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Uchwala Nr l'2 (r lL 12023

Zarzqda Powiatu w Olsztynie
z dnia ..... L!.... m.g :.r??............ 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Urzgd6w Pracy
w Olsztynie obejmujqcego Miejski Urz4d Pracy w Olsztynie i Urz4d Pracy
Powiatu Olsztyrtskiego

Na podstawie art. 36 ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz4dzie powiatowym
(Dz.U. z 2022 poz. 1526) oraz g l0 ust. 2 Porozumienia z dnia 18 lipca 2000 r. zawartego pomiqdzy
Zarzqdem Powiatu w Olsztynie a Zarzqdem Miasta Olsztyn w sprawie wsp6lpracy przy wykony,waniu
zadah z za?'resu zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu oraz akty,tvizacji lokatnego rynku pracy
uchwala siQ, co nastQpuje

$ l. Uchwala siq Regulamin Organizacyjny Zespofu Urzqd6w Pracy w Olsztynie obejmujqcy
Miejski Urz4d Pracy w Olsztynie i Urz4d Pracy Powiatu Olsztyriskiego stanowiqcy zal4cznik do
niniejszej uchwaly.

$ 2. Traci moc uchwala Nr '1741712018 Zarz4du Powiatu w Olsaynie z dnia 26 kwietnia 2018 r.
w spraw'ie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu - Miejskiego Urzqdu Pracy w Olsztynie
i Urzqdu Pracy Powiatu Olsztyiskiego oraz Uchwata Nr 83/8/2020 Zarzqdu Powiatu w Olsztynie
z dnta 28 maja 2020 r. zmieniajqca uchwalq w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespofu - Miejskiego Urzqdu Pracy w Olsztynie i Urzqdu Pracy Powiatu Olsztyriskiego.

$ 3. Wykonanie uchwaty powierza siq Dyrektorowi Urzqdu Pracy Powiatu Olsztyriskiego

$ 4. Uchwala wchodzi w irycie z dniem 1 marca 2023 r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU URZ4DOW PRACY W OLSZTYNIE

obejmuj4cego

MTEJSKT IIRZAD PRACY W OLSZTYNTE
I URZ4D PRACY POWTATU OLSZTTNSKTEGO

Dla wsp6lnej realizacji zadari dw6ch urzgd6w: Miejskiego Urzgdu Pracy w Olsztynie
i Urzgdu Pracy Powiatu OlsAyriskiego, zlokalizowanych na terenie jednej nieruchomo6ci,
dzialaj4cych wsp6lnie na rzecz lokalnej spolecznoSci i pracodawc6w na mocy porozumienia
z dnia 78 lipca 2000 t. zawaftego pomigdzy Zarz4dem Powiatu w Olszrynie a Zarz4dett
Miasta Olsztyna w sprawie wsp6lpracy przy wykonywaniu zadari z zakresu promocji
zatrudnienia, lagodzenia skutk6w bezrobocia i aktyrizacji zawodowej lokalnego rynku pracy,
powolano Zesp6l Urzgd6w Pracy w Olsztynie.

Rozdzial I
Przepisy og6lne

sl
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Zalaczntk
do uchwatv N, Zi6 ti nozz
ZarzEdu Powiatu w Otsztynie
z anta...../,1. ngt!$.......2023 r.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,.Regulaminern" okre5la wewnEtrznq organizacjg oraz
strukturg Urzgd6w Pracy w Olsztynie i zakres dziataria kom6rek organizacyjnych urzed6w
wchodz4cych w sklad Zespolu, wykonuj4cych zadania Miejskiego Urzgdu Pracy w Olsztynie
i Urzgdu Pracy Powiatu Olsztyriskiego.

