UCHWAL A Nr /802020
Zarzadu Powiatu w Bialej Podlaskiej
z dnia 3. Fgsiuna. 2222 1.,

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Urzgdu Pracy w Biatej Podlaskie;j.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511, z p6zn. zm.)
Zarzad Powiatu w Bialej Podlaskiej uchwala, co nastepuje:

§ 1

Nadaje si¢ Powiatowemu Urzedowi Pracy w Biatej Podlaskiej
Regulamin organizacyjny o tresci stanowigcej zatacznik do uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr 392/2017 Zarzadu Powiatu w Bialej
Podlaskiej z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Biatej Podlaskiej.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu
Powiatu.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE

Stosownie do zapisow ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511, z p6zn. zm.) Zarzad
Powiatu uchwala Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy.

W zwiazku z nowelizacja przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004
r. 0 promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019 r. poz.
1482 z pdzin. zm.) oraz  zapisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
Dyrektywy 95/46/WE (Ogélne Rozporzadzenie o Ochronie Danych -
RODO) i ustawy z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2019r. poz. 1781.) zachodzi potrzeba dostosowania zapisdéw
dotyczacych struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Biate;
Podlaskiej do nowych regulacji prawnych, a tym samym uzasadnione jest
uchwalenie nowego Regulaminu organizacyjnego. Wprowadzanie jedynie
zmian w dotychczas obowiazujacym Regulaminie organizacyjnym
spowodowatoby nieprzejrzysto§¢ oraz nieczytelno$¢ jego zapisow i
regulacji.

Z uwagi na zwigkszenie zadan 1 ustawowych obowigzkow
realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy, a dotyczacych promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,
zaistniala takze konieczno$§¢ wprowadzenia zmian w strukturze
organizacyjnej Urzedu.

Przedstawiony Regulamin organizacyjny w sposob jasny, czytelny i
niebudzacy watpliwosci okresla organizacj¢ wewnetrzna urzedu, zakresy
dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych i podziat zadan
pomiedzy cztonkami kierownictwa urzedu.

Whioskuje si¢ przyja¢ Regulamin organizacyjny w zaproponowanej
wersji.



Zalacznik

do Uchwaly Nr /£Q/2020
Zarzadu Powiatu

w Bialej Podlaskiej

z dnia£0L{2Pr.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALEJ PODLASKIEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej
Podlaskiej zwany dalej ,,regulaminem”, okre§la:
1) organizacje wewnetrzna urzedu,
2) zakresy dziatania (czynnosci) komorek organizacyjnych,
3) podziat zadan pomigdzy cztonkow kierownictwa urzedu.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Bialskiego,

2)Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Biata Podlaska,
3)organie  zatrudnienia -  nalezy przez to  rozumieé

Staroste Bialskiego oraz Prezydenta Miasta Biata Podlaska,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej,

5)Zastgpcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej,

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy
w Biatlej Podlaskie;j,

7)komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé centrum
aktywizacji zawodowej, wydzial, dzial, oddzial lub samodzielne
(wieloosobowe) stanowisko pracy w urzedzie.

§ 2

Urzad realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej wynikajace w szczegdlnosci z:
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1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajace
ustawy reformujace administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872
z pdzn.zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2019r., poz. 511, z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2019r., poz. 1482 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb  niepelnosprawnych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1172, z pdzn. zm.),

5) porozumienia z dnia 16 grudnia 1999r. zawartego pomiedzy
Miastem Biata Podlaska, a Powiatem Bialskim w sprawie realizacji
zadan z zakresu zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

6) Statutu Powiatu Bialskiego,

7) niniejszego regulaminu.

§3

. Urzad wykonuje zadania na obszarze dzialania Powiatu Bialskiego

1 Miasta Biata Podlaska na prawach powiatu, na rzecz organdw
zatrudnienia.

. Oddziaty zamiejscowe urzedu wykonujg zadania:

1) Oddzial Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim - na obszarze miasta Miedzyrzec Podlaski oraz gmin:
Migdzyrzec Podlaski 1 Drelow,

2) Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu
- na obszarze miasta Terespol oraz gmin Terespol i Koden.

Urzad wchodzi w sklad powiatowe] administracji zespolonej i jest

jednostka organizacyjng powiatu nie posiadajaca osobowo$ci prawnej,

jest takze jednostka budzetowa dzialajaca pod  zwierzchnictwem

Starosty 1 Prezydenta.

.Do wurzedu nalezy wykonywanie zadan z =zakresu =zatrudnienia

1 przeciwdziatania bezrobociu nalezacych do kompetencji powiatow
okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy oraz ustawie z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych.

. Podstawowe  ushugi  $wiadczone przez urzad realizowane

sa z zastosowaniem szczegOlowych warunkéw realizacji, trybow i
sposobow prowadzenie ustug rynku pracy przez urzedy pracy.

. Gospodarke finansowa urzedu oraz status prawny 1 zasady

wynagradzania jego pracownikow okreslaja odrebne przepisy.
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Rozdzial 11

Wykonywanie funkeji kierowniczych.

§ 4

. Powotania 1 odwotania Dyrektora, wylonionego w drodze konkursu,

dokonujg w porozumieniu Starosta i Prezydent.

. Powotania i odwotania Zastgpcdw dokonuje Dyrektor.
. Pozostate czynno$ci, wobec Dyrektora, w sprawach z zakresu prawa

pracy dokonuje Starosta.

. Organ zatrudnienia moze udzieli¢ Dyrektorowi lub na jego wniosek

innemu pracownikowi urzedu pelmomocnictwa do prowadzenia i
zatatwiania spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowiefl oraz za§wiadczen w trybie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz pelnomocnictw
wynikajacych z kodeksu cywilnego,

. Caloksztaltem dziatalno$ci urzedu kieruje - zgodnie z zasada

jednoosobowego  kierownictwa —  Dyrektor, ktéry  ponosi
odpowiedzialno$¢ przed Starosta i Prezydentem.

. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy,

w stosunku do pracownikéw urzedu.

. Dyrektor kieruje dziatalno$cia urzedu przy pomocy Zastepcow,

glownego ksiggowego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje wskazany przez

niego Zastepca lub inna wyznaczona osoba. Zakres uprawnien Zastepcy
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

. Zastgpstwo, o ktorym mowa w ust. 8 dotyczy nieobecnosci Dyrektora w

urzgdzie z powodu choroby, urlopu, delegacji stuzbowej oraz innej
nieobecnosci.

Podziat zadan pomiedzy Dyrektorem a jego Zastepcami okresla
niniejszy Regulamin organizacyjny.

