Uchwata Nr '506/.2025
Zarzadu Powiatu w Ketrzynie

z dnia 29 maja 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Ketrzynie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 107 ze zm.), Zarzad Powiatu w Ketrzynie, uchwala co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, ktérego
tre$¢ stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr 180.2024 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 18 grudnia 2024 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Ketrzynie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Ketrzynie:

1. Michat Kochanowski Starosta Ketrzynski
2. kukasz Jakub Wisniewski  Wicestarosta

3. Mirostaw Bobrowski Cztonek

4. Alina Janiszewska Cztonek

5. Olga Halina Wanago Cztonek




Zatacznik

do Uchwaty Nr _304 2025
Zarzadu Powiatu w Ketrzynie
z dnia 29 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KETRZYNIE
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zdziat 1

Postanowienia ogoine

g1

Re
Re

gulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie zwany dalej
gulaminem okresla wewnetrzne zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture

i zakres dziatania komodrek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

Ile
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15.
16.
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kro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie,

. Powiecie - nalezy przez to rozmiec Powiat Ketrzynski,

. Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Ketrzynskiego,

. Staroécie - nalezy przez to rozumiec Staroste Ketrzynskiego,

. Radzie Powiatu - nalezy przez to rozmie¢ Rade Powiatu Ketrzyriskiego,

. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie,

. Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Ketrzynie,

. Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Ketrzynie,
Kierowniku - nalezy przez to rozumiec kierownika komérki organizacyjnej,
. Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniong wewnetrzng
komorke Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, realizujaca zadania okreslone
w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci: dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Ketrzynie,
Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 marca 2025 roku o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r. poz. 620)
SYRIUSZ - nalezy przez to rozumieé system informatyczny publicznych stuzb
zatrudnienia,
PLATNIK - nalezy przez to rozumieé program umozliwiajgcy wysytanie dokumentow
ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej,
FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,
EFS - nalezy przez to rozumiec Europejski Fundusz Spoteczny,
EURES - nalezy przez to rozumieé europejskie stuzby zatrudnienia panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego nalezgcych
do Unii Europejskiej, niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktére mogg korzystac ze swobody przeptywu oséb na podstawie
umoéw zawartych przez te pafnstwa ze Wspdlnota Europejska i jej panstwami
cztonkowskimi, realizujgce dziatania obejmujace w szczegdlnosci posrednictwo pracy
wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy,



19. Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogét podejmowanych dziatar dla
zapewnienia realizacji celéw i zadart w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,

20. KFS - nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

21. PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy,

22. RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 45/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie jest jednostka organizacyjna Powiatu
Ketrzynskiego realizujacg zadania powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy i wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolonej. PUP jest jednostka budzetowg w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych.

. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy miesci sie w Ketrzynie przy ul. Pocztowej 11.

. Zakres wtasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje obszar Powiatu Ketrzynskiego.

. Godziny pracy Urzedu 7.00-15.00

. Godziny obstugi interesantéw 7.30 - 14.30.

U h WN

Rozdziat II

Przedmiot i zakres dziatania

§4
1. Urzad wykonuje zadania wynikajace z ustaw i rozporzadzen, a takze innych aktéw
prawnych, dotyczacych aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy, ktore sg realizowane w celu:

1) petnego i produktywnego zatrudnienia,

2) rozwoju zasobdéw ludzkich,

3) wzmacniania integracji i solidarnosci spotecznej,

4) zwiekszania mobilnosci na rynku pracy,

2. Urzad wchodzi w sktad publicznych stuzb zatrudnienia.

3. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczeg6lnosci z:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudniania (Dz. U. z 2025

poz. 620),

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego ( t.j. Dz.U.
z 2024r. poz. 572 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2024r., poz.
1530 z p6zn. zm.).,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 44 z pdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1631 z p6zn. zm..),



6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkdédw publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 146 z pdzn. zm.),

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
z 2025r., poz. 350),

8) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz.U. z 2025r., poz. 468),

9) ustawy z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 769 z

poézn. zm.)

10) ustawy z dnia 15 lipca 2011r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. z 2020

poz. 224)
11) ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Poiskiej (Dz. U. z 2025 poz. 621)

12) przepiséw o zabezpieczeniu spotecznym:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 883/2004 z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
Dz.U.UE.L.2004r. Nr 166.1 z p6zn. zm.,

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 987/2009 z dnia 16
wrzesnia 2009r. dotyczacego wykonania rozporzadzenia (WE), Nr 883/2004 w
sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, Dz.U.UE.L z 2009 r. Nr
284.1 z p6zn. zm.

4. Urzad Pracy dziata na podstawie ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 107 z p6zn. zm.)

5. Zasady gospodarki finansowej, zasady wynagradzania oraz status pracownikéw
samorzadowych ustalajg odrebne przepisy.

§5

1. Przedmiotem dziatania Urzedu Pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy sg zadania realizowane w celu: petnego
i produktywnego zatrudnienia, rozwoju zasobdw ludzkich, wzmacniania integracji
i solidarnosci spotecznej i zwiekszenia mobilnosci na rynku pracy.

2. Do zadan Urzedu Pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy nalezy w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

2) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych i robé6t publicznych;

4) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie

5) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych;

6) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

7) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspoétpracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku
pracy



8) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych pracodawcy;

9) wspdtdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz

wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;

10) wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w
ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnych dziatari wynikajacych z
porozumienia o wspétpracy, o ktérym mowa w art. 198 oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;

11) wspoétpraca z podmiotami, ktdre uzyskaty akredytacje i status oérodka wsparcia
ekonomii spotecznej, o ktérym mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r. o
ekonomii spotecznej;

12) wspotpraca z wojewddzkimi urzedami pracy, w tym w zakresie $wiadczenia form
pomocy okreslonych w ustawie;

13) wspétpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i
podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w
tym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do os6b do 30. roku zycia

14) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

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

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

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

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czeéci albo catodci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z
tytutu zwrotu srodkdw przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie
odroczenia terminu spfaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d, oraz panstw, z
ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o
zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35 a takze wyptaty zasitkdw
zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 2;

16) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, w szczegdlnoéci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspdtpracy z ministrem
wtasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw;



