UCHWALA NR 174/2025
ZARZADU POWIATU RAWSKIEGO

z dnia 16 lipca 2025 1.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2024r.
poz. 107 1 1907) Zarzad Powiatu Rawskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Rawie Mazowieckiej stanowigcy
zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckie;j.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 237/2009 Zarzadu Powiatu Rawskiego w Rawie Mazowieckiej z dnia 30 grudnia
2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Rawie
Mazowieckiej oraz uchwata Nr 71/2011 Zarzadu Powiatu Rawskiego z dnia 26 lipca 2011 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckiej oraz
uchwata Nr 396/2014 Zarzadu Powiatu Rawskiego z dnia 1 lipca 2014 roku w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckie;j.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta

Adrian Galach

Wicestarosta

Justyna Walczak

Czlonek Zarzadu

Stanistaw Skoneczny

Czlonek Zarzadu

Miroslaw Trzonek

Czlonek Zarzadu

Roman Ciszewski
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Zalacznik Nr 1 do uchwatly Nr 174/2025
Zarzadu Powiatu Rawskiego

z dnia 16 lipca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W RAWIE MAZOWIECKIEJ
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Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckiej, zwany dalej
regulaminem, okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania
komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Rawskiego;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie
Mazowieckiej;

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Rawie Mazowieckiej;

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Rawie Mazowieckiej;

5) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Lodzi;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, jednoosobowe lub
wieloosobowe stanowisko pracy;

7) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Rynku Pracy w Rawie Mazowieckiej;

8) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

9) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

10)ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienia.

§3
1. PUP jest jednostka organizacyjng powiatu, wchodzaca w sklad powiatowej administracji
zespolonej, wykonujaca zadania samorzadu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, finansowang w formie jednostki budzetowe;.
2. Siedzibg PUP jest miasto Rawa Mazowiecka.
3. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu rawskiego.

§ 4
1. PUP dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
3) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckiej;
4) niniejszego regulaminu.
2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
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3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych;

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych;

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych;

8) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych;

9) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

10) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

11) przepisow wykonawczych do ww. ustaw;

12) innych obowigzujacych aktéw prawnych.

3. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi powiatowymi urzedami pracy, WUP,
ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb zatrudnienia,
terenowymi organami administracji rzagdowej i1 organami samorzadu terytorialnego,
PRRP, innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ zadaniami w zakresie
aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

4. PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

5. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow PUP okre$laja odrebne przepisy.

Rozdzial 11
Gospodarka majatkowa i finansowa PUP

§5
1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody
1 wydatki, zatwierdzony przez Zarzad Powiatu Rawskiego.
2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowa
1 oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.
3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.
4. Zasady gospodarki finansowej PUP okres$lajg odrgbne przepisy.
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Rozdzial 111
Kierownictwo PUP

§6

1. Caloksztaltem dziatalno$ci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢
przed Starostg.

2. Dyrektor kieruje dzialalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego
Ksiggowego i kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow PUP
1 Zastepcy Dyrektora wykonuje Dyrektor.

4. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie i w zakresie okreslonym upowaznieniami
1 pelnomocnictwami, udzielonymi przez Staroste lub Zarzad Powiatu Rawskiego.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje biezace zadania i kompetencje Dyrektora.

6. W czasie nieobecno$ci Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora zastgpstwo sprawuje wyznaczony
przez Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej PUP lub inny upowazniony
pracownik.

§7

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.

Rozdzial IV
Komorki organizacyjne PUP

§8

1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujagce komoérki organizacyjne:

1) dziaty;
2) jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okre$lonych zadan Dyrektor moze powotywac pelnomocnikéw oraz
zespoty 1 komisje zadaniowe.

4. Stanowisko Zastepcy Dyrektora 1 Glownego Ksiggowego moze by¢ taczone ze
stanowiskiem kierownika komorki organizacyjnej.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych proponuja podziat zadan w obrebie danej komorki,
obsade etatowa, przygotowujg zakresy czynnosci dla pracownikow i1 przedstawiaja
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

6. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk — w jednym.
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§9

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dzialalno$cig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktoérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu, z wyjatkiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego, ktorym
kieruje Gtowny Ksiegowy.

3. Jednoosobowe lub wieloosobowe stanowisko pracy jest najmniejsza komorka
organizacyjng, ktérg tworzy si¢ w przypadku koniecznos$ci organizacyjnego
wyodrebnienia problematyki szczegdlnego rodzaju.