Rozdzial 111
Komérki organizacyjne urzedu.
§5

. W urzedzie moga by¢ tworzone nastgpujace komérki organizacyjne:

1) centrum aktywizacji zawodowej, zwane dalej CAZ
2) wydziaty,

3) dziaty,

4) oddzialy zamiejscowe,
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5) samodzielne (wieloosobowe) stanowiska pracy.

. O iloéci utworzonych wydziatéw, dziatow, oddzialoéw zamiejscowych

oraz samodzielnych (wieloosobowych) stanowisk pracy, z wytaczeniem
przypadkow okreslonych w § 7 ust. 2 regulaminu, decyduje Zarzad
Powiatu na wniosek Dyrektora w oparciu o posiadang przez urzad 110§¢
etatow 1 wielkos¢ posiadanych srodkow finansowych.

. W celu realizacji w urzedzie okreSlonych zadan Dyrektor moze

powotywaé¢ zespoty 1 komisje problemowe skladajace sig
z pracownikdéw réznych komorek organizacyjnych urzedu.

. Kierownicy komorek organizacyjnych okre§laja ich strukture

wewnetrzng oraz zakres dziatania 1 przedstawiajg Dyrektorowi
do zatwierdzenia.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo 1aczy¢ zadania

przewidziane w schemacie organizacyjnym do realizacji wielu
stanowiskom pracy w ramach jednego stanowiska pracy.

. Struktur¢ organizacyjna urzedu okreSla Schemat organizacyjny

stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§6

. Wydzial oraz CAZ jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca

si¢ okreslong problematyka i dziatalno$ciag w sposéb kompleksowy lub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komérce organizacyjnej utatwia prawidlowe wykonanie przypisanych
zadan.

. Praca wydziatu kieruje kierownik wydziatu, a praca CAZ kieruje

kierownik CAZ.

. Dzial jest komorkg organizacyjna, ktérej pracg kieruje kierownik dziatu.
. Oddzial zamiejscowy jest komdrkg organizacyjna realizujaca zadania

wydziatu poza siedzibg urzedu.

. Pracg oddzialu zamiejscowego kieruje kierownik oddziatu wyznaczony

przez Dyrektora, ktéry w strukturze organizacyjnej podlega
bezposrednio kierownikom poszczegdlnych wydziatow 1 dziatow
stosownie do zakresu realizowanych zadan.

§ 7

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrka organizacyjna,

ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznoSci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajace] powotania
wiekszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze
by¢ tworzone jako komorka samodzielna.

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ rowniez tworzone w ramach

wydziatu, oddziatu lub jako wieloosobowe stanowisko pracy.



3. Praca wieloosobowych stanowisk kieruja koordynatorzy. O iloéci takich
stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o wielko$¢ posiadanych
srodkéw finansowych.

§8
Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okre§lony w regulaminie,

- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna urzedu.

§9

1. W urzedzie tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne :
1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy,
2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr,
3) Centrum Aktywizacji Zawodowej, obejmujace:
a) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy,
b) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
¢) Dziat Szkolen i Krajowego Funduszu Szkoleniowego dalej KFS,
d) Dziat Projektéw i programow.
4) Wydziat Rejestraciji, Swiadczen i Cudzoziemcédw, obejmujacy:
a) Dziat Rejestracji i Swiadczen,
b) Dziat Zatrudniania Cudzoziemcow,
5) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej,
6) Inspektor Ochrony Danych,
7) Oddzial Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim,
8) Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu.
2. W poszczeg6lnych Wydziatach tworzy sie nastepujace samodzielne
stanowiska pracy:
1) w Wydziale Finansowo-Ksiegowym stanowiska:
a) zastgpcy gtownego ksiggowego,
b) do spraw ksiggowosci budzetowe;j,
c) do spraw ksigegowosci funduszy celowych i EFS,
d) do spraw rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
dalej ZUS.
2) w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr stanowiska:
a) do spraw administracyjnych, socjalnych i zaméwien
publicznych,
b) do spraw obstugi kancelaryjnej urzedu,



c¢) do spraw administracji systemami informatycznymi,
d) do spraw archiwalnych,
e) do spraw obstugi urzedu.
3) w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziale Posrednictwa Pracy i
Poradnictwa Zawodowego stanowiska:
a) do spraw posrednictwa pracy,
b) do spraw poradnictwa zawodowego.
4) w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziale Szkolen i KFS
stanowiska: do spraw organizacji szkolen i KFS.
5) w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziale Instrumentéw Rynku
Pracy stanowiska: do spraw instrumentow rynku pracy.
6) w Wydziale Rejestracji, Swiadczefi i Cudzoziemcéw - Dziale
Rejestracji i Swiadczen - stanowiska:
a) do spraw rejestracji i Swiadczen,
b) do spraw informacji;

7) w Wydziale Rejestracji, Swiadczeni i Cudzoziemcéw - Dziale
Zatrudniania Cudzoziemcow - stanowiska do spraw zatrudniania
cudzoziemcow.

W ramach Oddzialu Zamiejscowego Ewidencji i Rynku Pracy
w Miedzyrzecu Podlaskim tworzy si¢ nastepujace samodzielne
stanowiska pracy:

1) do spraw rejestracji i §wiadczen,

2) do spraw informacji,

3) do spraw ustug rynku pracy,

4) do spraw instrumentéw rynku pracy,

5) do spraw organizacyjno - administracyjnych i archiwalnych,
6) do spraw zatrudniania cudzoziemcow.

W ramach Oddzialu Zamiejscowego Ewidencji i Rynku Pracy
w Terespolu tworzy sig nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) do spraw rejestracji i §wiadczen,
2) do spraw poS$rednictwa pracy,
3) do spraw poradnictwa zawodowego,
4) do spraw rozwoju zawodowego.

§ 10

. Dyrektor bezpo$rednio nadzoruje prace nastepujacych komérek
organizacyjnych Urzedu:

1) Wydzialu Finansowo-Ksiegowego,

2) Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr,

3) Samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej,

4) Inspektora Ochrony Danych.



2. Zastepca Dyrektora ds. Centrum Aktywizacji Zawodowe] bezposrednio
nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej (do czasu powotania
kierownika kieruje jednocze$nie praca Centrum Aktywizacji
Zawodowej), t].:

1) Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy,

2) Dzialu Posrednictwa Pracy 1 Poradnictwa Zawodowego,
3) Dziatlu Szkolen i KFS,

4) Dzialu Projektow 1 Programdw.