17) realizowanie zadar wynikajacych z uméw miedzynarodowych i innych porozumien z
partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa w art.
25 ust. 1 pkt 4;

18) organizowanie i finansowanie szkoleri pracownikéw powiatowych urzedéw pracy;

19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie
wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wtasciwego dla
danego powiatu, po zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

c) ogflaszanie naboréw wnioskoéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i ocena
whnioskow,

d) zawieranie umow na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umoéw,

f) promocja KFS i badanie wynikéw pomocy udzielonej ze $rodkéw KFS, we wspotpracy
z wojewddzkim urzedem pracy,

g) badanie wynikéw pomocy udzielonej ze $rodkéw KFS, we wspotpracy WUP

20) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

21) wspétpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

22) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

23) realizowanie programdw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewddzkim urzedem pracy;

24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z
informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i
zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sdb niezarejestrowanych, w tym oso6b
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspétpracy, w szczegélnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5
sierpnia 2022r. o ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

c) podmiotami systemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016r. - Prawo os$wiatowe,

d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

26) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w art. 26 ust. 1 pkt
1 dziatan, o ktérych mowa w pkt 25;

27) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspétfinansowanych ze srodkdéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

28) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o
ktorym mowa w art. 26 ust. 3.

§6

Zadania w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy sg
realizowane przez Powiatowy Urzad Pracy, agencje zatrudnienia, OHP oraz inne
instytucje okreslone w Ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.



Rozdziat 111

Kiel;?ownictwo Urzedu Pracy

8§ 7

A WNR

. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy powotuje i odwotuje Starosta.

. Urzedem kieruje Dyrektor.

. Zastepce Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Dyrektor.

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje czynnosci pracodawcy w

rozumieniu przepisOw prawa pracy.

. Vy indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej Dyrektor wydaje

decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty Ketrzynskiego.

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu Pracy zgodnie z zasadg jednoosobowego

kierowania i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é.

. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.
. erektora PUP w czasie nieobecnosci zastepuje w zakresie biezacego kierowania

Urzedem Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Dyrektora PUP.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo w zakresie

biezacego kierowania Urzedem sprawuje osoba wyznaczona przez ww. w zakresie
qkreélonym odrebnym upowaznieniem.

10. Dyrektor realizuje zadania statutowe jednostki w ramach posiadanych $rodkéw i

przy pomocy podlegtych mu komérek organizacyjnych.

11. Gtéwny Ksiegowy w zakresie realizacji zadari merytorycznych podlega bezposrednio

Dyrektorowi. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz tryb pracy Gtéwnego
Ksiegowego okreslajq odrebne przepisy.

12. ?astepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz kierownicy komdrek organizacyjnych

nadzorujg oraz konsultujg merytorycznie, w zakresie swoich kompetencji dziatania
podiegtych bezposrednio pracownikéw, wykonujacych zadania w obrebie
poszczegdinych komérek organizacyjnych majac na uwadze sprawnosc i skutecznosé
podejmowanych dziatan.

Rozdziat 1V

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§8

1.

2.

W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne

1) dziaty,

2) referaty,

3) w;eloosobowe stanowiska pracy,
4) jednoosobowe stanowiska pracy,
5) samodzielne stanowiska pracy.

O‘ilosci utworzonych komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 decyduje
Dyrektor w oparciu o posiadane etaty i $rodki finansowe.



3.

4.

W celu realizacji okre$lonych zadarh w PUP, Dyrektor moze powotywaé koordynatorow
komorek organizacyjnych. ’

Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania - przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jedno, tworzac tzw. wieloosobowe
stanowiska pracy.

. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg strukture wewnetrzng nadzorowanej

komorki organizacyjnej, okreslajq zakres jej dziatania oraz przedstawiajg Dyrektorowi
do zatwierdzenia.

. Dziatem lub referatem kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnos$ci upowazniony

przez Dyrektora pracownik.

§9

2.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg kierunki i sposob dziatania podlegte]j

im komorki, motywujgac pracownikéw do realizacji zadan oraz dokonujg oceny
funkcjonowania podlegtej komérki organizacyjnej lub poszczegélnych stanowisk
pracy.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do prowadzenia kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych upowaznien i kompetencji, w szczegdlnosci przez:

1) przypisanie do realizacji celdow i zadan miernikdw ich realizacji,

2) identyfikacje i ocene ryzyk wystepujacych w podlegtych komérkach,

3) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

4) okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,

5) okreslenie rodzaju wymaganych reakcji i dziatan, ktére nalezy podjaé w celu

zmniejszenia danego ryzyka,

6) wprowadzenie mechanizméw kontrolnych, monitorowanie realizacji celéw i zadan

kierowanej komdérki.

§ 10

1.

Referaty, wieloosobowe stanowiska pracy oraz -jednoosobowe stanowiska pracy, mogg
by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komdrka samodzielna.

. Pracg dziatéw, referatow, lub wieloosobowych stanowisk pracy mogg kierowaé

koordynatorzy, kierownicy komorek organizacyjnych lub Zastepca Dyrektora.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie

przypisanych zadan okreslonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

§11

. Dziat jest przynajmniej piecioosobowg podstawowg komorka organizacyjna,

zajmujacy sie okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komoérce
organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzgdzanie.

. Referat jest przynajmniej trzyosobowg komérka organizacyjng realizujacg jednolite

zagadnienia merytoryczne, tworzong w ramach dziatu lub jako komodrka samodzielna.

§12



1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrka organizacyjng, ktérg tworzy
si¢ w przypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
ktéra nie uzasadnia powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

2. Samodzielne stanowiska pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub
jako komoérka samodzielna.

§ 13

1. Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) opis stanowisk pracy,

4) zakresy czynnosci pracownikéw.

2. Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu wskazanemu w zakresie czynnosci,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie
powierzonych mu zadan.

§ 14

W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotaé¢ w drodze zarzadzenia
zespoty, komisje zadaniowe, koordynatoréw, konsultantéw i doradcéw dziatajacych stale
lub doraznie w ramach inicjatyw projektowych i programowych urzedu.