4. Jednoosobowe lub wieloosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dzialu
lub jako komérka samodzielna.

§ 10
1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres zadan okreslony w regulaminie;
2) zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci, uprawnien i zastepstwa pracownikow.
2. Szczegotowy zakres zadan 1 struktur¢ komorek organizacyjnych ustala Dyrektor.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna PUP,
podzial zadan i kompetenciji kierownictwa

§ 11

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu akt
uzywaja symboli:
1) Zastgpca Dyrektora —,,ZD”;
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny -,,DOA”;
3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen —,DIEiS”;
4) Dzial Finansowo-Ksiggowy —-,,FK”;
5) Dziat Posrednictwa i Doradztwa Zawodowego —,.DPiDZ”;
6) Dziat Rozwoju Zawodowego i1 Przedsigbiorczosci —,,DRZiP”;
7) Stanowisko do spraw cudzoziemcoéw -,.3C”;
8) Radca Prawny —»RP”;
9) Inspektor Ochrony Danych -,,]IOD”.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowe] jest miejscem aktywnosci zawodowej, w ramach
ktorego dziatajg: Dzial Posrednictwa 1 Doradztwa Zawodowego, Dzial Rozwoju
Zawodowego 1 Przedsigbiorczosci, Stanowisko do spraw cudzoziemcow.

3. Schemat struktury organizacyjnej PUP stanowi Zalacznik do niniejszego regulaminu.
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§ 12
1. Dyrektor sprawuje nadzor nad:
1) Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym;
2) Dzialem Finansowo-Ksiggowym;
3) Radcg Prawnym;
4) Inspektorem Ochrony Danych.
2. Zastepca Dyrektora sprawuje nadzor nad:
1) Dziatem Posrednictwa i Doradztwa Zawodowego;
2) Dziatem Rozwoju Zawodowego i Przedsigbiorczosci;
3) Dziatem Informacji, Ewidencji i Swiadczen;
4) Stanowiskiem do spraw cudzoziemcow.
3. Szczegoélowy zakres wykonywania zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych PUP
okresla Rozdziat VI niniejszego regulaminu.

§13
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalno$cig PUP, reprezentowanie na zewnatrz i promocja form pomocy
realizowanych przez PUP;

2) planowanie i wytyczanie kierunkoéw dziatania PUP oraz wlasciwa organizacja pracy
PUP i nadzor nad jego funkcjonowaniem;

3) kierowanie, koordynowanie 1 nadzér nad wlasciwym i terminowym wykonywaniem
zadan realizowanych przez PUP;

4) inicjowanie i realizowanie projektow, programoéw oraz innych przedsiewzig¢ PUP
zwigzanych z aktywnos$cig zawodowa, wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy;

5) planowanie i dysponowanie srodkami panstwowych funduszy celowych oraz innymi
srodkami pochodzacymi z funduszy Unii Europejskiej, w zakresie udzielonych
upowaznien 1 pelnomocnictw;

6) planowanie dochodow 1 wydatkéw PUP oraz pozyskiwanie 1 dysponowanie srodkami
finansowymi PUP;

7) wspoldziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkow FP;

8) wspdlpraca z innymi powiatowymi urzgdami pracy, WUP, ministrem wiasciwym do
spraw pracy 1 innymi organami publicznych stuzb zatrudnienia, terenowymi organami
administracji rzadowej 1 organami samorzadu terytorialnego, PRRP, osrodkami
wsparcia ekonomii spolecznej, podmiotami ekonomii spotecznej, uczelniami,
podmiotami systemu o§wiaty, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, oraz
innymi podmiotami zajmujgcymi si¢ problematyka aktywnosci zawodowej,
wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy, w szczegllnosci z Ochotniczymi
Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami
dialogu spolecznego i instytucjami partnerstwa lokalnego;

9) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow;

10)wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych, postanowien oraz
zaswiadczen,;