3. Zastepca Dyrektora ds. Rejestracji i Swiadczen:

1) nadzoruje bezpoérednio prace Wydzialu Rejestracji, Swiadczen i
Cudzoziemcow, w tym:
a) Dziatu Rejestracji i Swiadczen,
b) Dziatu Zatrudniania Cudzoziemcow;
2) realizuje zadania z zakresu:
a) kontroli zarzadczej,
b) promocji dziatalnosci Urzedu,
c¢) dostepu do informacji publiczne;.

4. Gtéwny Ksiggowy kieruje Wydziatem Finansowo- Ksiegowym,
a zakres jego dzialania okreslaja odrgbne przepisy.

5. Na czele wydziatow stojg kierownicy wydziatow.

6. Kierownicy wydziatdéw 1 dziatow nadzoruja prace poszczegdlnych
oddziatéw zamiejscowych, w zakresie swoich kompetencji i
wykonywanych zadan.

§11

1. Do wytacznej kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy:

1)organizacja  pracy  urzedu, kierowanie jego  sprawami
1 reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2) zatrudnianie, zwalnianie oraz dokonywanie innych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do ZastepcOéw oraz pracownikow
urzedu,

3) wydawanie zarzadzen 1 innych wewnetrznych aktow normatywnych,

4) opracowywanie i przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego urzedu,

5)zlecanie przeprowadzania w uzasadnionych przypadkach kontroli
wewnetrzne;j,

6) dziatanie w imieniu organéw zatrudnienia i ich reprezentowanie w
zakresie wynikajacym z otrzymanych pelnomocnictw,

7)wyznaczanie kierownikow wydziatéw, dziatow oraz oddzialow
zamiejscowych urzedu.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy ponadto:



l)realizacja zadan okreSlonych w art. 9 wust. 1 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j i
spoteczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
2) planowanie i1 dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, zw. dalej FP,
3) planowanie 1 dysponowanie Srodkami budzetu urzedu,
4) planowanie i dysponowanie §rodkami Europejskiego Funduszu
Spotecznego, zw. dalej EFS,
5) planowanie i dysponowanie §rodkami Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, zw. dalej PFRON,
6) planowanie i dysponowanie $rodkami Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,
7) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnoSci:
a) nawigzywanie i rozwiazywanie stosunkow pracy
z pracownikami urzedu,
b) udzielanie pracownikom urzedu urlopdw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych i bezptatnych,
c) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw
urzedu,
d) awansowanie, zmiana kategorii zaszeregowania i nagradzanie
pracownikéw urzedu,
8)wspoOipraca z organami administracji rzadowej i jednostkami
samorzadu terytorialnego, Powiatowa Rada Rynku Pracy, instytucjami
dialogu spotecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego, instytucjami
szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami
Pracy, organami oS$wiaty, osrodkami pomocy spotecznej i innymi
partnerami w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku
pracY:
9) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych,

10) inicjowanie 1 organizowanie projektow lokalnych oraz innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych, w tym efektywnych programoéw
rynku pracy finansowanych z FP, EFS i PFRON,

11) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z Wojewddzkim Urzedem Pracy,

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie
wyznaczonym przez Staroste,

13) nadz6r nad przestrzeganiem w dziatalno$ci urzedu przepiséw ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy
95/46/WE (Ogodlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych - RODO),
ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych , ustawy



z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych,
14) przyjmowanie interesantoOw w sprawach z zakresu dziatalnosci urzedu.

§ 12

Do kompetencji Zastgpcdw Dyrektora nalezy w szczegdlno$ei:

1. wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych;

2. sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komorki
organizacyjne  okreSlonych  zagadnien  merytorycznych  oraz
koordynowanie ich dziatan;

3. koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez urzad w
zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;

4. dziatanie w imieniu organdéw zatrudnienia i ich reprezentowanie w
zakresie wynikajacym z otrzymanych petnomocnictw.

§ 13

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien wspdlnych
dla kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2)nadzorowanie pracy w Oddziale Zamiejscowym w Miedzyrzecu
Podlaskim i Terespolu,

3)podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z  zakresu dzialania komodrki organizacyjnej
na podstawie upowaznienia organdéw zatrudnienia lub Dyrektora badz
jego Zastepcow,

4) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspoOlpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi urzedu oraz ustaleniami kierownictwa a takze
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji oraz aktow normatywnych wewnetrznych
1 powszechnie obowiazujacych,

5)dbatos¢ o rozwdj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji podlegtych
pracownikow, a w szczegdlnoci umozliwienie pracownikom
kierowanej komdrki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla shuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pracownikom podleglej komérki organizacyjnej pomocy w
opracowywaniu procedur i wytycznych zwiazanych z realizacja zadan
statych,

7) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego,

8)dokonywanie  okresowych  ocen  przydatnoéci = zawodowej
pracownikow podlegle] komorki organizacyjnej, w szczegdlnosci
nowo przyjetych 1 przedktadanie ich wynikéw Dyrektorowi,



O)opiniowanie  doboru obsady etatowej podlegtej komorki
organizacyjnej, wnioskowanie o ustalenie wysoko$ci wynagrodzenia,
zmiany kategoril zaszeregowania, premii, nagréd i1 kar podlegtym
pracownikom,

10) akceptowanie terminow urlopdw wypoczynkowych,
okoliczno$ciowych i bezptatnych podlegtych pracownikdw,

11)prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych urzedu
1 oddzialéw materiatow, informacji 1 opinii potrzebnych
do wykonania zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i1 parafowanie pism
wychodzacych z urzedu przed przedltozeniem ich do podpisu
Dyrektorowi lub jego Zastepcom,

13) ustalanie 1 aktualizowanie szczegolowych zakreséw czynno$ci
podlegtym pracownikom,

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

15) wyznaczanie pracownikom zastgpstwa w przypadku urlopu
lub dlugotrwalej nieobecno$ci w pracy pracownika, z innych
przyczyn,

16) zadanie, w uzasadnionych przypadkach, od kierownictwa urzedu
informacji 1 opinii niezbednych do wykonywania przydzielonych
zadan.

2. Kierownicy Oddziatéw Zamiejscowych nadzoruja i koordynuja prace

oddziatu 1 wykonuja zadania opisane w ust. 1 pkt 11 3-16.

§ 14

1. Postanowienia § 13 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno§¢ Wydziatu
Finansowo- Ksiggowego.

2. Obowiazki 1 uprawnienia Gldwnego Ksiegowego okreslaja odrebne
przepisy, miedzy innymi ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych.

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

Rozdzial V

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych urzedu.