Rozdziat V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 15

W sktad PUP wchodzg nizej wymienione komérki organizacyjne oznaczone symbolami
literowymi:

1. Referat Ewidencji i Swiadczer - ES

. Dziat Finansowo - Ksiegowy - FK

. Dziat Organizacyjny - DO

. Inspektor Ochrony Danych - 10D

. Stanowiska ds. kontroli - SK

. Dziat Aktywizacji Zawodowej - AZ.

AU~ WN

16

. Komérki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze PUP okreéla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1.

2. Wykaz stanowisk i etatéw wystepujacych w PUP okresla zatacznik nr 2.

3. Szczegbtowy zakres dziatari komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat VI

Regulaminu.

=

8§17

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoéci:

1) kierowanie dziatalno$cig Urzedu,

2) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjq i funkcjonowaniem PUP,
3) nadzorowanie Urzedu w zakresie realizacji zadarh merytorycznych,
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4) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

5) udzielanie petnomocnictw szczegétowych, upowaznien oraz petnomocnictw
procesowych w sprawach dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

6) realizacja zadan ustawowych, wynikajacych z przepiséw prawa,

7) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, sprawowanie nadzoru nad realizacjg
zadan przez podlegte komorki organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatan w
zakresie wyznaczonym przez Staroste,

8) organizacja pracy Urzedu,

9) realizowanie, w imieniu Starosty oraz Zarzadu Powiatu, zadan wynikajacych z
udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

10) petnienie funkcji administratora danych osobowych,

11) promocja form pomocy Rynku Pracy,

12) realizacja zadan okreslonych w ustawie,

13) planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS+, PFRON oraz innymi funduszami w
celu aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

14) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Powiatowego Urzedu Pracy,

15) opracowywanie i wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o zmiane regulaminu
organizacyjnego,

16) wnioskowanie do Starosty o wydanie upowaznien dla pracownikéw PUP do
wydawania w imieniu Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisd6w o postepowaniu administracyjnym,

17) prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy,

18) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

19) dokonywanie ocen okresowych podlegtych kierownikéw komdrek organizacyjnych
Urzedu oraz pracownikédw na samodzielnych stanowiskach,

20) dbatos¢ o rozwéj zawodowy pracownikéw,

21) zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

22) wdrazanie nowoczesnych narzedzi zarzadczych w tym procedur kontroli zarzgdczej,

23) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych w zakresie prawa pracy,

24) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowa Rada Rynku Pracy,
instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej i innymi organizacjami,

25) wspotpraca ze Strazg Graniczng, Urzedem ds. Cudzoziemcéw, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Panistwowg Inspekcjg Pracy i
innymi instytucjami w celu wpisu-oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom
oraz wydawania zezwoleri na prace sezonowg dla cudzoziemcow,

26) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego w zakresie udzielonych
upowaznien Starosty,

27) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego,

28) podejmowanie decyzji w sprawach sprzedazy, oddania w najem, nieodptatnego
przekazywania lub likwidacji sSrodkéw trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych,
materialdw eksploatacyjnych oraz czesci zamiennych z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych dla organéw samorzgdu powiatowego,

29) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora oraz uchwat Rady Powiatu i
Zarzadu,
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30) udzielanie odpowiedzi na interpelacje poselskie i senatorskie, wnioski sejmiku
samorzadowego, organéw powiatu i gminy oraz krytyke tzw. $rodkéw masowego
przekazu.

§ 18

1. Dyrektor, realizujac zadania wynikajace z biezacego kierowania PUP, jest uprawniony
do wydawania:

1) aktéw wewnetrznych w formie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw,

2) upowaznien i petnomocnictw,

3) polecen stuzbowych.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczg nastepujacych kwestii:

1) akty wewnetrzne reguluja podstawowe problemy wymagajace trwatych ustalen o
jednolitym charakterze,

2) upowaznienia i petnomocnictwa uprawniajg do wykonywania okreslonych czynnoéci,

3) polecenia stuzbowe regulujg sprawy wymagajace doraznego zatatwienia lub podjecia
ustalen na krétki okres czasu.

3. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora do zatatwiania w jego imieniu
okreslonych spraw.

4. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 3 wydawane sg w formie pisemnej z
okresleniem przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.

§ 19

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkédw dziatania nadzorowanych bezposrednio komérek
organizacyjnych,

2) zatatwianie spraw w imieniu Dyrektora na podstawie pisemnego upowaznienia,

3) koordynowanie i nadzorowanie zadann w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora w
szczegdlnosci zadan realizowanych przez Referat Ewidencji i Swiadczen,

4) koordynowanie pracy komoérki ds. kontroli przyznanych form pomocy,

5) kontrolowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, ktérych szczeg6towe zasady okreslajg akty wewnetrzne
wydane przez Dyrektora,

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy podlegtych komérek
organizacyjnych zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu.

7) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu dziatania podlegtych komdrek organizacyjnych,

8) nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadniefl merytorycznych,

9) zgtaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie Pracy,

10) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie

przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych
upowaznien Starosty, opiniowanie wnioskdw o dodatkowe zatrudnienie pracownikéw
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

11) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudnienia pracownikéw w podlegtych

komérkach organizacyjnych,

12) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych upowaznien Dyrektora PUP,

13) dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikow.
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14) wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencii,

15) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych CZynnosci z
zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikdw nadzorowanych komérek
organizacyjnych i podlegtych pracownikéow,

16) opracowywanie i aktualizowanie szczeg6towych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

17) akceptowanie:

a) spraw przedkifadanych do decyzji Dyrektora,

b) materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komérki organizacyjne,

18) rozpatrywanie wnoszonych odwotar od decyzji administracyjnych.

§ 20

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej, a w szczegdlnosci
za:

1) prowadzenie gospodarki finansowej PUP w Ketrzynie zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami oraz zapewnienie wiasciwej realizacji planu finansowego, a w
szczegblnosci rGwnowagi pomiedzy przychodami a kosztami ujetymi w rocznych
planach finansowych;

2) sporzadzanie projektéw planéw finansowych PUP w Ketrzynie;

3) sporzgdzanie plandw, analiz i sprawozdan finansowych w terminach obowigzujacych
PUP w Ketrzynie;

4) zapewnienie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych;

5) wspoétprace z bankami obstugujgcymi PUP w Ketrzynie;

6) wspodtprace z organami skarbowymi i ZUS w zakresie realizacji rozliczen z budzetem
panstwa.