11)zawieranie umow cywilnoprawnych i porozumien w zakresie zadan realizowanych
przez PUP;
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12)opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Rade¢ Powiatu Rawskiego
projektu Statutu PUP;
13)opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Rawskiego
projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP;
14) zatwierdzanie regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania,
15)wydawanie zarzadzen i innych przepisOw wewngetrznych,
16) podejmowanie decyzji w sprawach nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, obsady
stanowisk pracy, przeszeregowania 1 awansowania pracownikoOw, powotania
1 odwotania Zastepcy Dyrektora, dokonywania okresowych ocen podleglych
pracownikow;
17)sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej;
18)nadzorowanie prawidtowej realizacji zamdwien publicznych;
19) podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w zakresie bezpieczenstwa, tadu 1 porzadku
oraz odpowiedzialnosci za mienie PUP, racjonalne jego wykorzystanie
1 zabezpieczenie;
20)sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz danych
osobowych w PUP;
21)przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen analiz i biezacych informacji
w zakresie realizacji zadan przez PUP;
22)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komodrkami organizacyjnymi PUP;
23)wnioskowanie do Starosty o wydawanie upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu
Starosty, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zas§wiadczen w trybie
przepiséw o postgpowaniu administracyjnym lub o ich odwotanie;
24)udzielanie pracownikom upowaznien niezbednych do wykonywania czynnosci
stuzbowych;
25)wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow, potrzeb jednostki
lub zleconych oraz organy powiatu, zgodnie z przepisami prawa.
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie kompetencji 1 upowaznien udzielonych
przez Dyrektora;
2) wytyczanie kierunkéw dziatania, koordynowanie, kontrolowanie, nadzorowanie
1 ocenianie realizacji zadan podlegtych komorek organizacyjnych;
3) opracowywanie informacji, ocen, analiz 1 sprawozdan dotyczacych zdan
realizowanych w nadzorowanych komorkach organizacyjnych;
4) akceptowanie:
a) spraw realizowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne, przedktadanych
do decyzji Dyrektora,
b) materiatow 1 informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, w tym przedkladanych do zaopiniowania przez PRRP,
C) propozycji awansOw, przeszeregowan, nagrod oraz urlopéw pracownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych;
5) okreslanie zakreséw czynnosci dla podlegtych kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych oraz podlegtych pracownikow;
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6) dokonywanie okresowych ocen podlegtych kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych oraz podlegtych pracownikow;

7) nadzér nad zamodwieniami publicznymi udzielanymi w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

8) inicjowanie, opracowywanie i nadzor nad realizacja projektow w zakresie aktywnos$ci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, FP, PFRON oraz innych
funduszy;

9) pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

10)nadzér nad realizacja zadah okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r.
o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

11)realizacja zadan okre§lonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych;

12) opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji kontroli zarzadczej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi;

13) koordynowanie procesu tworzenia dokumentacji kontroli zarzadczej we wspolpracy
z wszystkimi komoérkami organizacyjnym;

14) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej;

15)przeprowadzanie instruktazu w  zakresie stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci;

16) analiza i opracowanie wynikow kontroli wewnetrznych;

17) koordynowanie kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych
w ustawie, w tym pelnienie funkcji kierownika komoérki do spraw kontroli zgodnie
z ustawg z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie;

18)nadzor nad materiatami merytorycznymi publikowanymi w internetowym serwisie
informacyjnym, Biuletynie Informacji Publicznej oraz social mediach PUP;

19) wspotdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkow FP;

20) wspodtpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy, WUP, ministrem wiasciwym do
spraw pracy i1 innymi organami publicznych stuzb zatrudnienia, terenowymi organami
administracji rzadowej 1 organami samorzadu terytorialnego, PRRP, osrodkami
wsparcia ekonomii spolecznej, podmiotami ekonomii spotecznej, uczelniami,
podmiotami systemu o$wiaty, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej, oraz
innymi podmiotami zajmujagcymi si¢ problematyka aktywnos$ci zawodowej,
wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy, w szczegoOlnosci z Ochotniczymi
Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami
dialogu spotecznego 1 instytucjami partnerstwa lokalnego;

21)wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych, postanowien oraz
zasSwiadczen;

22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
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§ 14
1. Kierownicy komorek organizacyjnych i Gléwny Ksiegowy odpowiedzialni sg przed

Dyrektorem za zgodna z prawem, terminowsa, sprawng i efektywna realizacje zadan

objetych zakresem dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz

przestrzeganie dyscypliny pracy.
2. Do podstawowych zadan, obowigzkoéw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych i Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j;

3) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych podlegltych pracownikow
wynikajacych ze stosunku pracy, w tym przyznawania im nagrod, dodatkow
motywacyjnych lub udzielania kar porzadkowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

4) wytyczanie zadan podleglym pracownikom oraz biezace rozliczanie pracownikow
z ich realizacji;

5) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikdéw, w szczeg6lnosci umozliwianie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach podnoszacych ich kwalifikacje
zawodowe;

6) udzielanie pomocy podleglym pracownikom w realizacji zadan;

7) sprawowanie biezacej kontroli wewngtrznej nad realizacja powierzonych zadan;

8) przeprowadzanie instruktazu w  zakresie stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci;

9) opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji kontroli zarzadczej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 wytycznymi, nadzor nad wtasciwg realizacja kontroli
zarzadczej w podleglej komorce organizacyjnej;

10) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

11) opracowywanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow 1 ich
aktualizowanie;

12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

13)wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dlugotrwatej
nieobecnosci;

14) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania 1 karania,
a takze przeszeregowania podleglych pracownikow;

