UCHWALA NR CCCXCVII/224/22
ZARZADU POWIATU OTWOCKIEGO

z dnia 23 marca 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2022r.
poz. 528 z p6zn. zm.) uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2.Traci moc Uchwata Nr DLXVIII/205/14  Zarzadu  Powiatu  w Otwocku  zdnia

09 pazdziernika 2014r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Otwocku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku.
§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Przewodniczacy Zarzadu 4. -

Krzysztof Szczegielniak
2. Wicestarosta 5.-

Pawel Zawada
3. Cztonek Zarzadu

Kinga Blaszczyk
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Zatgcznik do uchwaty Nr CCCXCVII/224/22
Zarzadu Powiatu Otwockiego

z dnia 23 marca 2022 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W OTWOCKU
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Rozdzial 1
Przepisy ogo6lne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku okresla zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2. 1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Otwockiego;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Otwockiego;

3) PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku;

5) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku;
6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika dziatu;

7) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Otwocki;

8) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otwocku;

9) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Otwockiego;

10) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy;

11) EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

12) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwa Komisje Rady Powiatu Otwockiego;

13) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej
dziatajaca jako jednostka budzetowa.

2. Siedziba PUP miesci si¢ w Otwocku przy ul. Gornej 11. Zakres terytorialny dziatalnosci PUP obejmuje
obszar powiatu otwockiego.

§ 4. 1. PUP dziata w oparciu o:

1) przepisy prawa, w szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

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

d) innych obowigzujacych aktow prawnych.

2) Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku;

3) niniejszy Regulamin.

2.Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP ustalaja
odrebne przepisy.

§ 5. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z instytucjami rynku pracy w rozumieniu ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, z jednostkami administracji rzagdowej isamorzadu terytorialnego,
Powiatowa Rada Rynku Pracy, pracodawcami i ich organizacjami oraz zarzagdami funduszy celowych.

Rozdzial IT
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 6. 1. Caloksztattem dziatalno$ci PUP kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa Dyrektor
1 ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢ przed Starosta oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2. Starosta powoluje Dyrektora PUP zgodnie ztrescig art. 9 ust. 5 ustawy zdnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
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4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

5. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci PUP, na
podstawie upowaznienia Starosty decyzje administracyjne, postanowienia oraz za§wiadczenia wydaja:

1) Dyrektor;

2) Zastgpca — zgodnie z zakresem upowaznienia;

3) pracownicy PUP — zgodnie z zakresem upowaznienia.

6. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisOw Kodeksu pracy.
7. Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Zastepcy, Gtownego Ksiegowego i Kierownikow.

8. Podczas nieobecno$ci Dyrektora lub czasowej jego niezdolnos$ci do pracy zastgpuje go Zastepca lub inna
osoba wskazana przez Dyrektora, aw przypadku braku mozliwosci zastepowania przez Zastgpce lub
niewskazania przez Dyrektora innego zastepcy, taka osobe wskazuje Zarzad.

§ 7. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§ 8. 1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziak;
2) samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane
etaty i srodki na wynagrodzenia.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje zadaniowe.

4. Komorki organizacyjne podejmuja dziatania iprowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan PUP
w zakresie okre§lonym w dalszej cze$ci Regulaminu.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢é zadania przewidziane w danej komorce
organizacyjnej dla wielu stanowisk - w jednym.

6. Schemat organizacyjny Powiatowego Urzgedu Pracy w Otwocku okre$la zalacznik do niniejszego
regulaminu.

§ 9. 1. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik.

3. Kierownicy zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czesci
Regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

4. Na czas nieobecnosci Kierownika dzialu funkcje zastgpcy petni wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§ 10. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktora tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajgcego powotania wigkszej
komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komoérka
samodzielna.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 11. 1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne, ktorym nadaje si¢ symbole literowe:
1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej DCAZ;
2) Dzial Ewidencji, Swiadczen i Spraw Organizacyjnych — DEO;
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3) Dziat Finansowo-Ksiegowy — DF;

4) samodzielne stanowisko ds. kadr — SK;

5) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych — SA;
6) samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu — SS;
7) samodzielne stanowisko ds. informatyki — SI.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad pracy:

1) Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;

2) samodzielnego stanowiska ds. kadr;

3) samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych.

