownikom komorek organizacyjnych oraz
pracownikom Urzedu,

11) udzielanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych oraz zgody
na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw Urzedu,

12) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

13) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz decyzji administracyjnych
1 postanowien w postgpowaniu administracyjnym z upowaznienia Starosty,

14) wydawanie upowaznien pracownikom Urzgdu do realizowania zadan lezacych
w kompetencjach Dyrektora,

15) rozpatrywanie odwotan od decyzji,

16) sprawowanie nadzoru nad systemem kontroli wewnetrznej,

17) nadzér nad administrowaniem systemu komputerowego,

18) nadzor nad prowadzeniem statystyk i analiz rynku pracy oraz biuletynem informacji
publicznej,

19) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

20) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

21) inicjowanie tworzenia oraz wspieranie dziatalnosci klubow pracy,

22) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzedu,

23) ocena funkcjonowania Urzedu.



2.
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Do kompetencji i obowigzkow wspolnych dla Zastepcow Dyrektora nalezy:

1) odpowiedzialne i rzetelne wykonywanie powierzonych im czynno$ci oraz kontrola
i nadzoér nad zgodng z prawem racjonalng, celowg, sprawng i nacechowang
poszanowaniem zasad wspolzycia spotecznego, realizacjg zadan przez podleglte
komorki organizacyjne,

2) doskonalenie organizacji i metod pracy poprzez wprowadzanie zmian w podleglych
komorkach organizacyjnych we wlasnym zakresie, stosownie do posiadanych
kompetencji, a w przypadkach wykraczajacych poza uprawnienia, przedktadanie ich
Dyrektorowi,

3) wspélpraca w zakresie koordynacji dzialan migdzy podleglymi pionami,
w szczegolnosci pomigdzy Centrami Aktywizacji Zawodoweyj,

4) staly nadzor nad jakosciag i efektywnoscig pracy podleglych dziatow i ocena
osigganych rezultatow,

5) przedstawianie Dyrektorowi uwag i wnioskow we wszelkich sprawach zwigzanych
Z dzialalno$cig Urzedu.

6) organizacja pracy i wytyczanie kierunkow dziatania podleglego pionu,

7) nadzor nad prawidlowg realizacjg zadan merytorycznych podlegtych komorek,

8) biezaca wspodtpraca z innymi komoérkami Urzedu,

9) opiniowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektorowi,

b) materiatbw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych,

d) propozycji awansoéw, przeszeregowan, kar i nagrod,

10) sporzadzanie zakresow czynno$ci dla kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

11) reprezentowanie Urzg¢du na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
I udzielonych upowaznien,

12) promocja ustug Urzedu,

13) realizacja zadan okreslonych w ustawie,

14) realizacja zadan wynikajacych z art. 35a ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

15) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych i postanowien
w postepowaniu administracyjnym,

16) wspotpraca z innymi urzedami pracy, organami administracji rzagdowej, organami
samorzadow lokalnych, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
organizacjami bezrobotnych, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych,
wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia,
ochotniczymi hufcami pracy oraz innymi instytucjami zajmujacymi si¢ promocja
zatrudnienia, lagodzeniem skutkéw bezrobocia 1 aktywizacja zawodowa oraz
problematyka rynku pracy.
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Do zadan i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Aktywnej Polityki Rynku Pracy nalezy

W szczegblnosci:

1) planowanie i organizacja pracy oraz wytyczanie kKierunkow dziatania podlegtego
pionu dziatan aktywizujacych,

2) analiza lokalnego rynku pracy,

3) planowanie, pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami FP, PFRON, Unii Europejskiej
oraz innych funduszy krajowych i zagranicznych,

4) opracowywanie i wdrazanie projektow wspotfinansowanych ze srodkow FP, PFRON,
Unii  Europejskiej oraz innych funduszy krajowych i zagranicznych w zakresie
aktywizacji zawodowej i spotecznej uprawnionych oséb,

5) opracowywanie i wdrazanic programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

6) koordynowanie i nadzorowanie zadan w Centrum Aktywizacji Zawodowej W oparciu
0 obowigzujace standardy ustug rynku pracy,

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug oraz instrumentéw rynku pracy na
podstawie ustawy o0 promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
a takze na podstawie innych ustaw,

8) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci w zakresie organizowania i finansowania
szkolen,

9) wspieranie dziatalnosci Klubu Pracy w Swidnicy,

10) nadz6r merytoryczny nad przygotowaniem opisu przedmiotu zamoéwienia i kryteriow
oceny ofert, dotyczacych zamowien publicznych realizowanych w podlegtym pionie,

11) zawieranie uméw cywilno — prawnych zgodnie z upowaznieniem Starosty,

12) koordynowanie i nadzorowanie efektywnego wykorzystania $rodkow FP, PFRON,
Unii Europejskiej oraz innych funduszy krajowych i zagranicznych przeznaczonych
na realizacj¢ ustug i instrumentéw rynku pracy,

13) nadzorowanie udzielonej pomocy publicznej,

14) nadz6r nad realizacja projektow w obszarze pozytku publicznego,

15) wspoétdziatanie z Radg Zatrudnienia w zakresie okreslonym ustawa.

Do zadan i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczen i Aktywizacji
Bezrobotnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) planowanie i organizacja pracy oraz wytyczanie kierunkow dziatania podleglego

pionu informacyjno — ewidencyjnego i ustug rynku pracy,

2) koordynowanie i nadzorowanie dziatan z zakresu rejestracji i obstugi bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

3) koordynowanie i nadzorowanie poprawnosci list wyptat dla bezrobotnych oraz innych
swiadczen wyptacanych z FP,

4) koordynowanie zadan w Centrach Aktywizacji Zawodowej na Filiach w oparciu o
obowigzujace standardy ustug rynku pracy,

5) wspieranie dziatalno$ci klubow pracy dzialajacych przy Centrach Aktywizacji
Zawodowej na Filiach,
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6) nadzor, koordynowanie i wyznaczanie kierunkow dziatan i funkcjonowania Filii
Urzedu,

7) monitorowanie zwolnien zgtaszanych przez pracodawcow,

8) wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z upowaznieniem Starosty.

§18

Gloéwny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje i kieruje Dzialem Zarzadzania Finansowego
1 Ksiggowosci.

Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w podleglej komoérce organizacyjnej,

3) biezaca wspotpraca z innymi komoérkami Urzedu,

4) aprobowanie spraw przedktadanych do decyzji Dyrektorowi,

5) sporzadzanie projektow budzetu Urzedu,

6) kontrola i staly nadzor nad stanem zobowigzan FP wykraczajacych poza rok
budzetowy,

7) kontrola zgodnosci dokonywanych wydatkow z FP z zaopiniowanym przez Radg
Zatrudnienia i zatwierdzonym przez Staroste planem,

8) sporzadzanie analiz ekonomicznych w zakresie wydatkowania §rodkow finansowych.

Gloéwny Ksiegowy odpowiada w szczeg6lnosci za gospodarke finansowa oraz mienie

Urzgdu, prawidlowos¢ dokumentowania operacji finansowo-ksiggowych oraz

sprawozdawczo$s¢ w tym zakresie, a takze za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych, stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

§19

Do podstawowych zadan, obowiazkow i1 uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) nadzéor nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podlegtej komorki
organizacyjnej wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) podpisywanie decyzji  administracyjnych, postanowien W  postgpowaniu
administracyjnym oraz innych dokumentoéw na podstawie upowaznienia Starosty,

3) opracowywanie projektow struktury organizacyjnej oraz zakresOw dziatania
kierowanych komorek organizacyjnych i przedstawianie ich Dyrektorowi do
zatwierdzenia,

4) planowanie zamoéwien publicznych,

5) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,



6) dbatos¢ o rozwdj] zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnoSci
umozliwienie pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej uczestniczenia
W szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komoérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w zakresie realizacji zadan statych,

8) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzen, przeszeregowan, kar i nagrod dla podlegltych
pracownikow,

11) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Urzedu materialow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zast¢pcom,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegblowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

15) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
pracownika w pracy z innych przyczyn,

16) zabezpieczenie danych osobowych,

17)w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zada¢ od kierownictwa Urzedu materiatéw,
informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§20
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Organizacyjnego nalezy:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych i upowaznien oraz ich
ewidencjonowanie,

2) obshluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

3) prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikoéw Urzedu,

4) organizowanie praktyk uczniow, studentow oraz stazy w Urzedzie,

5) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu,

6) opracowywanie planu i organizowanie kursow, szkolen dla pracownikow Urzedu,

7) rejestrowanie, zalatwianie oraz analiza skarg i wnioskow,
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8) realizacja i nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

9) realizacja i nadzor nad procedurami zamoéwien publicznych a takze przygotowanie
dokumentacji przetargowej dla potrzeb dziatu DO,

10) administrowanie i zapewnienie ochrony majatku i mienia Urzedu i Filii,

11) realizacja zadan w zakresie spraw dot. stanu BHP, ochrony P.POZ i OC.