15)wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w szczegdlnoSci w zakresie
opracowywania materialow, informacji 1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

16) podpisywanie korespondencji wewngtrznej;

17) opracowywanie informacji, ocen, analiz 1 sprawozdah dotyczacych zadan
realizowanych w podlegtej komoérce organizacyjnej;

18)nadzér nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych przez podleglych pracownikows;
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19)nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych i1 tajemnicy
panstwowej i stuzbowej przez podlegtych pracownikow;

20)nadz6r nad przestrzeganiem innych przepisow, obowigzujacych instrukeji,
regulaminow oraz aktow wewnetrznych Dyrektora;

21)przygotowywanie 1 nadzor nad materiatami merytorycznymi publikowanymi
w internetowym serwisie informacyjnym, Biuletynie Informacji Publicznej oraz social
mediach PUP w zakresie realizowanych zadan przez komodrke organizacyjna;

22)wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach do kierownictwa PUP o udzielenie
informacji, opinii 1 materiatow niezbednych do wykonywania zadan.

§ 15
Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 16
Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:
1) w zakresie zadan organizacyjno-administracyjnych:
a) opracowanie projektu Statutu i Regulaminu Organizacyjnego PUP,
b) opracowanie projektu Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania PUP,
¢) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora,
d) opracowywanie projektow regulaminow i1 procedur wewnetrznych,
e) opracowywanie planow pracy PUP i sprawozdan z ich realizacji,
f) opracowywanie planow kontroli wewnetrznej PUP 1 sprawozdan z ich wykonania,
g) wykonywanie kontroli wewng¢trzne;,
h) projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
1) obstluga posiedzen PRRP,
j) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
k) obstuga kancelaryjna i organizacyjna PUP,
1) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow,
m)prowadzenie rejestru kontroli PUP przeprowadzanych przez organy kontroli oraz
przygotowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
n) gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora,
0) prowadzenie sktadnicy akt PUP,
p) administrowanie majatkiem PUP,
q) ubezpieczanie mienia PUP,
r) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow,
s) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i pozostalych sktadnikoéw majatku PUP,
t) prowadzenie postgpowan w sprawie zamowien publicznych,

u) zaopatrzenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe i socjalne,
10
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v) obstluga gospodarcza, porzadkowa i1 konserwacyjna pomieszczen PUP,

w)prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowych,

x) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami oraz wspodtpraca w tym zakresie z Koordynatorem do spraw dostgpnosci
wyznaczonym przez Staroste Rawskiego;

2) w zakresie zadan kadrowych:

a) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania naborOw na wolne stanowiska
urzednicze 1 kierownicze stanowiska urz¢dnicze,

b) organizowanie stuzby przygotowawczej,

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

d) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz uprawnionych cztonkéw rodzin,
0sOb zatrudnionych na podstawie umoéow cywilnoprawnych do/z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,

e) prowadzenie akt osobowych pracownikow i pozostalej dokumentacji kadrowe;,

f) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdéw placy pracownikow,

g) wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych 1 Mig¢dzyzaktadowa Kasa Zapomogowo-
Pozyczkowa,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

J) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikow,

k) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju zawodowego pracownikow PUP, w tym
z zakresu organizowania i finansowania szkolen pracownikow, studiow i1 studiow
podyplomowych;

1) organizacja i nadzor nad przebiegiem stazy odbywanych w PUP,

m)organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

n) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

0) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

p) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

3) w zakresie zadan informatyki:

a) nadzor nad prawidtowym dziataniem Systemu Informatycznego,

b) ochrona i zabezpieczanie Systemu Informatycznego,

¢) nadzér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych zgromadzonych w Systemie
Informatycznym,

d) administrowanie siecig komputerowg 1 baza danych PUP,

e) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i eksploatacja sprz¢tu komputerowego,

f) nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania,

g) przygotowywanie raportow, informacji dla potrzeb kierownictwa,

h) obstuga techniczna internetowego serwisu informacyjnego, Biuletynu Informacji
Publicznej oraz social mediow PUP,

1) ustalanie potrzeb i zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania i materialow
eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidlowe dziatanie systemu informatycznego,

11
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j) techniczna pomoc przy zakladaniu indywidualnego konta w  systemie
teleinformatycznym;

4) prowadzenie w  porozumieniu z pozostalymi komoérkami  organizacyjnymi
sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan, w tym badah ujetych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej oraz we wspodtpracy z WUP, prowadzenie badan
1 analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

5) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych.