3. Zastgpca sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Spraw Organizacyjnych;
2) samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu;

3) samodzielnego stanowiska ds. informatyki.

4. Glowny Ksiegowy kieruje pracag Dzialu Finansowo — Ksiggowego, a zakres jego dziatania okre$laja
odrebne przepisy.

5. Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V niniejszego
Regulaminu.

§ 12. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) nadz6r nad organizacja i funkcjonowaniem PUP;
2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania urzedu;

3) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

4) planowanie i dysponowanie $rodkami: budzetu PUP, Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

5) nadzoér nad realizacja projektow finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;
6) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia otrzymanego od Starosty w granicach
kompetencji przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracys;

8) zawieranie umow cywilno-prawnych na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad;
9) udzielanie upowaznien szczegdlnych pracownikom Urzedu;

10) prowadzenie polityki kadrowej;

11) umozliwianie rozwoju zawodowego pracownikow;

12) wspotpraca z instytucjami rynku pracy w rozumieniu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, z jednostkami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
pracodawcami i ich organizacjami oraz z zarzagdami funduszy celowych;

13) sktadanie Radzie Powiatu rocznego sprawozdania z dziatalnosci Urzedu;

14) nadzor nad stanem kontroli zarzadczej;

15) nadzoér nad zarzadzaniem majatkiem;

16) opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Regulaminu Organizacyjnego PUP;
17) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:
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1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych;
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;

3) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan i kompetencji wyznaczonych przez
Dyrektora;

4) nadzoér nad przestrzeganiem stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien;
6) nadzor nad sporzadzaniem rocznego sprawozdania z dziatalnosci Urzedu;

7) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym na
podstawie upowaznienia Starosty;

8) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktérych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

9) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie obstugi informatycznej PUP;
10) nadzoér nad prowadzeniem sktadnicy akt;

11) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu;
12) nadzor nad realizacjg kontroli zarzadczej w PUP;

13) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien.

3. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego zgodnie zustawa o finansach publicznych nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowywanie planow finansowych PUP i ich realizacja;

2) prowadzenie rachunkowos$ci Urzgdu zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994r o rachunkowosci;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci irzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i §rodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz innymi $rodkami;

7) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu Urzedu;

8) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych;

9) rozliczanie funduszy celowych oraz $srodkow z funduszy unijnych;

10) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan w Dziale Finansowo-Ksiggowym,;
11) biezgca wspotpraca ze Starostwem w zakresie realizowanych zadan.

§ 13. 1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw iuprawnien wspolnych dla kierownikéow komoérek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie inadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak rowniez biezaca wspolpraca
z kierownictwem Urzedu;

2) szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi Urz¢du oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych;

3) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikoéw, a w szczegodlnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach;

4) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdéw;

Id: E6C87E7D-047F-42F3-BC22-19F566CD0069. Podpisany Strona 5



5) pozyskiwanie od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;

6) ustalanie 1 aktualizowanie szczegoétowych zakreséw czynnos$ci dla podlegtych pracownikow;

7) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

8) nadzor nad stosowaniem Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania skladnicy
akt oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) wyznaczanie zast¢gpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn;

10) przygotowywanie i aktualizowanie informacji w zakresie nadzorowanej komorki na stron¢ internetowa
urzedu;

11) dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu;
12) wspotpraca z radcg prawnym w zakresie realizowanych zadan komorki organizacyjne;.

§ 14. 1. Postanowienia §13 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiggowego, ktory bezposrednio
nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiegowy.

2. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy — ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci i ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 15. 1. Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w zakresie:
1) ustug rynku pracy;

2) instrumentdéw rynku pracy.

2. Do podstawowych zadan w zakresie ustug rynku pracy nalezy:

1) upowszechnianie informacji o zakresie pomocy udzielanej w ramach rynku pracy, w szczegdlnosci
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem strony internetowej PUP;

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

3) pozyskiwanie ofert pracy iich upowszechnianie, w tym przez przekazywanie do internetowej bazy ofert
pracy;

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgtoszong oferta pracy;

5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji na rynku
pracy;

6) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;
7) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami;

8) organizowanie targdw i gietd pracy oraz innych form naboru, rekrutacji na potrzeby realizacji ofert pracy
sktadanych przez pracodawcow;

9) wspoéldziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ci
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

10) analiza informacji niezb¢dnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajagcych na opracowanie
planéw dziatania w zakresie posrednictwa i tworzenia baz danych;

11) posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeplywem pracownikow na terenie panstw UE/EOG
realizowane przez sie¢ EURES;

Id: E6C87E7D-047F-42F3-BC22-19F566CD0069. Podpisany Strona 6



12) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia, umiejgtnosciach
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;

13) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang
kwalifikacji, podjgcie lub zmiang pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

14) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii
o przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

15) inicjowanie, organizowanie iprowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

16) udzielanie pracodawcom pomocy:
a) w doborze kandydatoéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy ijego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych.

17) prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych;
18) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy;
19) udostepnianie zasobow informacji zawodowych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy;

20) aktywny udziat w opracowywaniu projektow programow wspotfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego lub funduszy celowych;

21) aktywizacja zawodowa o0sOb bezrobotnych biorgcych udzial w programach wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego lub innych funduszy celowych;

22) aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji programéw pilotazowych i programoéw specjalnych;
23) wspotpraca z partnerami rynku pracy;

24) udzielanie informacji i wyjasnien podmiotom z zakresu przepisow prawnych regulujacych zatrudnianie
cudzoziemcow;

25) obstuga formalna podmiotdéw zatrudniajgcych cudzoziemcow;
26) realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen na pracg¢ sezonowg dla cudzoziemcow;
27) realizacja procedury zwiazanej z wydawaniem o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom;

28) sporzadzanie dla pracodawcy "Informacji Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
w oparciu o lokalny rynek pracy";

29) wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa;

30) wydawanie decyzji o odmowie rejestracji o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi;

31) wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prac¢ sezonowag;
32) wydawanie decyzji o umorzeniu post¢powania;

33) wydawanie decyzji o odmowie wpisania o§wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy do ewidencji
oSwiadczen;

34) przyjmowanie od podmiotu powierzajagcego wykonywanie pracy informacji o podjeciu lub niepodjeciu
pracy przez cudzoziemca;

35) wspotpraca zorganami Stazy Granicznej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Krajowej Administracji
Skarbowej, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

36) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych;

37) kierowanie na szkolenia badZz przygotowanie zawodowe dorostych w celu zwigkszenia ich szans na
uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia, badz podwyzszenia kwalifikacji zawodowych w szczegoélnosci
w przypadku:
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a) braku kwalifikacji zawodowych,

b) koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji,

¢) utraty zdolno$ci do wykonywania pracy w dotychczasowym zawodzie,
d) braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy.

38) kierowanie bezrobotnych iinnych upowaznionych osob na ich wniosek na egzaminy umozliwiajace
uzyskanie §wiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych
oraz pomoc w postegpowaniu majacym na celu uzyskanie przez nich licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu;

39) badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

40) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

41) opiniowanie wnioskow 0s6b bezrobotnych iinnych uprawnionych oséb o sfinansowanie studiow
podyplomowych;

42) kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia grupowe i indywidualne zgodnie z planem szkolen;

43) organizowanie szkolen dla bezrobotnych na podstawie trojstronnych uméw szkoleniowych zawartych
pomiedzy Starosta, pracodawcy i instytucja szkoleniows;

44) realizowanie dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikoéw i pracodawcoéw w ramach
Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

3. Do podstawowych zadan w zakresie instrumentéw rynku pracy nalezy:
1) refundowanie kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego;

2) przyznawanie bezrobotnemu $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych dziatalnosci gospodarcze;j;

3) przyznawanie spotdzielni socjalnej jednorazowych s$rodkow na utworzenie stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego lub uprawnionego poszukujacego pracy;

4) refundowanie poniesionych kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne w zwiazku
z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego;

5) refundowanie pracodawcy kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoleczne nalezne od
pracodawcy za zatrudnienie bezrobotnego do 30 roku zycia, ktory podejmuje zatrudnienie po raz pierwszy;

6) organizowanie prac interwencyjnych;

7) organizowanie robot publicznych;

8) organizowanie stazy;

9) organizowanie prac spotecznie uzytecznych;

10) przyznawanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;

11) przyznawanie $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie bezrobotnego rodzica powracajacego na
rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujacego opiekge nad
osoba zalezng;

12) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnianie bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia;
13) przyznawanie bezrobotnemu do 30 roku zycia:

a) bonu szkoleniowego,

b) bonu stazowego,

¢) bonu zatrudnieniowego,

d) bonu na zasiedlenie.
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14) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte
pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajgc
w zakresie poradnictwa zawodowego;

15) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora
podjeta zatrudnienie lub inng prac¢ zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem
stalego zamieszkania;

16) opracowywanie programow 1 projektow w ramach $rodkow pozyskanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy;

17) pozyskiwanie partneréw do wspotpracy przy tworzeniu wspolnych programows;

18) koordynacja realizacji programow i projektow oraz biezaca analiza osigganych wskaznikdéw i innych
zalozen,;

19) monitorowanie realizowanych projektow i programow;
20) ocena efektow realizacji programéw;

21) opracowywanie i przygotowywanie wnioskow o finansowanie projektow z Europejskiego Funduszu
Spotecznego i raportowanie wnioskow;

22) przygotowywanie iterminowe przekazywanie cze$ci merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ w ramach
realizowanych projektow wspotfinansowanych z EFS, w tym sporzadzanie ewentualnych korekt i wyjasnien;

23) inicjowanie irealizacja programow lokalnych na rzecz aktywizacji rynku pracy, wtym
wspotfinansowanych ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz rezerwy Funduszu Pracy;

24) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie realizacji programoéw krajowych;
25) wspotpraca z samorzagdem wojewoddztwa mazowieckiego w zakresie realizacji programéw regionalnych;

26) zawieranie i realizacja umoéw zawartych z pracodawcami w ramach realizacji zadan finansowanych ze
srodkéw Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego lub innych funduszy oraz ich rozliczen;

27) wspotpraca z Agencjami Zatrudnienia;
28) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w ramach Programu Aktywizacja i Integracja;

29) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji pozyczek na utworzenie
stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

30) promocja realizowanych programow i projektow.

§ 16. 1. Dzial Ewidencji, Swiadczen i Spraw Organizacyjnych realizuje zadania z zakresu rejestracji 0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania §wiadczen, obstugi formalnej oséb bezrobotnych z prawem
do $wiadczen, przygotowywania projektéw aktdéw normatywnych, rozpatrywania odwotan, skarg i wnioskow
oraz prowadzenie sktadnicy akt Urzedu.

2.Do zakresu podstawowych zadai Dzialu Ewidencji, Swiadczen iSpraw Organizacyjnych
w szczegollInosci nalezy :

1) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu;

2) udzielanie klientom Urzedu wyjasnien iinformacji dotyczacych zakresu zadan Urzedu, przepisow
prawnych, podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) rejestracja i obshuga 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracys;

4) gromadzenie, przechowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

5) przyznawanie i naliczanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytulu bezrobocia;
6) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do dodatku aktywizacyjnego;
7) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen;

8) sporzadzanie i wydawanie decyzji w zakresie zadan realizowanych przez dziat;
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9) sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy;

10) wydawanie osobom bezrobotnym informacji o osiagnietych dochodach — formularz PIT-11 oraz rocznej
informacji dotyczacej sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

11) zgtaszanie bezrobotnych icztonkow ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczen
spotecznych oraz dokonywanie wszelkich zmian z tym zwigzanych w programie PL ATNIK;

12) analiza kont ubezpieczonych oraz prowadzenie spraw idokumentacji zwigzanych z dokonywaniem
korekt:

a) w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych za osoby
bezrobotne,

b) w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych.
13) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow;

14) wspotpraca z organami administracji panstwowej isamorzadowej, osrodkami pomocy spotecznej,
prokuraturg, sadami, policjg, komornikami oraz innymi instytucjami iorganizacjami w zakresie zadan
realizowanych przez dziat;

15) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze $§wiadczeniami przystugujacymi rolnikom zwalnianym
Z pracy;

16) realizowanie procedur wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych, a w szczegdlnosci:

a) przekazywanie do instytucji wiasciwej stosownej dokumentacji dotyczacej bezrobotnego w celu
przyznania §wiadczen z tytutu pracy za granica,

b) realizacja decyzji wydanych przez wtasciwg instytucje.

17) opracowywanie projektow regulaminéw wewngtrznych oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
funkcjonujacych w PUP;

18) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia aktow normatywnych;
19) rozpatrywanie odwotan od decyzji;
20) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

21) wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

22) prowadzenie dokumentacji i realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej w PUP.