2. Gtéwny Ksiegowy jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiggowego i
sprawuje bezposredni nadzoér i kierownictwo nad podiegtymi pracownikami.

3. Gtéwny Ksiegowy jest upowazniony do:

1) kontrolowania, oceniania, analizowania pracy i dokumentacji w zakresie prowadzenia
gospodarki finansowej i gospodarki srodkami trwatymi;

2) wnioskowania dotyczacego prawidtowej organizacji i realizacji dziatalnosci PUP w
Ketrzynie w zakresie finansowo-ksiegowym.

§ 21

1. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidtowg realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komorki organizacyjnej, wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw oraz aktéw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora,

2. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy, w szczeg6lnosci:

1) wydawanie polecen i dyspozycji podiegtym pracownikom w granicach wynikajgcych z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

2) realizowanie celow i priorytetéw Urzedu poprzez prawidtowa i rzetelng organizacje
pracy podlegtej komorki organizacyjnej,

3) nadzér nad prawidlowg realizacjq zadan merytorycznych podlegtej komorki
wynikajacych
z obowigzujgcych wewnetrznych aktéw prawnych oraz przepisdéw prawa powszechnie
obowigzujacego,
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4) koordynowanie pracy komorki organizacyjnej,

5) podejmowanie decyzji merytorycznych wynikajacych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

6) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczer w trybie przepis6w o postepowaniu
administracyjnym w zakresie wynikajacym z dziatania organizacyjnego na podstawie
upowaznienia Starosty,

7) planowanie, angazowanie i wydatkowanie $rodkéw w zakresie realizowanych zadan w
oparciu
0 zasadg gospodarnosci i celowosci do wysokoéci przypisanego komdrce planu
finansowego,

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadar przypisanych
komorce organizacyjnej, w szczeg6lnoéci przepiséw ustawy prawo zamdéwien
publicznych,

9) dostarczanie dokumentdw zrédtowych do Dziatu Finansowo — Ksiegowego w czasie
pozwalajacym na terminowe dokonanie zaptaty,

10) nadzor nad aktualizacjq i zawartoscig strony internetowej PUP, facebook PUP i

Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan,

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych, nie objetych ich zakresem czynnoéci zgodnie z przepisami
kodeksu pracy,

12) ustalenie planu urlopu podlegtych pracownikéw,

13) zabezpieczenie realizacji zadan dziatu poprzez wyznaczenie zastepstwa pracownika
w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci,

14) udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w PUP,

15) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej oraz
zakresem wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami
kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i
aktow normatywnych,

16) dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnoéci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia zgodnie z przepisami
kodeksu pracy,

17) opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan statych w zakresie
nadzorowanej komdrki organizacyjnej,

18) kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw pod wzgledem merytorycznym i
formalnym, ktdérej szczegétowe zasady okreslajq akty wewnetrzne wydane przez
Dyrektora,

19) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikdw
samorzadowych,

20) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikéw,

21) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudnienia pracownikéw w podlegtych
komodrkach organizacyjnych

22) prawo pozyskiwania od innych komérek organizacyjnych Urzedu Pracy materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,
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23) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowigzujacych przepiséw prawa,

24) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

25) upowszechnianie wsérdd podlegtych pracownikdw zasad i standardow postepowania
zgodnie z Kodeksem etyki pracownikéw PUP,

26) rozpowszechnianie w ramach podlegtych komérek organizacyjnych, wewnetrznych
aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie Urzedu,

27) zapewnienie przestrzegania kontroli zarzadczej we wszystkich procesach
zachodzacych w komorce organizacyjnej,

28) dbatos¢ o pozostajgce w dyspozycji komdrki organizacyjnej wyposazenie techniczne
(sprzet informatyczny, wyposazenie, itp.) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia
materiatowo - technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadan komoérki oraz
wnioskowanie o dokonanie niezbednych zakupow,

29) nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za zadania zlecone przez Dyrektora, ktére nie
wynikajq z podstawowego zakresu dziatan w komorce organizacyjnej,

30) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatan komorki,

31) przygotowanie do publikacji i aktualizacji informacji dotyczacej realizowanych
dziatan na stronie internetowej, facebook PUP, Biuletynie Informacji Publicznej,

32) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i akceptacja korespondencji zewnetrznej
dziatu/referatu przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

33) dbatos¢ o whasciwy wizerunek Urzedu,

34) wykonywanie innych dodatkowych czynnosci i zadan okreslonych dla podlegtych
komorek organizacyjnych.

Rozdziat VI

Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu Pracy

§ 22

Do zadan wspolnych realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne PUP nalezy

w szczegolnosci:

1. realizacja zadan z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku

pracy,

2. wspotpraca z ministrem wiasciwym ds. pracy, Starostwem Powiatowym, Urzedem
Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowski, Wojewddzkim Urzedem Pracy, jednostkami
samorzgdu terytorialnego, O$rodkami Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie, innymi urzedami, instytucjami, organizacjami, pracodawcami w
zakresie wykonywania zadan,

. sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji z zakresu wykonywania zadan,

4, aktualizowanie zawartosci stron internetowych PUP, BIP oraz facebook PUP w zakresie

realizowanych zadan,

5. przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach

wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

6. wprowadzanie do systemow informatycznych m.in. SYRIUSZ, PLATNIK, SL2014

danych o klientach PUP.

w
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§ 23

1. Dziat Aktywizacji Zawodowej realizuje formy pomocy kierowane do bezrobotnych,
poszukujacych pracy i 0séb niezarejestrowanych jak réwniez éwiadczy pomoc
pracodawcom i innymi podmiotom w celu aktywizacji bezrobotnych, poszukujacych
pracy i 0oséb niezarejestrowanych.

2. Realizuje posrednictwo pracy, ktére polega na udzielaniu pomocy bezrobotnym,
poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom
pomocy w pozyskaniu kandydatéw do pracy.