§ 15

1. Do zakresu zadan  Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
1 Kadr w szczegdlnosci nalezy:
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1) opracowywanie projektow regulamindéw wewnetrznych urzedu,
2) opracowywanie regulaminu pracy urzedu,
3) planowanie kontroli wewngtrznej,
4) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,
5) analiza skarg 1 wnioskow,
6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
7) obstuga kancelaryjna urzedu,
8) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
9) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,
10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow urzedu,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze,
12) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang kategorii
zaszeregowania i awansowaniem pracownikow,
13) kontrola dyscypliny pracy pracownikow,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym
1 ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw,
15) organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentow,
16) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych urzedu,
17) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci statystycznej,
analiz 1 informacji dotyczacych pracownikdéw urzedu,
18) organizowanie kurséw i szkolen pracownikom urzedu,
19) wspdlpraca z instytucjami i jednostkami szkolacymi w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcow oraz kandydatow,
20) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem
sprzg¢tu komputerowego,
21)nadzdr nad rozwojem i prawidtowa eksploatacja oprogramowania,
22) administrowanie siecig komputerowa i baza danych urzedu,
23) tworzenie bazy danych statystycznych oraz ich analiza
1 raportowanie,

24) przygotowanie zestawien 1 raportdw z systemu informatycznego dla

innych komérek,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i naprawa sprzetu
techniczno-biurowego,

26) organizowanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego z
zakresu dzialania wydziatu,

27) administrowanie majatkiem urzedu,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontow
siedziby urzedu oraz oddziatéw zamiejscowych,

29) prowadzenie spraw z zakresu bhp, ppoz. i oc,

30) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

31) obshuga srodkdw transportowych bedacych wilasnoscia Urzedu,

32) utrzymanie czystosci i porzadku w urzedzie.
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2. Zadania okreslone w:

1) ust. 1 pkt 1 —5, 10-15 oraz 17-19 realizuje kierownik wydziatu,

2)ust. 1 pkt 6-8 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi
kancelaryjnej urzedu,

3)ust. 1 pkt 20-24 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw
administracji systemami informatycznymi,

4)ust. 1 pkt 9, 16 oraz 25-29 realizuje samodzielne stanowisko do
spraw administracyjnych, socjalnych i zamdéwien publicznych,

5)ust. 1 pkt 30 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw
archiwalnych,

6)ust. 1 pkt 31- 32 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw
obstugi urzedu.

3. W Oddziale Zamiejscowym Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim wieloosobowe stanowisko do spraw organizacyjno-
administracyjnych 1 archiwalnych realizuje w szczegdlno$ci zadania
w zakresie:

1) obstugi kancelaryjnej Oddziatu,

2) administrowania sieciag komputerowsg i bazg danych,

3) tworzenia bazy danych statystycznych,

4) przygotowania informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

5) archiwizacji dokumentdéw dotyczacych bezrobotnych,

6) archiwizacji dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Oddziatu,

7) administrowania majatkiem Oddziatu,

8) zapewnienia informacji o dziatalno$ci Oddziatu,

9) prowadzenia spraw z zakresu bhp i ppoz. Oddziatu.

§ 16

1.Do zakresu zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy
w szczegdlnosci:

1) planowanie §rodkéw budzetowych,

2) planowanie $srodkéw FP,

3) kontrola dyscypliny budzetowe;j,

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

7) obstuga kasowa budzetu, FP i EFS,

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji pozabudzetowych,

9) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych zwiazanych
z realizacja programow finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej 1 srodkéw pozabudzetowych,
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10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej uiszczania podatkdéw 1 oplat
lokalnych oraz abonamentow,

11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 2z dnia
13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U. z 2019r., poz. 300, z p6ézn. zm.) 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze $rodkdéw publicznych (Dz. U. z 2019r., poz.
1373, z p6zn. zm.),

12) ewidencjonowanie i rozliczanie majatku urzedu,

13) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia Powiatowej Rady
Rynku Pracy, w zakresie spraw realizowanych przez wydzial,

14) obshluga programu platnik,

15) prowadzenie rozliczen z ZUS.

2. Zadania okreS§lone wr:

- ust. 1 pkt 1, 3, 6-8, pkt 10-12 realizuje wieloosobowe stanowisko
do spraw ksiegowos$ci budzetowe],

-ust. 1 pkt 2, 4, 5, 7, 9, 13 realizuje wieloosobowe stanowisko
do spraw ksiegowosci funduszy celowych 1 EFS oraz zastgpca
gléwnego ksiggowego,

- ust. 1 pkt 14 i1 pkt 15 realizuje samodzielne stanowisko do spraw
rozliczen z ZUS.

§ 17

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawne;j
nalezy realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych
(Dz. U. z 2018r., poz. 2115 z pdzn. zm.), w szczegdlnosci :

1. Obstuga prawna urzedu, w tym:

1) informowanie  kierownictwa 1  pracownikow  urzedu
o zmianach zachodzacych w obowiazujacych przepisach
prawnych,

2) wydawanie opinii do projektow decyzji administracyjnych
w sprawach skomplikowanych badz watpliwych,

3) opiniowanie projektdéw wewngtrznych aktow normatywnych
wydawanych przez Dyrektora,

4) opiniowanie spraw ze stosunku pracy,

5) prowadzenie zbioru aktéw prawnych zwigzanych z dziatalno$cig
Urzedu,

6) rozdziat aktéw prawnych na stanowiska pracy.

2. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru

sprawiedliwo$ci, a w szczegolnosci:
1) kierowanie spraw do organéw wymiaru sprawiedliwosci,
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2) prowadzenie spraw wszczetych, w tym udzielanie odpowiedzi na

pisma procesowe, bezposrednie uczestnictwo w rozprawach,
uzyskiwanie klauzuli wykonalnosci wyrokdéw, kierowanie spraw
do egzekucji komornika 1 prowadzenie nadzoru nad egzekucja.