§17
Do zakresu zadan Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:
1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
2) weryfikacja dostarczanych dokumentow i1 wustalanie statusu 1 uprawnien o0sob
rejestrowanych;
3) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;
4) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.;
5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o:

a) warunkach zachowania statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
o warunkach nabycia prawa do zasitku, w tym niezb¢dnych do tego dokumentach,

b) przystugujacych im prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy oraz o formach
pomocy;

6) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

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

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

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

f) odroczeniu terminu sptaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy lub finansowanego
z innych zrodet, albo naleznosci z tytutu zwrotu $rodkoéw przyznanych na finansowanie
form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu splaty, rozlozenia na raty lub
umorzenia;

7) prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji administracyjnych;

8) wprowadzanie danych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bazy danych PUP;

9) prowadzenie rejestrow 1 ewidencji wynikajagcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

10) biezaca obstuga bezrobotnych, wydawanie za§wiadczen;

11) rozpatrywanie odwotan od wydanych przez PUP decyzji, przygotowanie i przekazywanie
dokumentacji jednostkom nadrzgdnym:;
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12) przyjmowanie i rozliczanie list obecnosci bezrobotnych Ilub poszukujacych pracy
odbywajacych staz u pracodawcy;

13) przyznawanie i naliczanie osobom uprawnionym zasitkow i stypendiow;

14) przyznawanie i naliczanie osobom uprawnionym dodatkéw aktywizacyjnych;

15) finansowanie kosztow przejazdu lub zakwaterowania osobom odbywajacym staz;

16) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, oraz
przekazywanie ich bezrobotnym, poszukujgcym pracy oraz urzegdom skarbowym;

17) potracanie ze $wiadczen z tytulu bezrobocia sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;

18) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych
zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia oraz sporzadzanie decyzji w sprawie
zwrotu nienaleznie pobranych zasitkéw oraz innych $wiadczen dla bezrobotnych;

19) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d ustawy, oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktérych mowa w art. 35 ustawy, a takze wyptlaty zasitkow zachowanych zgodnie z art.
35 ust. 5 ustawy;

20) terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i1 ubezpieczen
spotecznych bezrobotnych;

21)terminowe wyrejestrowanie bezrobotnych z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego;

22) sporzadzanie korekt zgtoszeniowych do ZUS za osoby bezrobotne;

23) udostgpnianie publicznym stuzbom zatrudnienia lub innym podmiotom, realizujagcym
zadania na podstawie ustawy lub odrgbnych przepisow albo na skutek powierzenia lub
zlecenia przez podmiot publiczny, informacji w zakresie niezbednym do prawidlowe;j
realizacji tych zadan;

24)prowadzenie =w  porozumieniu z pozostalymi komodrkami  organizacyjnymi
sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym badan ujetych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP, prowadzenie badan
1 analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

25) wspolpraca w zakresie realizowanych zadan z innymi powiatowymi urz¢dami pracy,
WUP, terenowymi organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego,
PRRP, o$rodkami wsparcia ekonomii spotecznej, podmiotami ekonomii spolecznej,
szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami, ministrem wlasciwym do spraw pracy
1 innymi organami publicznych stuzb zatrudnienia, oraz innymi podmiotami zajmujacymi
si¢ problematyka aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
w szczegdlnosci z Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia;

26) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie osob niepelnosprawnych;

27) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy w zakresie legalno$ci podejmowanego przez
bezrobotnych zatrudnienia;

28) wspolpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;

29) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym.
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§ 18

Do zakresu zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci PUP;

2) opracowywanie plandéw finansowych w zakresie dochodéw 1 wydatkéw PUP
w porozumieniu z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym, dbatos¢ o kompletnosc¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych tych
operacji;

4) przestrzeganie zasad prawidtowej gospodarki finansowej;

5) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentdéw w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

6) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

7) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

8) obstuga kasowa PUP w zakresie zaliczek pracownikow;

9) biezaca obstuga rachunkéw bankowych PUP;

10) odprowadzanie  dochodow do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
w obowigzujacych terminach;

11) dekretowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie operacji gospodarczych i finansowych
w zakresie budzetu, funduszu celowego FP i Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

13) sporzadzenie sprawozdan w zakresie finansowym z programow wspotfinansowanych
z EFS Plus oraz innych funduszy;

14) sporzadzanie i przesytanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego;

15)sporzadzanie 1 przesylanie do Zakltadu Ubezpieczen Spolecznych deklaracji
rozliczeniowych oraz imiennych raportow miesigcznych za osoby bezrobotne;

16) naliczanie wynagrodzen pracownikow PUP 1 $wiadczen z Zakltadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz prowadzenie dokumentacji ptacowe;;

17)naliczanie $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby lub
macierzynstwa i prowadzenie do nich odpowiedniej dokumentacji;

18) naliczanie naleznych skladek 1 odprowadzanie ich do Pracowniczych Planéw
Kapitatowych;