3. Posrednictwo pracy jest realizowane w szczegdlnosci przez:

1) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

2) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy ePraca oraz w innych ogélnodostepnych bazach;

4) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w
formie gield pracy lub targoéw pracy;

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami.

4. éwiadczy posrednictwo pracy w ramach sieci EURES.

5. Prowadzi poradnictwo zawodowe, ktére polega na udzielaniu pomocy

bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom

biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia

lub szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w

planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogéw rynku pracy, w tym

podnoszenie kompetencji zawodowych.

6. Poradnictwo zawodowe realizowane jest w szczegdlno$ci przez:

1) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwoéciach
ksztatcenia i szkolenia;

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,

w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnier
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnoéci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy| i samozatrudnieniu, w szczegélnosci z
wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych;

3)organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

4) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych

7. Pozyskuje i wydatkuje $rodki finansowe na realizacje form pomocy.

8. Przygotowuje propozycje podziatu srodkéw FP, EFS+ oraz przedstawia
do zaopiniowania PRRP.

9. Wspétdziata z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania $rodkéw FP.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

Realizuje projekty w zakresie aktywizacji bezrobotnych, poszukujacych pracy i os6b
niezarejestrowanych w tym, biernych zawodowo finansowane z FP,EFS+.

Inicjuje i realizuje programy specjalne.

Inicjuje i wdraza nowe rozwigzania o charakterze systemowym w ramach projektow
pilotazowych.

Realizuje programy regionalne.

Monitoruje i ocenia efektywnos¢ udzielonych form pomocy.

Sporzadza analizy lokalnego rynku pracy.

Podejmuje dziatania w zakresie reintegracji oséb diugotrwale bezrobotnych.
Przygotowuje i dokonuje rozliczenia wnioskéw dotyczacych wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy.

Przygotowuje i dokonuje rozliczenia wnioskéw dotyczacych przyznania osobom
bezrobotnym jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub
podejmowanie dziatalnosci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych.
Organizuje, finansuje i dokonuje rozliczenia subsydiowanego zatrudnienia w ramach
prac interwencyjnych oraz robét publicznych .

Przygotowuje oraz dokonuje rozliczenia porozumien dotyczacych prac spotecznie
uzytecznych.

Realizuje dzialania zwigzane z organizacjg partnerstwa lokalnego.

Organizuje i finansuje ze srodkéw PFRON formy pomocy przeznaczone dla osob
niepethosprawnych niepozostajacych w zatrudnieniu.

Finansuje koszty przejazdu oraz koszty zakwaterowania.

Prowadzi sprawy zwigzane ze zwrotem przyznanych srodkéw w ramach
udzielonych form pomocy w przypadku niedotrzymania warunkéw umowy.
Udziela osobom bezrobotnym wsparcia przy zaktadaniu spoétdzielni socjalnych.
Refunduje koszty opieki nad dzieckiem do 7 roku zycia, a w przypadku
niepetnosprawnego do 18 roku zycia.

Finansuje bon na zasiedlenie.

Realizuje zadania zwigzane z przyznaniem grantu oraz $wiadczenia aktywizacyjnego.
Przyznaje pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowanie wynagrodzenia za
zatrudnienia bezrobotnych po 50 roku zycia oraz poszukujgcych pracy po 60 roku
zycia.

Realizuje zadania zwigzane z finansowaniem zatrudnienia przy udziale agencji
zatrudnienia.

Przygotowuje umowy oraz dokumenty zwigzane ze skierowaniem bezrobotnego
do odbywania stazu u organizatora stazu oraz stazu zakoficzonego potwierdzeniem
nabycia wiedzy i umiejetnosci przed uprawniong instytucja.

Finansuje bon na ksztatcenie ustawiczne oraz pozyczke edukacyjna.

Inicjuje, organizuje i finansuje szkolenia.

Realizuje zadania zwigzane z finansowaniem ksztatcenia ustawicznego w ramach
KFS.

Finansuje badania lekarskie i psychologiczne oséb bezrobotnych.

Finansuje optaty pobierane za postepowanie nostryfikacyjne oraz optaty za
przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub
wykonywania dziatalnosci regulowanej.
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37. Diagnozuje zapotrzebowanie na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym
rynku pracy oraz diagnozuje zapotrzebowanie na szkolenia 0séb bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

38. Udziela pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, pozyczki na utworzenie
stanowiska pracy, pozyczki na dostosowanie stanowiska pracy do pracy zdalnej.

39. Kieruje bezrobotnego do realizacji pakietu aktywizacyjnego sktadajacego sie z wiecej
niz jednej formy pomocy.

40. Wydaje zezwolenia na prace sezonowg oraz o$wiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcom.

41. Prowadzi korespondencje z instytucjami zajmujacymi sie legalizacja pobytu i pracy
cudzoziemcow na terytorium Polski.

42. Udziela informacji o dostepnych formach pomocy oraz utrzymuje biezacy kontakt
z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy oraz pracodawcami.

43. Realizuje inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw.

44. Rejestruje osoby bezrobotne i poszukujgce pracy:

1) prowadzenie dokumentacji oséb zarejestrowanych,

2) wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

§ 24

1. Doradca ds. zatrudnienia wyznaczony dla bezrobotnego lub poszukujgacego pracy:

1) swiadczy pomoc z zakresu posrednictwa pracy oraz utatwia dostep do innych form
pomocy, w tym informuje o mozliwosci skorzystania z pomocy w ramach poradnictwa
zawodowego;

2) moze $wiadczy¢ pomoc z zakresu poradnictwa zawodowego, spetniajac warunek,

o ktérym mowa jesli posiada wyksztatcenie wyzsze lub ukoriczyt studia podyplomowe
w zakresie poradnictwa zawodowego lub pokrewne.

3) przeprowadza rozmowy z bezrobotnym lub poszukujacym pracy w celu ustalenia jego
sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy;

4) przygotowuje IPD i monitoruje jego realizacje;

5) utrzymuje staty kontakt z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

2. Doradca ds. zatrudnienia wyznaczony dla pracodawcy:

1) pozyskuje do wspoétpracy pracodawcow, w szczegdlnosci w zakresie zgtaszania ofert
pracy do bazy ofert pracy

2) przeprowadza rozmowy z pracodawcami w celu ustalenia ich oczekiwan w zakresie
form pomocy;

3) udziela pracodawcom pomocy okreslonej w ustawie, w szczegélnosci w zakresie
posrednictwa pracy oraz utatwiania dostepu do innych form pomocy;

4) utrzymuje staty kontakt z pracodawcami, z ktdrymi zostata nawigzana wspétpraca.