23) prowadzenie sktadnicy akt Urzedu;

24) archiwizacja dokumentow dotyczacych osob bezrobotnych, poszukujacych pracy;

25) archiwizacja dokumentow dotyczacych funkcjonowania Urzedu;

26) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzgdu w procesie przemieszczania zasobow archiwalnych;
27) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie brakowania dokumentacji archiwalne;.

28) dbatos¢ o nalezyte utrzymanie czysto$ci w obiekcie PUP.

§ 17. 1. Dzial Finansowo-Ksiegowy kierowany przez Gléwnego Ksiegowego realizuje zadania
z zakresu planowania, kontroli, dyscypliny wszystkich wydatkéw irozliczania $rodkow budzetowych,
Funduszu Pracy, EFS, PFRON i innych funduszy celowych.

2. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczego6lnoS$ci nalezy:
1) opracowywanie i aktualizowanie zasad (polityki) rachunkowosci przyjetych w instrukcjach;

2) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej oraz prowadzenie rachunkowosci Urzedu, sporzadzanie
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych dotyczacych srodkow budzetowych, Funduszu Pracy,
EFS, PFRON i innych funduszy celowych;
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3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania
wydatkéw publicznych;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci i celowosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) opracowywanie zaktadowego planu kont, w tym:

a) wykazu kont ksiegi glownej,

b) przyjecia zasad ksiggowania operacji ksieggowych oraz wyceny aktywow i pasywow,

¢) przyjecie zasad prowadzenia ksigg pomocniczych 1 powigzanie z kontami ksiegi gtowne;j.
7) planowanie $srodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i innych;

8) opracowywanie projektow planow finansowych PUP iich zmian, na podstawie informacji o planowanej
wysokos$ci wydatkdw, przekazywanych przez kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych PUP;

9) dokonywanie biezacej analizy wykonania plandéw finansowych 1ibiezace informowanie Dyrektora
o stopniu realizacji wydatkow oraz prawidlowosci wydatkowania $rodkow otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa i samorzadu, Funduszu Pracy, EFS i innych funduszy celowych;

10) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych;
11) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentoéw ksiggowych;

12) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i EFS, budzetu, z ZESS, PFRON
oraz innych funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym w zakresie dochodow, wydatkow,
przychoddow i kosztow;

13) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;;
14) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkiem trwatym PUP;
15) sporzadzanie cze¢sci finansowej wnioskow o ptatnosé¢ do projektow EFS;

16) rozliczanie wynikow inwentaryzacji skladnikow majatkowych i finansowych, w tym dokonywanie
wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP;

17) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;

18) realizacja zadan w zakresie finansowania irozliczania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne dla osob
bezrobotnych niepobierajacych zasitkow, zgodnie z ustawa o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych;

19) prowadzenie dokumentacji ptac pracownikow, wtym prowadzenie rocznych kart wynagrodzen
pracownikow;

20) prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikoéw PUP;

21) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen ze §rodkow publicznych w zakresie:

a) naliczania odsetek,

b) wysylania upomnien, pism wzywajacych do uregulowania naleznosci,

¢) sporzadzania tytuldéw wykonawczych wg przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

d) nadzoru i wspoétpracy zradca prawnym w zakresie egzekwowania naleznosci z nakazow komorniczych
i sadowych.

22) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposdb zabezpieczajacy ja przed dostgpem
0s0b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,;

23) prowadzenie = dokumentacji  finansowego rozliczenia pracodawcow  organizujacych  formy
subsydiowanego zatrudnienia, w tym: prac interwencyjnych, robot publicznych i prac spotecznie uzytecznych;
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24) ewidencjonowanie i rozliczanie wptat z tytulu wnioskéw o wydanie zezwolenia i przedtuzenia na prace
sezonowa dla cudzoziemcdw oraz za oswiadczenia o powierzeniu cudzoziemcowi wykonywania pracy;

25) biezace archiwizowanie dokumentow wedlug kategorii wydatkow i okresow ksiegowych.
§ 18. 1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds kadr w szczegdlno$ci nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

2) zgtaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow icztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego oraz dokonywanie wszelkich korekt i zmian w tym zakresie;