19)sporzadzanie 1 przesylanie do Zakltadu Ubezpieczen Spolecznych deklaracji
rozliczeniowych oraz imiennych raportow miesi¢cznych za pracownikoéw PUP i cztonkow
ich rodzin;

20)naliczanie 1 dochodzenie sptat naleznos$ci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
naleznosci z tytutu zwrotu $srodkow przyznanych na finansowanie form pomocy;

21) sporzadzanie administracyjnych tytutow wykonawczych 1 wspdlpraca z organami
egzekucyjnymi w zakresie egzekucji z decyzji administracyjnych i orzeczen sadowych;

22)rozliczanie otrzymanych dotacji celowych;

23)rozliczanie programdéw regionalnych, specjalnych, pilotazowych, programéw wsparcia
w sytuacji szczegoblne;j;

24) prowadzenie analiz w zakresie wydatkow budzetu i §rodkow funduszu celowego FP;

25)nadzor 1 kontrola wykonania budzetu PUP, funduszu celowego FP oraz srodkow unijnych;
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26) wspotpraca z bankiem w zakresie dokonywanych przelewow i obstugi rachunkow;

27)wspolpraca z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi
jednostkami w zakresie rozliczen finansowych PUP;

28)prowadzenie w  porozumieniu z pozostaltymi komorkami  organizacyjnymi
sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan, w tym badah ujetych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP, prowadzenie badan
1 analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

29) wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych w ramach realizowanych zadan.

§ 19

Do zakresu zadan Dzialu Posrednictwa i Doradztwa Zawodowego w szczego6lnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j
oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow do pracy;

2) udzielanie 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
przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogdéw rynku
pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;

3) pomoc pracodawcom w zglaszaniu ofert pracy do ePracy;

4) weryfikacja pracodawcow zglaszajacych oferte¢ pracy w systemach teleinformatycznych
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Krajowej Administracji Skarbowej 1 Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego;

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

6) przygotowywanie i monitorowanie Indywidualnych Planow Dziatania;

7) ocena umiejgtnosci cyfrowych bezrobotnych i poszukujacych pracy, bedacych osobami do
30. roku zycia;

8) kierowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy na badania lekarskie lub psychologiczne
majace na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego pracy do
wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do
wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy;

9) kierowanie o0sOb niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej;

10) weryfikowanie przed skierowaniem bezrobotnego do formy pomocy, warunkéw do
posiadania statusu bezrobotnego w systemie teleinformatycznym Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych 1 CEIDG;

11) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy
panstwami, w szczegdlnosci:

a) realizowanie dzialan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,
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b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw;

12) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie:
a) wydawania opinii w zakresie dostepnosci bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

b) kierowania bezrobotnych lub poszukujacych pracy na utworzone stanowiska pracy,

c) monitorowaniu, we wspolpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez
wymagany okres bezrobotnych lub poszukujacych pracy, u pozyczkobiorcow na
utworzonych stanowiskach pracy;

13) realizacja wsparcia dla dlugotrwale bezrobotnych, w tym kierowanie bezrobotnego
do centrum integracji spoteczne;j;

14)realizacja zadan z zakresu dziatania komorki organizacyjnej w ramach powiatowej
strategii rozwigzywania problemow spotecznych;

15) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw  zwigzanych z  planowanymi zwolnieniami  grup  pracownikoéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

16) wspotdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy;

17) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajacych
z porozumienia o wspolpracy, oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego;

18) wspotpraca w zakresie realizowanych zadan z innymi powiatowymi urzedami pracy,
terenowymi organami administracji rzgdowej i1 organami samorzadu terytorialnego,
ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb zatrudnienia,
oraz innymi podmiotami zajmujagcymi si¢ problematyka aktywno$ci zawodowe;,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w szczegdélnosci z Ochotniczymi Hufcami
Pracy, agencjami zatrudnienia;

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

20)wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
W ustawie;

21)wspolpraca, w szczeg6lnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym
promowania uczenia si¢ przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych
wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku zycia;

22)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych;

23)realizowanie zadan wynikajacych z umow miedzynarodowych i innych porozumien

z partnerami zagranicznym Ww obszarze migracji zarobkowych, o ktorych mowa

w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy;

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

25)inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu identyfikacj¢, dotarcie

z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie

i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym o0sob

biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegdlnosci z podmiotami
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ekonomii spotecznej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami
systemu o$wiaty, uczelniami i rejestracja tych dziatan w systemie teleinformatycznym;

26) realizowanie projektoéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programéw wspoétfinansowanych ze srodkoéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy, w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

27)inicjowanie, opracowywanie 1 realizowanie projektow pilotazowych, programow
regionalnych, programow specjalnych, w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

28) opracowywanie 1 realizacja programoOw wsparcia w sytuacji szczegdlnej, w zakresie
wskazanym przez Dyrektora;

29) zlecanie zadan agencjom zatrudnienia;

30)prowadzenie ~w  porozumieniu z pozostaltymi komorkami  organizacyjnymi
sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan, w tym badan ujetych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej oraz we wspolpracy z WUP, prowadzenie badan
1 analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

31) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,;

32) pomoc przy zakladaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym.