§ 18

Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowego nalezy realizacja
przez nizej wymienione Dzialy zadan z zakresu ushug i instrumentéw rynku

pracy:

1. Dziat Szkolen 1 KFS realizuje w szczegdlno$ci nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolenia o0sdb
bezrobotnych w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i
innych kwalifikacji zwigkszajacych szans¢ na podjgcie lub
utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci
gospodarczej, w tym réwniez na podstawie trojstronnych umow
szkoleniowych,

dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie
zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkoled oraz
sporzadzanie uméw z zakresu ustugi szkoleniowe;j,
dokumentowanie rozeznania rynku ofert szkoleniowych i
zamoOwien publicznych na poszczegdlne szkolenia,
monitorowanie przebiegu szkolen prowadzonych przez instytucje
szkoleniowe poprzez wizytacje zaje¢, analize dokumentéw
szkolenia 1 analize wynikow ankiet,

finansowanie na wniosek bezrobotnego kosztow egzamindw
umozliwiajacych uzyskanie Swiadectw, dyplomow, za§wiadczen,
okreSlonych uprawnien zawodowych lub tytulow zawodowych
oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolenia tzw.
,,pozyczka szkoleniowa”,

finansowanie na wniosek bezrobotnego kosztéw studiow
podyplomowych,

sporzadzanie listy zawodow i specjalnoéci z uwzglednieniem
kwalifikacji 1 umiejgtnosci zawodowych, na ktore istnieje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy,

sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

10) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolef na okres roku, z

uwzglednieniem srodkéw finansowych przewidzianych na
finansowanie kosztow szkolenia,

11) prowadzenie analiz skuteczno$ci i efektywno$ci organizacji

szkolen,
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12) prognozowanie potrzeb 1 ustalanie kierunkéw szkolen w oparciu

o analiz¢ sytuacji na rynku pracy,

13) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen

oraz promowanie tej formy wsparcia,

14) realizacja zadan z zakresu dofinansowania kosztow szkolenia

pracownikéw objgtych szczegbélnymi rozwigzaniami na rzecz
ochrony miejsc pracy, o ktérych mowa w ustawie z dnia
11 pazdziernika 2013r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwiazanych z ochrong miejsc pracy (Dz.U. z 2019r., poz. 669),
zarejestrowanych jako osoby bezrobotne lub poszukujace

pracy,

15) przygotowywanie informacji o rynku pracy w odniesieniu do

kierunkow ksztatcenia zawodowego na terenie dziatania urzedu
dla potrzeb Powiatowej Rady Rynku Pracy,

16)realizacja  zadan w  zakresie Krajowego  Funduszu

Szkoleniowego.

2. Dzial PoSrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego realizuje w
szczegbdlnosci nastepujace zadania:

)

2)

3)

4)

5)

sprawowanie state] opieki nad bezrobotnym i poszukujacym

pracy, w tym:

a) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji indywidualnego
planu dziatania,

b) Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie
indywidualnej,

¢) ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okre§lonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

sprawowanie stalej wspoipracg z pracodawca w zakresie pomocy

okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy, w tym w szczegolnosci:

a) ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow,
b) pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy,

c) utatwianie dostgpu do innych form pomocy okre$lonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w

pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach,
upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert
prac do internetowe] bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra
wiasciwego ds. pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w
zwiazku ze zgloszong oferta pracy,
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6) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz
pracodawcdw o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy,

7) inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych 1
poszukujacych pracy z pracodawcami,

8) wspoldzialanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i
szkolenia na terenie ich dziatania,

9) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w  zakresie
kwalifikowania oraz kierowania do uczestnictwa w kontrakcie
socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym
programie pomocy spolecznej Iub do uczestnictwa w
indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego,

10) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i
obowiazkach,

11)doboér kandydatow do oferty pracy zgodnie z wymaganiami
okreSlonymi przez pracodawceg, wydawanie 1 rozliczanie
skierowan do pracy,

12) proponowanie innych form pomocy w przypadku braku oferty
pracy,

13) kierowanie o0sOb bezrobotnych na specjalistyczne badania
psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o
przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

14) realizacja zadan z =zakresu kierowania uprawnionych o0sob
bezrobotnych do programu PAI,

15) dokonywanie rekrutacji 1 kierowanie uprawnionych o0séb
bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych (.
agencji zatrudnienia) w trybie i na warunkach okre$lonych w
umowie o $wiadczenie dziatan aktywizacyjnych,

16) wspotpraca z innymi specjalistami CAZ w zakresie planowania i
realizacji Sciezki rozwoju zawodowego, podnoszenia poziomu
motywacji 1 umiejetnosci spotecznych,

17) realizacja zadan z zakresu udzielania bezrobotnym do 30 roku
zycia pomocy w postaci:

a) bondéw szkoleniowych,
b) bondéw stazowych,

¢) bonow zatrudnieniowych,
d) bonow zasiedleniowych,

18) organizowanie targoéw pracy i gietd pracy,

19) wspotpraca z mediami oraz terenowymi organami administracji
samorzadowej w zakresie upowszechniania ofert pracy,

20) diagnozowanie rynku pracy, w tym zbieranie informacji
o strukturze gospodarczej i1 kierunkach rozwoju gospodarczego
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w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia, w tym zbieranie
1 wprowadzanie do bazy ankiet dotyczacych przygotowywania
informacji na temat zawodow deficytowych i nadwyzkowych,
wspOipraca  przy  monitoringu  zawodéw  deficytowych
1 nadwyzkowych,

21) przygotowanie informacji Starosty na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego
wykonanie pracy cudzoziemcowi obejmujaca obywateli polskich i
cudzoziemcow okreSlonych w art. 87 ust. 1 pkt 1-11 ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

22) wspolpraca z partnerami rynku pracy, miedzy innymi:

a) realizujacymi programy rynku pracy i szkolenia, w tym
dla os6b niepetnosprawnych,
b) stuzbami do spraw kontroli legalnosci zatrudnienia,

23) przekazywanie informacji i promocja zadan realizowanych
przez urzad wspolnie z partnerami rynku pracy,

24) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapobiegania
negatywnym skutkom rozwiazywania z pracownikami stosunku
pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow, w tym
wspolpraca z pracodawcami w zakresie zwolnien
monitorowanych,

25) wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy oraz podmiotami
akredytowanymi przy realizacji po$rednictwa pracy w ramach
sieci EURES,

26) wspotpraca z Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowe] Wojewddzkiego Urzedu Pracy w szczegdlnosci w
zakresie kierowania do udziatu w okre§lonych formach
poradnictwa zawodowego,

27) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w
wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w
planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze w przygotowaniu
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, polegajacej w szczegdlnosci na:

a) udzielaniu  informacji o zawodach, rynku pracy,
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia, umiejetnosciach
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu,

b)udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych
metod utatwiajacych wyboér zawodu, zmiane kwalifikacji,
podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencii,
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

¢) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych
porad zawodowych,

28) udzielanie pracodawcom pomocy:
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a) w doborze kandydatéw do pracy sposrdd osob bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikdw przez udzielanie porad zawodowych;
29)inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu
umiejgtnosci poszukiwania pracy,

30) opracowywanie 1 aktualizowanie zasobéw informacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy, banku programéw, wykazu
porad grupowych oraz spotkan informacyjnych.

3. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy realizuje w szczegdlno$ci nastepujace
zadania:

1) realizacja instrumentéw rynku pracy wspierajacych podstawowe
ustugi rynku pracy:

a) finansowanie ~ kosztoéw  przejazdu do  pracodawcy
zgltaszajacego ofertg pracy lub do miejsca pracy, odbywania
stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania
zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku ze
skierowaniem przez urzad,

b) finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy
osobie, ktora podjgta zatrudnienie lub inng prac zarobkowa,
staz, przygotowanie zawodowe poza miejscem statego
zameldowania, w przypadku skierowania przez urzad,

c) refundowanie pracodawcy kosztéw wyposazenia lub
doposazenia stanowisk  pracy utworzonych osobom
bezrobotnym,

d) przyznawanie = bezrobotnym  jednorazowych  $§rodkéw
na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, w tym na pokrycie
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwiazane;j
z podjgciem dziatalnosci gospodarczej,

¢) refundowanie kosztdéw poniesionych z tytutu optaconych
sktadek na ubezpieczenie spoleczne w zwiazku =z
zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych,

2) realizacja dzialan na rzecz os6b bezrobotnych w tym o0s6b
bedacych w szczegblnej sytuacji na rynku pracy w zakresie .
przyjmowania wnioskow, przygotowywania umow,
przygotowywania dokumentéw do rozliczenia finansowego i
oceny efektywnoSci, nadzoru nad umowami w nastepujacych
formach wsparcia:

a) organizowanie robot publicznych,

b) organizowanie prac interwencyjnych,

¢) organizowanie prac na zasadach rob6t publicznych,

d) organizowanie stazy,

€) organizacja prac spotecznie uzytecznych,

18



3)

4)

5)
6)
7)

8)
9

f) organizowanie refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy
grantu na teleprace,

g) organizowanie refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy
Swiadczenia aktywizacyjnego,

h) organizowanie refundacji pracodawcy lub przedsigbiorcy
sktadki na ubezpieczenie spoteczne za skierowanych do
pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, podejmujacych
zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

i) organizowanie dofinansowania wynagrodzenia pracodawcy
lub przedsigbiorcy za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktdéry ukonczyt 50 rok zycia,

j) organizowanie programu Aktywizacja i Integracja,

k) refundacja bezrobotnemu kosztéw opieki nad dzieckiem lub
osobg zalezna, jezeli podjal zatrudnienie, inng prace
zarobkowa, odbywa szkolenie, staz lub przygotowanie
zawodowe w miegjscu pracy,

realizacja dodatkowych instrumentéw adresowanych do
bezrobotnych do 30 roku Zycia pracy w zakresie przyjmowania
wnioskOw,  przygotowywania — umoOw,  przygotowywania
dokumentéw do rozliczenia finansowego i oceny efektywnosci,
nadzoru nad realizacjg uméw tj.

a) bonu stazowego,

b) bonu zatrudnieniowego,

c) bonu na zasiedlenie,

podawanie do publicznej wiadomoséci wykazdéw pracodawcdw
1 0s6b, z ktérymi zawarto umowy na organizacje instrumentdw
rynku pracy, zgodnie z art. 59b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej udzielane;
przedsigbiorcom w zakresie zastosowanych form pomocy,
sporzadzanie tacznej sprawozdawczodci z zakresu udzielonej
pomocy publiczne;,

planowanie $Srodkéw FP na finansowanie zadan realizowanych
przez dzial,

inicjowanie i realizacja programéw specjalnych,

realizacja zadan na rzecz osob niepetnosprawnych lezacych
w kompetencji urzedu wynikajacych z ustawy o rehabilitacji
zawodowe] i spoleczne; oraz zatrudnianiu 080b
niepetnosprawnych, w tym:

a) organizowanie stazy,

b) organizowanie prac interwencyjnych,

) przyznawanie  osobom  niepelnosprawnym  $rodkéw
na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wkladu do spotdzielni socjalnej,
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d) dokonywanie  zwrotu  kosztdw  poniesionych  przez
pracodawce w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejacych stanowisk pracy, stosownie do potrzeb
wynikajacych z  niepelnosprawno$ci  oséb na nich
zatrudnionych oraz zgodnie z rozpoznaniem tych potrzeb
przez stuzby medycyny,

¢) dokonywanie zwrotu kosztéw zatrudnienia pracownikéw
pomagajacym pracownikom niepetnosprawnym w pracy,

f) dokonywanie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepetnosprawnej,

g) dokonywanie zwrotu kosztéw wynagradzania zatrudnionej
osoby niepelnosprawnej oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne od tego wynagrodzenia,

10) dokonywanie analiz i ocen rynku pracy na potrzeby Powiatowe;
Rady Rynku Pracy i innych organdéw zatrudnienia,

11) wspdtpraca z innymi komérkami urzedu,

12) realizacja zadanh w zakresie wspolpracy urzedu z organami
administracji rzadowej 1 organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi.

4. Dzial Projektow i Programdéw realizuje w szczegdlnosci nastepujace
zadania:
1) inicjowanie i realizacja projektow wynikajacych z programéw
operacyjnych wspdtfinansowanych z EFS i FP:

a) przygotowywanie zatozen do realizacji projektu w danym
roku budzetowym,

b) przygotowywanie wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu na dany rok budzetowy i jego sktadanie do Instytucji
Posredniczacej celem zatwierdzenia i podpisania umowy,

c) monitorowanie projektu,

d) przeprowadzanie ewaluacji projektu,

e) przygotowywanie czg§ci sprawozdawcze] do wnioskow
0 ptatnosé,

f) mierzenie osiagnigtych rezultatéw, w ramach zaplanowanych
na dany rok zadan,

g) wprowadzanie do wlasciwego systemu informacyjnego
danych dotyczacych oséb bezrobotnych objetych pomoca w
ramach projektu,

h) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczace;
realizowanych projektéw zgodnie z wymogami i standardami
danego kontraktu;

2) inicjowanie,  opracowywanie i  realizacja  projektow
oraz programow lokalnych w celu pozyskiwania Srodkow
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finansowych z FP na rzecz aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych:

a) przygotowywanie budzetu programéw,

b) opracowywanie harmonogramu dziatan,

c) monitorowanie programow,

d) opracowywanie  okresowych informacji, rozliczen i

sprawozdan z realizacji programéw;
3) upowszechnianie informacji o programach i projektach

realizowanych przez urzad wspétfinansowanych ze srodkéw EFS
i FP.