12) realizacja zadan zwigzanych z prawidlowym przygotowaniem i zlecaniem wykonania
obstugi prawnej Urzedu,

13) planowanie i realizowanie wydatkow zwiazanych z zaopatrzeniem w $§rodki techniczno —
biurowe Urzedu,

14) obstuga sekretariatu i kancelarii Urzgdu,

15) utrzymywanie lokali jednostek organizacyjnych we wlasciwym stanie technicznym
I czystoscl,

16) obstuga srodkéw transportu bedgcych wiasnoscig Urzedu.

§21

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Zarzadzania Finansowego i Ksiegowosci
nalezy:

1) planowanie srodkow budzetowych,

2) naliczanie ptac i obstuga naleznos$ci pienigznych pracownikow,

3) kontrola dyscypliny wydatkow budzetowych i Funduszu Pracy,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budzetu i Funduszu Pracy,

5) obstuga operacji gotowkowych i bezgotowkowych budzetu i Funduszu Pracy,

6) obstuga ZFSS,

7) prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowe;j,

8) ewidencjonowanie majatku Urzedu i prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

9) sporzadzanie  deklaracji  podatkowych i  ubezpieczeniowych,  korekcyjnych
I rozliczeniowych oraz wspoélpraca z wlasciwymi organami,

10) obstuga finansowa projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw unijnych,

11) realizacja zadan zwigzanych z pomoca panstwa w sptacie kredytow mieszkaniowych dla
0sOb, ktore utracity prace,

12) egzekucja i windykacja nalezno$ci budzetowych i Funduszu Pracy.

§ 22

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1) udzielanie informacji w zakresie praw i obowiazkow wynikajacych z ustawy ,

2) dokonywanie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy osobiscie lub za
posrednictwem formy elektroniczne;,

3) ustalanie i wyznaczanie terminow zgloszenia si¢ w Urzgdzie po rejestracji,

4) ewidencja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) weryfikacja poprawno$ci zapisow dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz sprawdzanie
ich zgodnosci z dokumentacja zrodlowa,

6) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemach informatycznych,

7) ustalanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz przyznawanie Swiadczen
W drodze decyzji, zgodnie z upowaznieniem Starosty,
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8) naliczanie naleznych swiadczen, sporzadzanie list wyptat,

9) przyjmowanie od bezrobotnych o$wiadczen o uzyskanych przychodach i innych
dokumentéw niezbgdnych do ustalenia ich uprawnien oraz wyznaczanie i potwierdzanie
wizyt w Urzedzie,

10) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow stosownie do posiadanych upowaznien,

11) dokonywanie zgloszen zmian do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych o0sob
bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin,

12) wykonywanie zadan w zakresie $§wiadczen dla bezrobotnych wynikajacych z koordynacji
zabezpieczenia spotecznego panstw okreslonych w ustawie,

13) wystawianie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),

14) prowadzenie korespondencji zwigzanej z egzekwowaniem nalezno$ci z nakazow
komorniczych i sgdowych,

15) wydawanie decyzji o utracie prawa do $wiadczen oraz pozbawieniu statusu bezrobotnego
lub poszukujacego pracy, zgodnie z upowaznieniem Starosty,

16) gromadzenie akt bezrobotnych i poszukujacych pracy w skladnicy akt i przekazywanie
dokumentow ze sktadnicy akt do zaktadowego archiwum,

17) czuwanie nad poprawnoscig wydawanych decyzji administracyjnych poprzez okresowa
weryfikacje szablonow decyzji wprowadzonych do systemu oraz decyzji i postanowien
przygotowywanych poza systemem informatycznym,

18) rozpatrywanie odwotan od decyzji , przekazywanie odwotan wraz z dokumentacja do
organu Il instancji lub rozpatrywanie spraw na miejscu, wydawanie decyzji uchylajacych
badZ zmieniajacych na podstawie upowaznienia Starosty,

19) przygotowywanie decyzji zobowigzujacych do zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen,

20) prowadzenie i wyjasnianie spraw wynikajacych ze zgloszen z Panstwowej Inspekcji
Pracy.