§ 20

Do zakresu zadan Dzialu Rozwoju Zawodowego i Przedsiebiorczosci nalezy:

1) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwos$ci ich zastosowania;

2) udzielanie bezrobotnym lub poszukujacym pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci  lub  kwalifikacji, zwigkszajacych szanse na podjgcie 1 utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej;

3) organizowanie i finansowanie stazy;

4) realizacja zadan zwiagzanych z KFS;

5) realizacja zadan z zakresu zatrudnienia subsydiowanego;

6) realizacja zadan z zakresu wsparcia zatrudnienia osob w szczeg6lnej sytuacji;

7) realizacja zadan z zakresu wspierania przedsigbiorczosci 1 tworzenia nowych stanowisk
pracy:

a) przyznawanie jednorazowych §rodkdw na podjecie dzialalno$ci gospodarczej,

b) refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

c) przyznawania jednorazowych $rodkow na zatozenie lub przystapienie do spotdzielni
socjalnej,

d) przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu $rodkow na
utworzenie stanowiska pracy lub finansowanie kosztow wynagrodzenia;

8) opracowywanie 1 realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

9) inicjowanie, opracowywanie 1 realizowanie projektow pilotazowych, programow
regionalnych, programow specjalnych, w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

10) opracowywanie i realizacja programoéw wsparcia w sytuacji szczegélnej, w zakresie
wskazanym przez Dyrektora;

11) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz
rynku pracy, wynikajacych z programow wspoétfinansowanych ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus 1 Funduszu Pracy;
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12) finansowanie kosztow przejazdu i1 zakwaterowania bezrobotnych lub poszukujacych
pracy,

13) realizowanie zadan z zakresu przyznawania i realizacji bondw na zasiedlenie;

14) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw  zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup  pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, w zakresie wskazanym przez Dyrektora;

15) opracowywanie 1 realizacja, zgodnych z powiatowa strategia dotyczacg rozwigzywania
problemow  spotecznych, powiatowych programow dzialan na rzecz o0sob
niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
b) przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych;

16)realizacja zadan z zakresu dziatania komorki organizacyjnej w ramach powiatowej
strategii rozwigzywania problemow spotecznych;
17) wspoétdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkéw Funduszu

Pracy;

18) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych
W ustawie;

19) wspotpraca w zakresie realizowanych zadan z innymi powiatowymi urzedami pracy,
terenowymi organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego,
ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb zatrudnienia,
oraz innymi podmiotami zajmujagcymi si¢ problematyka aktywno$ci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, w szczegolnosci z Ochotniczymi Hufcami
Pracy, agencjami zatrudnienia;

20) realizowanie kampanii informacyjnych 1 promujacych dziatania WUP 1 PUP;

21) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowe;j tych osob;

22) przyznawanie Srodkow, o ktorych mowa w art. 12a ust. 1 1 art. 26g ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

23)realizacja zadan, o ktorych mowa w art. 26, art. 26d 1 art. 26e ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;

24)zlecanie zadan zgodnie z art. 36 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w czesci dotyczacych
rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych;

25) doradztwo organizacyjno-prawne 1 ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej lub
rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;

26) wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny 1 kontroli miejsc
pracy osob niepelnosprawnych;

27) prowadzenie profilu PUP na Facebooku;

28)prowadzenie w  porozumieniu z pozostalymi komorkami  organizacyjnymi
sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan, w tym badafh ujetych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej oraz we wspdlpracy z WUP, prowadzenie badan
1 analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

29) wspotpraca z ministrem witasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych;
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30) prowadzenie postepowan w sprawie zamowien publicznych — wynikajacych z zakresu
zadan dziatu,
31) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym.

§21

Do zakresu zadan Stanowiska do spraw cudzoziemcéw nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 20 marca 2025r. o warunkach
dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na prace sezonowa,
b) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

2) przyjmowanie powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy;

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

4) prowadzenie spotkan z przedsigbiorcami, pracodawcami i rolnikami w zakresie przepisow
dotyczacych powierzania pracy cudzoziemcom,;

5) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP 1 PUP;

6) realizacja zadan z zakresu dziatania komorki organizacyjnej w ramach powiatowej
strategii rozwigzywania problemow spotecznych;

7) prowadzenie w  porozumieniu z pozostaltymi komorkami  organizacyjnymi
sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym badan ujetych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP, prowadzenie badah
i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy;

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

9) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym.