5. Zadania okreSlone w:

1) ust. 1 pkt 1-16, ust. 2 pkt 22-24 oraz ust. 3 pkt 10-12 realizuje
wieloosobowe stanowisko do spraw organizacji szkolen i KFS
Dzialu Szkolen 1 KFS,

2) ust. 2 pkt 1-19, 21-25 oraz ust. 3 pkt 10-12 realizuje
wieloosobowe stanowisko do spraw posrednictwa pracy Dziatu
Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,

3) ust. 2 pkt 1-3, 17, 20, 22-24 i 26-30 oraz ust. 3 pkt 10-12
realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw poradnictwa
zawodowego Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,

4) ust. 2 pkt 24 oraz ust. 3 pkt 1-12 realizuje wieloosobowe
stanowisko do spraw instrumentéw rynku pracy Dzialu
Instrumentéw Rynku Pracy,

5) ust. 4 realizuje wieloosobowe stanowisko ds. programéw i
projektow Dziatu Programéw i Projektow.

6) Oddzial Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim realizuje zadania o ktérych mowa w ust. 1, ust. 2 pkt
1-24, 26-30 oraz ust. 3 zwiazane z obszarem jego dziatania w
ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej,

7) Oddzial Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu
realizuje zadania o ktérych mowa w ust. 1, ust. 2 pkt 1-24, 26-30
oraz ust. 3 pkt 2 lit. k 1 pkt 10-12 zwiazane z obszarem jego
dziatania w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

§ 19
Dziat Programéw i Projektéw nadzorowany jest bezpo$rednio przez

Zastepce Dyrektora ds. CAZ, a podczas jego nieobecno$ci przez Kierownika
Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy.
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§ 20

Do zakresu dziatania Wydziatu Rejestracji, Swiadczen i Cudzoziemcow
nalezy w szczegdlnosci : ’
1. W zakresie Dzialu Rejestracji i Swiadczen:
1) rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w tym:

a) sprawdzenie 1 analiza przedktadanych dokumentdw,
wymaganych w celu rejestracji,

b) pozyskanie od osoby rejestrujacej sie danych w zakresie
zgodnym z aktualnym rozporzadzeniem w sprawie rejestracji
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

c) zalozenie, w postaci elektronicznej, karty rejestracyjne;
bezrobotnego lub poszukujacego pracy na podstawie
uzyskanych informacji,

d) zapoznanie osoby rejestrujacej sie z o§wiadczeniami,

¢) sporzadzenie wydruku danych z karty rejestracyjnej i
przekazanie jej rejestrowanej osobie wraz z informacja dla
bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

f) ustalenie statusu bezrobotnego i prawa do zasitku.

2) obstuga bezrobotnych lub poszukujacych pracy, w tym:
a) przyjmowanie informacji dotyczacych zmian w sytuacji

bezrobotnego,
b) wydawanie za$wiadczen i informacji o osiagnietych
dochodach,
c) obstuga bezrobotnych zglaszajacych zmiane miejsca
zamieszkania,

d) obstuga poszukujacych pracy- oséb transferujacych zasitek
dla bezrobotnych z innego panstwa.

3) wydawanie decyzji administracyjnych, w tym:

a)o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub
wznowieniu wyplaty oraz o utracie prawa do zasitku,
stypendium, dodatku aktywizacyjnego lub innych §wiadczen,

b) o przyznaniu lub odmowie przyznania statusu bezrobotnego
oraz o utracie statusu bezrobotnego lub poszukujacego
pracy,

c) o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium lub innych nienaleznie pobranych $§wiadczen,
d)o odroczeniu terminu splaty, rozlozenia na raty oraz o
umorzeniu lub odmowie umorzenia nienaleznie pobranego

swiadczenia,

¢) decyzji podejmowanych w ramach trybéw nadzwyczajnych
okreslonych w Kpa., weryfikujacych decyzje ostateczne
wydane przez urzad,
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4) rozpatrywanie odwotan od decyzji w tym:
a)analiza dokumentéw i stanu faktycznego pod katem
samokontroli wydanej decyzji,
b) uwzglednienie odwolania i uchylenie lub zmiana decyzji,
c) nieuwzglednienie odwotania i przekazanie odwolania do
organu odwotawczego.
5) obstuga Swiadczen dla bezrobotnych w tym:
a) rozpatrywanie wnioskéw o wyptate $wiadczen, analiza
dokument6éw 1 ustalanie prawa do tych $wiadczen,
b) sporzadzanie list wyptat zasitkow, stypendiéw, dodatkéow
aktywizacyjnych i innych $wiadczen,
c) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych

$wiadczen.
6) wykonywania zadan wynikajacych dla urzedu z ustawy
0 systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy

o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych, w tym:

a) zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych
1 ubezpieczenia zdrowotnego w terminach okreslonych
w ustawach,

b) analiza raportéw ZUS o zbiegach tytutéw do ubezpieczen
1 weryfikacja zgloszenn bezrobotnych do ubezpieczen
spolecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego,

c) zgltaszanie 1  wyrejestrowywanie  cztonkdw  rodzin
bezrobotnych z ubezpieczenia zdrowotnego,

7) udzielanie interesantom urzedu wyjasnieA i informacji
dotyczacych zakresu zadan urzedu oraz podstawowych praw i
obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. W zakresie Dziatu Zatrudniania Cudzoziemcow:
1) realizacja zadan z zakresu wydawania zezwolen na prace
sezonowaq, w tym:

a) weryfikacja poprawno$ci zlozonego wniosku o wydanie
zezwolenia na pracg sezonowa lub wniosku o przedtuzenie
zezwolenia na prace sezonowa,

b) wpis i prowadzenie ewidencji wnioskéw w sprawie pracy
Sezonowe;j,

¢) wydawanie podmiotom powierzajacym wykonywanie pracy
cudzoziemcowi za$wiadczenia o wpisie do ewidencji
wnioskow,

d) przyjmowanie od podmiotéw powierzajacych prace
oswiadczen o zgloszeniu sie cudzoziemca w celu
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wykonywania pracy sezonowej wraz z kopiami dokumentéw
legalizujacych jego pobyt,

¢) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach
wymagajacych jego przeprowadzenia,

f) wydanie badz odmowa wydania zezwolenia na prace
sezonowa oraz przedluzenia zezwolenia na prace sezonowa
cudzoziemca,

g) prowadzenie postgpowania w sprawie uchylenia zezwolenia
na prace sezonowa,

h) umorzenie postgpowania o wydanie zezwolenia na prace
S€ZOonowa.

2)realizacja zadan z zakresu obstugi o$wiadczehi o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi, w tym:

a) weryfikacja poprawnosci ztozonego wniosku o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi,

b) wpis 1 prowadzenie ewidencji oswiadczen,

c) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach
wymagajacych jego przeprowadzenia,

d)odmowa, w drodze decyzji, wpisania oéwiadczenia o
powierzeniu cudzoziemcowi pracy, do ewidencji o§wiadczen.