3) kontrola dyscypliny pracy;
4) opracowywanie planu urlopéw pracownikéw Urzedu;

5) przygotowywanie 1 organizowanie naboru kandydatdéw na wolne stanowiska urzednicze, wtym na
kierownicze stanowiska urzednicze;

6) przygotowywanie i organizowanie stluzby przygotowawczej oraz organizowanie egzaminu konczacego tg
stuzbe dla pracownikow podejmujacych prace na stanowiskach urzedniczych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
8) obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
9) organizowanie szkolen dla pracownikow urzgdu;

10) opracowanie  obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacej
pracownikow Urzedu;

11) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 19. 1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych w szczegélnoS$ci nalezy:
1) administrowanie majatkiem urzedu;

2) zabezpieczenie ochrony mienia Urzedu;

3) prowadzenie spaw zwigzanych z realizacja zakupu ushug, dostaw, inwestycji i remontow siedziby Urzedu
z zachowaniem przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przegladow okresowych stanu technicznego budynku,
urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych i gazowych;

5) zaopatrzenie w materiaty techniczno-biurowe;

6) dbanie o oznakowanie siedziby Urzedu zgodnie z przepisami bhp i ppoz;

7) gospodarowanie samochodem stuzbowym;

8) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej;

9) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie wykonywanych zadan.

§ 20. 1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi sekretariatu w szczegélnos$ci nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu, w tym:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie iprzekazywanie do wlasciwych komorek organizacyjnych
korespondencji wptywajacej do Urzedu,

b) ewidencjonowanie i przekazywanie do wystania korespondencji wychodzacej z Urzedu,
¢) obstuga centrali telefonicznej i faxu.

2) obstuga techniczna narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora lub Zastgpce;

3) obstuga techniczna Rady;

4) wspolpraca zinstytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie udzielania informacji o osobach
bezrobotnych (m.in. policja, komornik, Panstwowa Inspekcja Pracy).
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§ 21. 1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki w szczegolnosci nalezy:
1) zarzadzanie rozwojem systemow informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie;

2) administrowanie siecig komputerows;

3) nadzoér nad prawidlowosciag funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;

4) konserwacja sprz¢tu komputerowego w Urzedzie;

5) nadzo6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania komputerowego;

6) tworzenie bazy danych statystycznych;

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu;

8) obstuga poczty elektronicznej Urzedu i ePUAP.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 22. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstaw¢ do otrzymania lub wydatkowania srodkéw
pienieznych Urzgdu podpisujg :

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
2) Gloéwny Ksiggowy lub upowazniony pracownik.

2. Przelewy bankowe dokonywane droga elektroniczng sa zatwierdzane kodem dostgpu przez osoby
upowaznione, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sa odrgbna
instrukcja.

§ 23. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne podpisuja osoby pisemnie upowaznione przez Staroste,
zgodnie z zakresem pelnomocnictwa.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentdéw okresla obowigzujaca Instrukcja
kancelaryjna.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 24. Porzadek wewnetrzny irozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy
i wszystkich pracownikéw PUP okres$la Regulamin Pracy PUP.

§ 25. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 26. Zmiany postanowien Regulaminu mogg nastapi¢ tylko wtrybie przewidzianym dla uchwalenia
Regulaminu.

§ 27. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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Zakacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku

SCHEMAT ORGANIZACYJINY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OTWOCKU

DYREKTOR PUP

— AKTYWIZACH
ZAWODOWE!

DZIAL CENTRUM ‘
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Uzasadnienie

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego odnosi si¢ do wdrozenia zalecen wynikajacych
z przeprowadzonego w 2019r. audytu organizacyjno-kadrowego w zakresie zadania okre§lonego
w art. 9 ust. 1 pkt 17 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnieniai instytucjach rynku pracy
dotyczacego podejmowania zatrudnienia przez cudzoziemcoéw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz
dostosowania struktury organizacyjnej PUP do biezacych potrzeb 1 warunkow.
W ramach dostosowania struktury do biezacych potrzeb iwarunkéw dotychczasowy Dziat Informacii,
Ewidencji i Swiadczen zostal rozszerzony o sprawy organizacyjne, zmieniajac nazwe na Dzial Ewidencji,
Swiadczen i Spraw Organizacyjnych.

Przewodniczacy Zarzadu

Krzysztof Szczegielniak
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