§ 22

Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej dla PUP zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawnymi, w tym ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach

prawnych, w szczegolnosci:

1) reprezentowanie PUP przed sadami i urzgdami, zastgpstwo prawne i procesowe;

2) nadzor prawny nad prowadzonymi sprawami w zwigzku z odwotaniami od wydanych
przez PUP decyzji administracyjnych oraz skargami do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego;

3) udzielanie porad 1 konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, interpretacji
1 wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujacych przepiséw prawa;

4) opiniowanie projektow zarzadzen, instrukcji, procedur i regulaminéw PUP;

5) opiniowanie projektéw uméw i porozumien PUP;

6) pomoc prawna przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow;

7) opiniowanie 1 uzgadnianie dokumentacji w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia
publicznego;

8) nadzor nad dziataniem PUP w zakresie zgodnosci z przepisami prawa.
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§ 23

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie Dyrektora, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikéw PUP, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenie parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwany dalej RODO, oraz innych przepisow
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO 1 innych przepisow o ochronie danych, w tym
podejmowanie dziatan zwickszajacych s$wiadomo$¢, szkolenia o0s6b uczestniczacych
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie Dyrektora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z Prezesem Ochrony Danych Osobowych;

5) pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktoérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

6) opracowywanie i przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi przepisow wewnetrznych
dotyczacych ochrony danych osobowych.

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

§ 24
1. Przelewy, czeki i1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pieni¢znych podpisuja:
1) Dyrektor jako dysponent, a w przypadku jego nieobecnosci — Zastgpca Dyrektora lub
inny uprawniony pracownik, oraz
2) Gtoéwny Ksiggowy, a w przypadku jego nieobecno$ci inny upowazniony przez
Dyrektora pracownik.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentoéw ksiggowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 25
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla Instrukcja
kancelaryjna.
20

Id: CBE3AF70-3271-4433-AE7F-01B1F4905AF2. Podpisany Strona 20



Rozdzial VIII
Organizacja pracy PUP

§ 26
1. Ustala sie czas pracy PUP od poniedziatku do piatku w godzinach od 8% - 16,
2. Ustala sie czas przyje¢ klientow od godziny 8°° do 14°°.
3. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmuja klientow w ramach skarg 1 wnioskow w kazda
$rode w godzinach od 10%° do 14%.
4. Szczegdtowa organizacje pracy pracownikoéw ustala Regulamin Pracy PUP.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 27
Spory kompetencyjne pomig¢dzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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Zakacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Rawie Mazowieckiej

Schemat struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Rawie Mazowieckiej

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Radca Prawny

Inspektor Ochrony Danych

|

Centrum Aktywizacji Zawodowej
Dziat Posrednictwa i Doradztwa Zawodowego
Dzial Rozwoju Zawodowego i Przedsigbiorczos$ci

Stanowisko do spraw cudzoziemcow

Dzial Informac;i,
Ewidencji 1 Swiadczen

Dzial Organizacyjno-
Administracyjny

Dziat Finansowo-
Ksiggowy
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Uzasadnienie

Z dniem 1 czerwca 2025r. weszla w zycie ustawa z dnia 20 marca 2025r. orynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (Dz. U. z2025rt. poz. 620), ktéra uchylita ustawe zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Jednoczes$nie powierzanie pracy cudzoziemcom zostato uregulowane
oddzielng ustawg z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025 r. poz. 621).

Ustawa o rynku pracy i sluzbach zatrudnienia wprowadza zmiany w zakresie zadan i organizacji urzedow
pracy, okreslajac m.in. zadania powiatowego urzedu pracy, obowiazki informacyjne, atakze zwiera nowe
regulacje dotyczace rady rynku pracy. Wprowadza czg$¢ rozwigzan, jakie obowigzywaly w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i jednoczes$nie wdraza szereg nowych.

W zwiazku z konieczno$cig dostosowania wewngtrznych regulacji organizacyjnych do nowych przepisow
prawa, stalo si¢ niezbedne uchwalenie nowego regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Rawie Mazowieckiej. Regulamin porzadkuje kwestie zwigzane z zakresem dziatania urzedu, jego organizacja
i struktura, podstawami finansowania inadzoru oraz obowigzkami. Dostosowuje organizacj¢ Urzedu do
zachodzacych zmian w zakresie dzialalnos$ci publicznych stuzb zatrudnienia.
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