3) wspdlpraca z innymi komoérkami urzedu,

4) realizacja zadan w zakresie wspOlpracy urzedu z organami
administracji rzadowej 1 organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi,

5) sporzadzanie  sprawozdawczo$ci oraz analiz i ocen
realizowanych zadan na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy
1 innych organéw zatrudnienia,

6) informowanie zainteresowanych podmiotéw o zasadach
powierzenia pracy cudzoziemcom na podstawie o§wiadczen oraz
zezwolen na pracg sezonowa.

3. Zadania okre§lone w:
1) ust. 1 pkt 1-6 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw
rejestracji i $wiadczen Dziatu Rejestracii i Swiadczen,
2) ust. 1 pkt 7 realizuje stanowisko ds. informacji Dziali Rejestracji i
Swiadczen,
3) ust. 2 realizuje Dzial Zatrudniania Cudzoziemcow.

4. Oddzial Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu

Podlaskim realizuje zadania o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-7 oraz ust.
2 w zakresie zadan zwigzanych z obszarem jego dzialania.
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5. Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu realizuje

zadania o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1-7 oraz ust. 2 pkt 6 w zakresie
zadan zwigzanych z obszarem jego dziatania.

§ 21

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1

. Informowanie o obowiazkach wynikajacych z przepisow prawa w

zakresie ochrony danych osobowych, w tym szkolenie pracownikdéw i
doradztwo w tym zakresie.

. Monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony

danych osobowych, w tym opracowywanie 1 aktualizowanie
dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych oraz uczestnictwo
w audytach z tego zakresu.

. Udzielanie zalecen w kwestii oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania.

. Wspolpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego i prowadzenie konsultacji w

zakresie ochrony danych osobowych.

§ 22

Przy znakowaniu spraw poszczegélne komoérki organizacyjne uzywajg
nastgpujacych symboli:

1.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr:
1) Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr —
Or.
a) samodzielne stanowisko do spraw administracyjnych,
socjalnych i zamdwien publicznych — Or. I
b) wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi kancelaryjne;
urzedu—Or.11
¢) wieloosobowe stanowisko do spraw administracji systemow
informatycznych — Or. 111
d) wieloosobowe stanowisko do spraw archiwum — Or. IV
e) wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi urzedu - Or. V.
2. Wydziat Finansowo-Ksiegowy:
1) Gtéwny ksiggowy - Fn
a) wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe]j -
Fn.I
b) wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci funduszy
celowych 1 EFS - Fn.Il
c) samodzielne stanowisko do spraw rozliczen z ZUS- Fn.III
d) zastegpca gtownego ksiegowego — Fn. IV.
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3. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej. — OP.
4. Inspektor Ochrony Danych — IOD.
5. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ, w tym:
1) Kierownik Dziatu Po$rednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego

- CAZPD
a) wieloosobowe stanowisko do spraw po$rednictwa pracy -
CAZPD.I
b) wieloosobowe stanowisko do spraw poradnictwa zawodowego
— CAZPD.II

2) Kierownik Dziatu Szkolen i KFS - CAZSK
a) wieloosobowe stanowisko do spraw organizacji szkoler i KFS
— CAZSK.I
3) Kierownik Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy- CAZI
a) wieloosobowe stanowisko do spraw instrumentéw rynku pracy
- CAZII
4) Dziat Projektéw i programéw — CAZPP
a) wieloosobowe stanowisko do spraw projektow i programéw
- CAZPP.I
6. Wydziat Rejestracji i Swiadczet i Cudzoziemcow, w tym:
1) Kierownik Wydziatu Rejestracji, Swiadczen i Cudzoziemcow -
ECU
2) Kierownik Dziatu Rejestracji i Swiadczen - E
a) wieloosobowe stanowisko do spraw rejestracji i §wiadczen —E. I
b) stanowisko do spraw informacji— E.II,
3) Kierownik Dziatu Zatrudniania Cudzoziemcdw — CU,
a) wieloosobowe stanowisko do spraw zatrudniania
cudzoziemcéw — CU.I
7. Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim uzywa nastepujacych symboli:
1) Kierownik Oddziatu - OM,
a) wieloosobowe stanowisko do spraw rejestracji i §wiadczei—
EM.I
b) samodzielne stanowisko do spraw informacji — EM.II,
c) wieloosobowe  stanowisko do  spraw  zatrudniania
cudzoziemcow — CUM,
d) wieloosobowe stanowisko do spraw posrednictwa pracy i
poradnictwa zawodowego - CAZPDM,
e) wieloosobowe stanowisko do spraw szkoled i KFS —
CAZSKM,
f) wieloosobowe stanowisko do spraw instrumentéw rynku pracy
— CAZIM,
g) wieloosobowe stanowisko do spraw organizacji, administracji
1 archiwum - ORM.
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8. Oddziat Zamiejscowy Ewidencji Rynku Pracy w Terespolu uzywa
nastepujacych symboli :
1) Kierownik Oddziatu — OT,

a) samodzielne stanowisko do spraw posrednictwa pracy —
CAZPD.,

b) samodzielne stanowisko do spraw poradnictwa zawodowego i
szkolen — CAZSK.II

c) wieloosobowe stanowisko do spraw rejestracji i §wiadczen —
ET.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, delegacii
i aktéw normatywnych.

§ 23

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego
i materialowego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania §rodkéw pienigznych urzedu podpisuja;

1) Dyrektor lub Zastgpcy jako dysponenci,
2) Gtowny Ksiggowy.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw

finansowo-ksiggowych okresla odrebna instrukcja.

§ 24

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencjg podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i innych
dokument6éw okre§la obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VII

Organizacja pracy urzedu.

§ 25

Czas pracy pracownikéw urzedu reguluje Regulamin pracy
Powiatowego Urzedu Pracy.
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§ 26

Pracownicy urzedu zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie
do pracy przez podpisywanie listy obecnosci.

mar inz. Ewa Czerska

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe.

§27

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi urzedu
rozstrzyga Dyrektor.

Interpretacja uregulowan zawartych w Regulaminie organizacyjnym
nalezy do Dyrektora w porozumieniu z Zarzadem Powiatu.

Urzad uzywa znaku graficznego stuzb zatrudnienia oraz znaku
graficznego  Centrum  Aktywizacji Zawodowej zgodnie =z
zalgcznikiem Nr 2 do regulaminu.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podijaskiej

stanowigcego zalgeznik do Uchwaty Nr 0/ 4Q4.0
Zarzadu Powiatu w Bialej Podlaskiej z dnia £.04.2Q20

Znak graficzny urzedu:

sy

URZAD PRACY

Znak graficzny Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:

entrum \\%%

Aktywizacji Zawodowe] ,
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