§ 23

Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyspecjalizowana i wyodrgbniona komorka
organizacyjna realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy w ramach:

- Dziatu Ustug Rynku Pracy (URP) z wydzielonym Klubem Pracy w Swidnicy (KP),

- Dziatu Instrumentow Rynku Pracy (IRP),

- Dziatu Funduszy i Programow Rynku Pracy (DFP).

1. W ramach Dzialu Uslug Rynku Pracy realizowane sg zadania prowadzone zgodnie ze
standardami ushug rynku pracy przez:

- posrednictwo pracy,

- poradnictwo zawodowe,

- pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy,

- organizacj¢ szkolen.

Do zadan w zakresie posrednictwa pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie posrednictwa pracy zgodnie ze standardami ustug rynku pracy,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,
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3) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami w celu pozyskiwania ofert
pracy,

4) organizacja gield i targdw pracy,

5) prowadzenie rejestru pracodawcoéw krajowych oraz karty pracodawcy w postaci
elektronicznej,

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy,

7) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
na lokalnym rynku pracy,

8) inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

9) wspoéldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

10) przyjmowanie i opiniowanie wnioskOw o przyznanie dodatku aktywizacyjnego
i stypendium z tytutu kontynuacji nauki,

11) wspoétdziatanie w zakresie udzielania i wymiany informacji z innymi podmiotami,
W szczeg6lnosci: z osrodkami pomocy spotecznej oraz jednostkami obstugujacymi
Swiadczenia rodzinne, realizujagcymi zadania publiczne na podstawie odrebnych
przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny w zakresie
niezbednym do realizacji tych zadan,

12) realizacja przez sie¢c EURES pos$rednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikow na terenie panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-C ustawy,

13) tworzenie baz danych statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu
wykonywanych zadan,

14) wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej, zgodnie z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

Do zadan w zakresie poradnictwa zawodowego nalezy w szczegolnosci:

1) swiadczenie ushug poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych 1 o0s6b  poszukujacych pracy oraz pracodawcow  poszukujacych
kandydatoéw do pracy, zgodnie ze standardami ustug rynku pracy,

2) wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi, siecig instytucji doradczych,
szkoleniowych 1 informacyjnych oraz ze szkotami wyzszymi z terenu dziatania Urzedu,

3) tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej,

4) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach ksztalcenia
i szkolenia,

5) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie
opinii 0 przydatnos$ci do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

6) prowadzenie  monitoringu zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych oraz
dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby Rady Zatrudnienia oraz
organow zatrudnienia,

7) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego,

8) wspolpraca z pracodawcami w zakresie ustalania pomocy dla zwalnianych pracownikéw,

9) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi na rzecz osob niepetnosprawnych
w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepelnosprawnych.

Do zadan w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania
pracy dla bezrobotnych i poszukujacych pracy, zgodnie ze standardami ustug rynku pracy,
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2)

3)

4)

Do
1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

2.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ aktywizacyjnych zgodnie ze standardami
ushug rynku pracy,

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy wszystkim zainteresowanym poprzez
umozliwienie dost¢gpu do informacji i elektronicznych baz danych (Internet), zgodnie ze
standardami ustug rynku pracy,

Opracowywanie analiz z zakresu realizowanych zadan.

zadan w zakresie organizacji szkolen nalezy w szczegodlnosci:

diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych uprawnionych osob, opracowanie planu szkolen,

inicjowanie oraz organizacja szkolen zgodnie ze standardami ustug rynku pracy,
prowadzenie postepowania zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz aktami
wewnetrznymi Dyrektora,

finansowanie kosztow studidow podyplomowych, zgodnie ze standardami ustug rynku
pracy,

udzielanie pozyczki na finansowanie kosztow szkolenia, zgodnie ze standardami ustug
rynku pracy,

finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych Ilub tytutow zawodowych oraz
kosztéw uzyskania licencji niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu,

refundowanie kosztow szkolenia pracownika, pracodawcy,

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen, monitoring szkolen.