3. Doradca ds. zatrudnienia z powierzong funkcjg doradcy do spraw oséb do 30 roku
zycia przed sporzadzeniem IPD udostepnia w systemie teleinformatycznym
osobie bezrobotnej lub poszukujacej pracy do 30 roku zycia do wypetnienia ankiete
umiejetnosci cyfrowych.

§ 25
Do podstawowych zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnoéci:
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1. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu:
1) podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy wynikajacych
z przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2) Ustalanie uprawnier do zasitku dla bezrobotnych i innych swiadczen wynikajacych
z obowigzujacych przepisow.
3. Obstuga formalna os6b bez prawa do zasitku oraz z prawem do zasitku.
4. Obstuga formalna innych swiadczen dla bezrobotnych.
5. Obstuga formalna poszukujacych pracy.
6. Wydawanie zaswiadczen w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego.
7. Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen
finansowanych z FP.
8. Prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia, rozktadania na raty, umorzenia
czesci lub catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP.
9. Rozpatrywanie spraw dotyczacych uchylen i zmian decyzji administracyjnych oraz
odwotan od decyzji.
10. Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych wptywajgcych do
Urzedu Pracy-w zakresie zadan komorki organizacyjnejx
11. Wspétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, organami Scigania oraz innymi
instytucjami i organami krajowymi.
12. Biezgca korespondencja z wnioskodawcami.
13. Obstuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie
danych oséb przesytanych drogq elektroniczng.

§ 26

Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Dziatu Organizacyjnego sprawuje Dyrektor

Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie. Do podstawowych zadan Dziatu

Organizacyjnego nalezy, w szczegdlnosci:

1. Administrowanie systemem informatycznym:

1) planowanie rozwigzan w zakresie infrastruktury IT,

2) zapewnienie niezawodnego dziatania systemoéw informatycznych, infrastruktury
sieciowej oraz serwerowej Urzedu,

3) wdrazanie, utrzymanie, modernizowanie i administrowanie urzadzeniami, serwerami i
systemami teleinformatycznymi,

4) wdrazanie, utrzymanie, modernizowanie i administrowanie urzadzeniami i systemami
sieciowymi;

5)wdrazanie, utrzymanie, modernizowanie i administrowanie systemoéw
informatycznych Urzedu oraz oprogramowania,

6) utrzymanie w stanie sprawnosci systemow tacznosci - telefonia,

7) nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego
sprzetu teleinformatycznego,

8) administrowanie elektroniczng skrzynka podawczg (ePUAP, -Doreczenia),

9) administrowanie systemem poczty elektronicznej,

10) administrowanie ustugami domenowymi oraz serwerami hostingowymi Urzedu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,

12) biezaca wspoipraca i pomoc $wiadczona pracownikom w zakresie uzytkowanego w
Urzedzie oprogramowania,
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13) wspdtpraca z IOD w celu zapewnienia bezpieczeistwa ochrony danych osobowych w
Urzedzie,

14) administrowanie portalem internetowym oraz innymi stronami internetowymi
nalezacymi do Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie wraz z publikowaniem i
aktualizacja informacji przekazanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

15) administrowanie strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej wraz z
publikowaniem i aktualizacjg informacji przekazanych przez komérki organizacyjne
Urzedu,

16) przygotowanie i opracowanie parametréw specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia dla realizowanych projektéw i zadan dot. oprogramowania i sprzetu
teleinformatycznego,

17) koordynowanie i nadzorowanie dziatari majacych na celu poprawe wydajnosci i
bezpieczenstwa systemu informatycznego Urzedu,

2. Archiwizowanie dokumentéw:

1) prowadzenie elektronicznej ksiegi inwentarzowej majatku PUP w systemie STOCK

zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

2) stata wspétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
realizowanych zadan,

3) prowadzenie sktadnicy akt oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych oséb
zarejestrowanych w PUP,

4) archiwizowanie akt oséb bezrobotnych i innych oséb zarejestrowanych w PUP,

5) prowadzenie Archiwum Zaktadowego zgodnie z przepisami Ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktach wykonawczych do w/w ustawy,

6) doradzanie i nadzorowanie prawidtowego tworzenia teczek spraw na przedpolu
archiwalnym, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna i Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt,

7)tworzenie i aktualizowanie pomocy ewidencyjno-archiwalnych,

8) udostepnianie i wypozyczanie na wniosek instytucji publicznych (np.: Policji,
Prokuratury itp.) oraz pracownikéw PUP, dokumentacji bedacej na stanie Archiwum
Zaktadowego,

9) dokonywanie selekcji dokumentacji, przeznaczonej do brakowania na podstawie
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, oraz sporzadzanie i przekazywanie spisu
brakowanej dokumentacji do Archiwum Paristwowego w Olsztynie,

10) przekazywanie dokumentacji do fizycznego zniszczenia przez podmiot zewnetrzny i

sporzadzanie protokotu zniszczenia w/w dokumentacji,

11) dokonywanie selekcji dokumentacji do ekspertyzy archiwalnej, sporzadzanie i
przekazywanie spisu dokumentacji do Archiwum Panstwowego w Olsztynie,

12) konsultowanie wszelkich zmian i modyfikacji w normatywach kancelaryjno-
archiwalnych obowigzujgcych w PUP w Ketrzynie,

13) administrowanie majatkiem PUP oraz nadzér nad prawidiowym jego
zabezpieczeniem,

14) zabezpieczenie pracownikéw w $rodki i materiaty techniczno - biurowe,

3. Organizacja pracy urzedu:

1) opracowywanie projektdw regulaminéw wewnetrznych i regulaminu pracy,

2) opracowywanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacii,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,
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4) prowadzenie Biura Obstugi Klientéw (informacja),

5) prowadzenie punktu zaktadania indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym
dla oséb fizycznych, pracodawcéw oraz podmiotéw ubiegajacych sig o wpis do
rejestru agencji zatrudnienia lub o akredytacje

6) obstuga kancelaryjna,

7) ewidencja majatku,

8) inwentaryzacja,

9) prowadzenie spraw Obrony Cywiinej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,

11) prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej.

4. Prowadzenie sekretariatu:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora;

2) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

3) prowadzenie ewidencji Zarzadzen Dyrektora PUP,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw wptywajacych do
Urzedu Pracy,

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce,

8§ 27

Realizacje obowigzkéw przypisanych Inspektorowi Ochrony Danych w ogdinie

obowigzujacych przepisach, Dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi spetniajgcemu

warunki okreslone w obowigzujacych przepisach prawa lub zleci¢ podmiotowi
zewnetrznemu $wiadczgcemu ustuge I0D.

Do podstawowych zadan stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy,

w szczegdlnosci:

1) informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajgcemu, jak
réwniez ich pracownikom, w zakresie ich obowigzkéw wynikajacych z przepiséw
prawa o ochronie danych,

2) monitorowanie zgodnosci organizacji z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego
ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszace $wiadomos¢, a takze szkolenia
dla personelu zajmujacego sie przetwarzaniem danych,

3) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajgcych wnioski i
zgdania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

5) wspétpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

6) aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych, a takze nadzorowanie
przestrzegania okreslonych w niej zasad i procedur,

7) aktualizacja Instrukcji Zarzadzania w porozumieniu z Informatykiem i czuwanie nad
przestrzeganiem zawartych w niej zasad i procedur,

8) wspotpraca z Informatykiem,

9) konsultowanie kwestii zwigzanych z udostepnianiem danych osobowych do organéw i

urzedoéw panstwowych i samorzgdowych oraz innym administratorom danych, a
takze osobom fizycznym,
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10) opracowywanie odpowiednich klauzul i oéwiadczen w dokumentach, dotyczacych
danych osobowych,

11) opiniowanie uméw, ktérych przedmiotem - bezpoérednio lub posrednio - sg dane
osobowe, w tym sporzadzanie uméw powierzenia przetwarzania danych, o ktérych
mowa art. 28 ust. 1 RODO; korzystanie z ustug podmiotéw wytgcznie tych,
ktore zapewniajg wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw
technicznych i organizacyjnych, wskutek czego przetwarzanie przez nie danych
bedzie spetniac wymogi RODO i bedzie chroni¢ prawa oséb, ktérych dane dotycza,

12) analizowanie sytuacji oraz przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia zasad
bezpieczerstwa danych osobowych np. wyciekéw incydentéw i naruszer
bezpieczefstwa danych, udostepnienia danych osobowych osobom nieuprawnionym
oraz wprowadzanie procedur naprawczych majacych zapobiegaé wystapieniu w
przysztosci podobnych zdarzen,

13) formutowanie pisemnych (w wersji papierowej lub elektronicznej) zalecer oraz
monitéw w zakresie ochrony danych osobowych do Uzytkownikéw i whaécicieli
proces6w przetwarzania danych,

14) monitorowanie uprawnien Uzytkownikéw systemu informatycznego stuzacego do
przetwarzania danych,

15) wykonywanie innych zadan okreslonych w niniejszej Polityce Bezpieczeristwa
Danych Osobowych oraz Instrukcji Zarzadzania,

16) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (w
systemie tradycyjnym i w systemach teleinformatycznych).

§ 28

1. Stanowisko ds. kontroli przyznanych form pomocy, realizuje zadania na podstawie
Ustawy z dnia 15 lipca 2011r. o kontroli w administracji rzadowej, w zakresie
prawidtowosci realizacji uméw i wydatkowanych $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem.

2. Funkcje kierownika stanowisk ds. kontroli petni Zastepca Dyrektora.

3. Do podstawowych zadan stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegélnosci:

1) przeprowadzenie kontroli przyznanej formy pomocy zgodnie z planem kontroli w
zakresie prawidtowosci realizacji zawartych umoéw i wydatkowania $rodkéw zgodnie z
przeznaczeniem.

2) przekazanie jednostce kontrolowanej zaleceri pokontrolnych.

3) wydawanie decyzji administracyjnych orzekajacych o karze pienieznej w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci.

4) przekazane Wojewodzie w terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego
informacji o realizacji kontroli wraz z wynikami i ocena.

§ 29

Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadr nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw pracy pracownikéw,

3) kontrola dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami pracownikéw,
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5) obstuga spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na stanowiska urzednicze
oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie postepowan
rekrutacyjnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stuzby przygotowawczej,
przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

7) prowadzenie rejestru upowaznien, pelnomocnictw oraz wzordw pieczeci,

8) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

9) obstuga zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

11) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji w
zakresie szkolen pracownikéw,

12) prowadzenie spraw z zakresu BHP, p.poz,

13) nadz6r nad profilaktyka zdrowotna pracownikéw, w tym organizowanie badan
pracownikéw, wspotpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami,

14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych
komoérce,

§ 30

Do podstawowych zadan Dziatu_Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym,

2) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

3) Opracowanie zasad (polityki) rachunkowosci,

4) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

5) Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, Budzetu, Cudzoziemcow, ZFSS, EFS

w ujeciu syntetycznymi analitycznym,

6) Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej,

7) Prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych

zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym;

8) Obstuga kasowa budzetu i ZFSS,

9) Sporzgdzanie czesci finansowej wnioskow o ptatnosc projektéw EFS,

10) Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

11) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych z
gromadzeniem srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowywaniem oraz sprawozdan
statystycznych,

12) Naliczanie wynagrodzen pracownikéw PUP i prowadzenie wszelkiej dokumentacji z
tym zwigzanej,

13) Zgtaszanie bezrobotnych, poszukujgcych pracy do ubezpieczen spotecznych iub
zdrowotnych wg zasad okreslonych w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych i
ustawie o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych,

14) Wyrejestrowanie z ubezpieczeh oséb bezrobotnych,

15) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz raportéw miesiecznych za osoby

bezrobotne, poszukujace pracy i pracownikéw jednostki oraz przesytanie ich do ZUS
i dokonywanie ich korekt,
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16) Przekazywanie dokumentéw Dziatu do Archiwum.