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

planowanie i gospodarowanie $srodkami Funduszu Pracy, Unii Europejskiej oraz innymi
srodkami krajowymi i zagranicznymi na realizacj¢ instrumentéw rynku pracy,
inicjowanie, organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych,

inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie robot publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych,

refundacja kosztow poniesionych z tytutu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego,

przyznawanie uprawnionym osobom jednorazowych s§rodkéw na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji 1 doradztwa,
przyznawanie uprawnionym osobom jednorazowych srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarcze] na zasadach okreSlonych dla spoldzielni socjalnych, w tym na pokrycie
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

opracowywanie, wdrazanie oraz finansowanie programow specjalnych,

refundacja kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
finansowanie zatrudnienia wspieranego, robot publicznych 1 prac spolecznie uzytecznych
organizowanych na podstawie ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

10) monitorowanie wdrozonych instrumentéw rynku pracy, ocena efektywnos$ci programow,
11) promocja instrumentoéw rynku pracy w zakresie wykonywanych zadan,
12) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi partnerami rynku pracy

w zakresie realizowanych zadan,

13) wspolpraca z siecig instytucji doradczych, szkoleniowych, informacyjnych oraz funduszy

pozyczkowych i porgczeniowych w zakresie mozliwosci pozyskania srodkow na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej 1 uzyskania prawnych zabezpieczen,

14) nadzorowanie i monitorowanie udzielonej pomocy publicznej w zakresie wykonywanych
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15) wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej, zgodnie z ustawg o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie.
16) opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan.

3. Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Funduszy i Programoéw Rynku Pracy
nalezy:

1) planowanie i pozyskiwanie $rodkéw z FP, Unii Europejskiej, PFRON oraz innych
funduszy krajowych i zagranicznych, przeznaczonych na ustugi oraz instrumenty rynku
pracy,

2) opracowywanie plandéw rzeczowo - finansowych dziatan aktywizujacych, finansowanych
ze $§rodkéw wymienionych w punkcie 1,

3) opracowywanie i wdrazanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowigcego cze¢§¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz programéw na rzecz aktywizacji uprawnionych osob, finansowanych ze
srodkoéw krajowych, w tym FP i PFRON,

4) opracowywanie i wdrazanie projektow na rzecz aktywizacji uprawnionych o0sob,
wspotfinansowanych ze §rodkow unijnych , w tym w ramach PO KL,

5) nadzorowanie, koordynowanie i ocena wykorzystania $rodkéw, o ktérych mowa
W punkcie 1 oraz sporzadzanie meldunkéw o stanie tych srodkow,

6) monitorowanie, ocena efektywnosci i ewaluacja realizowanych programow,

7) promocja wiedzy o0 funduszach strukturalnych, promocja wdrozonych projektow
oraz instrumentow rynku pracy w zakresie wykonywanych zadan,

8) inicjowanie, organizowanie i finansowanie stazy, przygotowania zawodowego dorostych,

9) wspieranie zatrudnienia poprzez zwrot kosztow dojazdu do miejsca zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej, na staz, przygotowanie zawodowe dorostych, zajecia z zakresu
poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, do prac
spolecznie uzytecznych, do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy,

10) zwrot kosztow dojazdu na badania lekarskie i psychologiczne,

11) zwrot kosztow zakwaterowania,

12) zwrot kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7, osobg zalezna,

13) inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentdw rynku pracy oraz form
wspierajacych zatrudnienie o0sob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy na podstawie
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

14) przygotowywanie materiatow dla Rady Zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia,
wykorzystania $rodkoOw przeznaczonych na ustugi oraz instrumenty rynku pracy
oraz obstuga tej Rady,

15) wspotpraca z DWUP oraz partnerami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan,

16) wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji
zawodowej, zgodnie z ustawg o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie.

17) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.
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§ 24

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu ds. Informatyki, Statystyki, Analiz
i Administrowania Siecig nalezy:

1) zabezpieczenie sprawnosci technicznej sieci komputerowe;j,

2) nadzor nad rozwojem oraz eksploatacjg oprogramowania i systeméw informatycznych,

3) administrowanie siecig komputerowa i baza danych,

4) archiwizacja i zabezpieczenie przetwarzanych informacji w bazie danych,

5) organizacja ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,

6) terminowe wdrazanie informacji przekazywanych do programow,

7) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

8) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

9) wilasciwe gospodarowanie zasobami sprzgtu komputerowego,

10) racjonalna gospodarka $rodkami trwatymi i materiatami stanowigcymi elementy sktadowe
systemu informatycznego,

11) odpowiedzialno$¢ i nadzor nad legalnoScig oprogramowania zastosowanego w Urzedzie.

§ 25

Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy:

1) wykonywanie kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j,

2) opracowywanie i wydawanie zalecen i przekazywanie ich jednostkom kontrolowanym,

3) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych,

4) dokonywanie analiz, oceny i sporzadzanie stosownych wnioskow pokontrolnych,

5) opracowanie rocznych wynikow kontroli,

6) prowadzenie archiwum zakladowego 1 archiwizacja dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu 1 Filii.

§ 26

Do podstawowego zakresu dziatania Filii nalezy:

1. W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej realizacja zadan z zakresu ustug

1 instrumentow rynku pracy.

Zadania realizowane w CAZ w Filii w zakresie uslug rynku pracy wykonywane sa
poprzez:

1) posrednictwo pracy,

2) poradnictwo zawodowe,

3) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy,

- zgodnie z opisem dzialan realizowanych w siedzibie Urzedu.

4) organizacje szkolen w zakresie:
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2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

21

e Informowania o mozliwos$ciach i zasadach korzystania z organizacji szkolen
oraz promowania tej ustugi.

e Diagnozowania zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oso6b uprawnionych.

e Udziatu w przygotowaniu i upowszechnianiu planu szkolen.

¢ Kierowania na szkolenia grupowe i indywidualne.

e Monitorowania przebiegu szkolen odbywajacych si¢ na obszarze dzialania
Filii.

e Przyjmowania wnioskow na szkolenia indywidualne.

Zadania realizowane w CAZ w Filiit w zakresie instrumentéw rynku pracy polegajg na
udzielaniu informacji na temat dostgpnych instrumentoéw rynku pracy, przyjmowaniu
wnioskow dotyczacych instrumentéw rynku pracy, kierowaniu osob bezrobotnych na
subsydiowane miejsca pracy we wspotpracy z Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy.

W ramach Punktu Przyjeé¢ Oséb Bezrobotnych w Dobromierzu:

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
wydawanie za§wiadczen zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

aktualizowanie zmian w sytuacji bezrobotnych w bazach danych Urzedu,

przyjmowanie o$wiadczen o osigganych przez bezrobotnego przychodach,

aktualizowanie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem zdrowotnym
bezrobotnych,

wyznaczanie 1 aktualizowanie terminéw ustalanych bezrobotnym i poszukujacym pracy,
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia innej pracy zarobkowej,

wydawanie osobom bezrobotnym skierowan do pracy, na staz, przygotowanie zawodowe
dorostych, do robdt publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spolecznie uzytecznych,
nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z pracodawcami w celu pozyskiwania ofert

pracy.

Z zakresu rejestracji 1 obstugi 0os6b bezrobotnych:

1) udzielanie informacji w zakresie praw i obowiazkow wynikajacych z ustawy,

2) dokonywanie rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy osobiscie lub za
posrednictwem formy elektroniczne;,

3) ustalanie i wyznaczanie terminow zgloszenia si¢ w Urzgdzie po rejestracji,

4) ewidencja 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) weryfikacja poprawno$ci zapisow dokonanych w karcie rejestracyjnej oraz
sprawdzanie ich zgodno$ci z dokumentacja Zrédlowa,

6) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemach informatycznych,

7) ustalanie  statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz przyznawanie
$wiadczen W drodze decyzji, zgodnie z upowaznieniem Starosty,

8) naliczanie naleznych $wiadczen,

9) przyjmowanie od bezrobotnych o$wiadczen o uzyskanych przychodach i innych
dokumentow niezbednych do ustalenia ich uprawnieh oraz wyznaczanie
I potwierdzanie wizyt w Urzedzie,

10) wydawanie zaswiadczen 1 innych dokumentéw stosownie do posiadanych
upowaznien,