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych.

§ 31

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkdw pienieznych Urzedu Pracy podpisuja:

1) Dyrektor jako dysponent,

2) Zastepca Dyrektora jako dysponent,

3) Gtéwny Ksiegowy,

4) Starszy Ksiegowy,

5) Pracownicy Urzedu zgodnie z zakresem upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalane sg odrebng instrukcja.

§32

1. Wewnetrzne akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub osoba pisemnie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreéla
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

§ 33

1. Pieczecie urzedowe bedace na stanie PUP sg ewidencjonowane, a ich odbiér
potwierdzony jest na pismie.

2. Pieczecie sg przechowywane pod zamknieciem w spos6b uniemozliwiajacy dostep
osobom nieupowaznionym, zgodnie z odrebng instrukcja.

Rozdziat VIII

Kontrola zarzgdcza w PUP

§34
1. Kontrola zarzadcza w PUP stanowi ogét dziatan podejmowanych przez Dyrektora,

kierownikoéw komérek organizacyjnych i poszczegdélnych pracownikéw dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan PUP w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny oraz
terminowy.

2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w PUP okresla regulamin organizacji i zasad
dziatalnosci kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ketrzynie,
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Rozdziat IX

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 35

1. Dyrektor PUP przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach 8.00-14.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od
pracy, przyjmowanie odbywa si¢ w najblizszy dzien powszedni.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora, interesantow w
sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje upowazniony przez Dyrektora pracownik Urzedu.

§ 36

Wszystkie skargi i wnioski, ztozone na pismie oraz wnoszone ustnie do protokotu,
podlegajq zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez Dziat
Organizacyjny PUP Ketrzyn.

§ 37

1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo
pilne i wymagajgce terminowego zatatwienia.

2. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym zatatwieniem, powinny by¢ zbadane z
nalezyta starannoscig i wnikliwoscig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci majgcych znaczenie dla ich prawidlowego zatatwienia.

Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 38

Spory pomiedzy kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu Pracy rozstrzyga
Dyrektor.

§ 39
Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw PUP. Nieprzestrzeganie

zasad okreslonych w Regulaminie organizacyjnym stanowi naruszenie obowiazkéw
stuzbowych.

§ 40
Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Pracy w zwigzku z wykonywaniem przez nich
zadan publicznych - petnieniem stuzby publicznej, obowiazujq zasady postepowania i

standardy zachowan ujete w Kodeksie Etyki pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Ketrzynie.

§ 41

25



Zadania PUP, niewymienione w Regulaminie organizacyjnym, ktére maja charakter
zadan jednorazowych, nie powodujg zmian w strukturze organizacyjnej, realizowane sg
na podstawie zarzadzenia lub polecenia Dyrektora.

§ 42

1. Pracownik PUP zobowigzany jest zapoznac sie z treécig Regulaminu organizacyjnego
oraz przyja¢ do wiadomosci i stosowania zawarte w nim postanowienia. Pracownik
potwierdza fakt zapoznania sie z trescig Regulaminu organizacyjnego o$wiadczeniu,
stanowigcym zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu. Oswiadczenie pracownika jest
przechowywane w jego aktach osobowych.

2. Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw

zadan i czynnosci pracownikéw PUP.

. Organizacje pracy PUP ustala Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.

4. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie obowigzuje od dnia
1 czerwca 2025r.

(€8]

8§43
Wszelkie zmiany w Regulaminie sa dokonywane w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie
Schemat Organizacyjny

Dyrektor

| Inspektor | | Zactenca’

| Ochrony Danych | &P S .
j Organizacyjny
|

Osobowych Dyrektora

T_ —— I‘-_ —

Dziat Aktywizacj
Zawodowej

Referat Ewidencji
i Swiadczen

Stanowiska ds.i
kontroli

Gtéwny
Ksiegowy

| |
| j

Dziat Finansowo--
Ksiegowy
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie

Wykaz stanowisk

1. Dyrektor - 1 etat

2. Zastepca Dyrektora - 1 etat

3. Gidwny Ksiegowy - 1 etat

4. Kierownik Dziatu Aktywizacji Zawodowej - 1 etat

5. Stanowiska ds.
6. Stanowisko ds.
7. Stanowisko ds.
8. Stanowiska ds.
9. Stanowiska ds.
10.Stanowiska ds.
11.Stanowisko ds.
12.Stanowisko ds.
13.Stanowisko ds.
14.Stanowisko ds.
15.Stanowisko ds.

16.Stanowisko ds.

posrednictwa pracy (w tym EURES) - 10 etatéw
poradnictwa zawodowego 3 etaty

szkolen i organizacji stazy - 2 etaty

obstugi form pomocy - 4 etaty

programéw rynku pracy - 2 etaty

obstugi Funduszu Pracy - 2 etaty

ksiegowosci budzetowej - 1 etat

rozliczen swiadczen z Funduszu Pracy - 1 etat
statystyki - 1 etat

obstugi archiwum - 1 etat

kadr - 1 etat

obstugi sekretariatu - 1 etat

17.Stanowisko obstugi (kierowca) - 0,5 etat

18.Stanowisko ds.
19.Stanowisko ds.
20.Stanowisko ds.
21.Stanowiska ds.

22.Stanowisko ds.

zamoéwien publicznych - 0,5 etat

administrowania siecig informatyczng - 1 etat

informacji, obstugi klienta i oséb niepetnosprawnych - 1 etat
ewidencji i Swiadczen - 4 etaty

oséb niepetnosprawnych - 0,5 etat

RAZEM 40,5 etatow
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie

Oswiadczenie

(nazwisko i imie pracownika) (data)
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a oswiadczam, ze W dniu ....cocvvviiiininininnianninns zapoznatam/em sie

z tre$cig REGULAMINU ORGANIZACYIJNEGO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w KETRZYNIE wprowadzonego w zycie uchwatg Nr ........ Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z
dnia ............ w sprawie uchwalenia ,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Ketrzynie”.

(podpis pracownika)
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