11) dokonywanie zgloszen zmian do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych o0sob
bezrobotnych i cztonkoéw ich rodzin,

12) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych wynikajacych
z koordynacji zabezpieczenia spotecznego panstw okreslonych w ustawie,

13) wystawianie deklaracji o uzyskanych dochodach (PIT),

14) prowadzenie korespondencji zwigzanej z egzekwowaniem nalezno$ci z nakazow
komorniczych i sadowych,

15) wydawanie decyzji o utracie prawa do S$wiadczen oraz pozbawieniu statusu
bezrobotnego lub poszukujacego pracy, zgodnie z upowaznieniem Starosty,

16) gromadzenie akt bezrobotnych i poszukujacych pracy w skladnicy akt
I przekazywanie dokumentoéw ze sktadnicy akt do zaktadowego archiwum.

ROZDZIAL VI
TRYB PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIENIA SPRAW
INTERESANTOW ORAZ SKARG I WNIOSKOW

§28

Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach 10%° — 14%,

Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjec¢ interesantoOw bedzie nastgpny
dzien roboczy tygodnia lub inny dzien ustalony odrebnie.

Postanowienia zawarte w ust. 1 1 2 dotyczg Kierownikow Filii.

§29

Skargi 1 wnioski wnoszone do Urzgdu w formie pisemnej, telegraficznej lub za pomoca
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu, ewidencjonowane sa w rejestrze
skarg 1 wnioskow.

§ 30

Rejestr skarg 1 wnioskow oraz ich zalatwianie prowadzi Dziat Organizacyjny.
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§ 31

Skargi i wnioski przyjmowane przez Dyrektora lub jego Zastepcow w ramach osobistej
interwencji interesanta lub sktadane pisemnie do Dyrektora lub Zastgpcow Dyrektora
podlegaja rejestracji.

Zatatwianie spraw merytorycznych interesantow, a w szczegdlnosci negocjacja umow

przed ich podpisaniem, przyjmowanie ustnych wyjasnien przed wydaniem decyzji lub

rozpatrywaniem odwotania, odbywanie narad w sprawie realizacji zadanh w zakresie
zawartych przez Urzad umow, moze odbywaé si¢ przy udziale odpowiednio, jesli
wymienione czynnosci realizuje:

1) Dyrektor - w obecnosci Zastepcy Dyrektora lub Kierownika Dziatu lub ich zastepcow,
a w przypadku nieobecnosci wymienionych, pracownika merytorycznie zajmujacego
si¢ omawianymi zagadnieniami,

2) Zastepca Dyrektora - w obecnosci Dyrektora, Kierownika Dziatu lub ich zastgpcow,
a w przypadku nieobecno$ci wymienionych, pracownika merytorycznie zajmujacego
si¢ omawianymi zagadnieniami,

3) Kierownik Dziatu - w obecnosci zastepcy Kierownika lub pracownika merytorycznie
zajmujacego si¢ omawianymi zagadnieniami.

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
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I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 32

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego zatwierdza do wyptaty Gtéwny
Ksiegowy i Dyrektor. Osoby dziatajace w zastepstwie wskazane sg w obowigzujacej
karcie wzorow  podpisow, bedaca integralng czeScia umowy  rachunku
bankowego.

Szczegbdtowy zakres uprawnien do podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym ustala w drodze
zarzadzenia Dyrektor, dotaczajac ztozone wzory podpisOw 0s6b upowaznionych.

Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci rzeczowej
I miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez Starostg,
zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

Akty normatywne dotyczace organizacji pracy Urzedu i dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor. Pisma 1 inne dokumenty zwigzane z biezaca
dziatalno$cig Urzedu podpisuje Dyrektor oraz Zastgpcy Dyrektora.



ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRACY W URZEDZIE.

§33

1. Organizacje czasu pracy w Urzedzie ustala Dyrektor.
2. Zasady organizacji czasu pracy w Urzedzie normuje Regulamin Pracy Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidnicy.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

Spory kompetencyjne pomig¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu rozstrzyga Dyrektor.

§35

Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie beda rozstrzygane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora

§ 36

Regulamin Organizacyjny wraz z zalacznikami wchodzi w zycie na podstawie uchwaty
Zarzadu Powiatu.

§ 37

Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu.
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