Ilekro6 w Regulaminie iest mowa o:

1) Zespole Urzgd6w lub Urzgdach Pracy naleiry przez to rozumiec Miejski Urz4d
Pracy w Olsztl,nie (MUP) i Urzqd Pracy Powiatu Olsz$riskiego (UPPO),

2) Dyrektorze Z,espolu - naleiry przez to rozumiet Dyrektora Miejskiego Urzgdu
Pracy w Olsztynie i Dyrektora Urzgdu Pracy Powiatu Olsz@skiego,

3) Zastgpcy Dyrektora Zespolu - r'aleLry przez to rozumiec ZastgpcE Dyrektora
Miejskiego Urzgdu Pracy w Olsztlinie t ZastgpcA Dyrektora Urzgdu Pracy Powiatu
Olsz[riskiego,

4) CAZ - naleiry przez to rozumie6 Centrum Akt).wizac1i Zawodowej,
5) komtirce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie6 wyodrgbnion4 wewngtrzn4

kom6rkg Urzgd6w Pracy, realizuj4cq zadania okre6lone w niniejsztan Regulaminie,
w szczeg6lno6ci: dzial, referat lub samodzielne stanowisko,

6) Filii - nalezy przez to rozumiei Filie w Dobrym Mieicie i w Biskupcu,
7) ustawie - naleiry przez to rozumie6 ustawg z dnia 20 kwietni a 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 zp6in. zm.),
I



8) FP nal ezy przez to roz.umiet Fundusz Pracy,
9) PFRON - r,aleZy przez to rozumie6 Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b

Niepelnosprawnych,
10) EFS fiateiry przez to rozumie6 Europejski Fundusz Spoleczny+
11) EURES - naleiry przez to rozumiec europejskie sfuzby z-atrudnieni4 realizrtj4ce

dzialania obejmuj4ce w szczeg6lno6ci po5rednictwo pracy vfiaz z doradawem
w zakresie mobilno5ci na rynku pracy,

12) kontroli zzrz4ilczej - naleiry pruez to rozumiei 0g6l podejmowanych dzialai
dla zapewnienia realizacji cel6w i zadah w spos6b zgodny z prawem, efek[,rvny,

oszczQdfly i teminowy,
13) KFS nale?y przezto rozumiec Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
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W sklad Zespolu Urzgd6w wchodz4:

s4

Zesp6l Urzgd6w samodzielnie nie wystQpuje ta ze\\.n4ttz w stosunkach cywilnoprawnych
i administracyjnych.

$s

Siedzib4 Zespofu Urz$6w jest 10-450 OlsztyrL al. Marszalka J. Pilsudskiego 64 B.

Rozdzirl II
Przedmiot i zakres dzialania
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Do zakresu dzialania Urzgd6w Pracy naleZy wykonywanie zadari wyrikaj4cyctg
w szczegdlno(ci z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i inslztucjach rynku pracy

(Dz.U z 2022 r., poz.690 zp6in.zr.r,.),
2) ustawy z dnta 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych (Dz. U . z 2023 r., poz. 100 z p6in. zm.),
3) ustawy z dnia 4 listopada 2O16 r. o wsparciu kobiet w aq;ry i rodztn ,la Lycierrf'

(Dz. U. z 2020 r., poz. 1329 z p6in. nn.),
4) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o erneryturach i rentach z Fwrduszu Ubezpieczeri

Spolecznych (Dz. U . z 2022 r., poz. 504 z p6ht. zm.),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o iwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze Srodk6w publiczrych (Dz. U. z 2022 r., poz. 2561 z piin. zn.),
6) ustawy z dnta 13 paldzieroJka 1998 r. o systemie ubezpieczei spolecmych

(Dz. U.22O22 r., poz. 1009 zp6in. zm.),

2

l) Miejski Urz4d Pracy w Olsztynie - obejmuj4cy swoj4 wla6ciwo6ci4 obszar grniny
Olsz$n - Miasta na prawach powiatu,

2) Urzad Pracy Powiatu Olsztpskiego obejmuj4cy swoj4 wlaSciwoSci4 obszar miast
i gmin wchodz4cych w sklad powiatu olsztyriskiego.
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1. Przedmiotern dztalarr.a Urzgd6w Pracy jest promocja zatrudnienia, lagodzenie skutk6w
bezrobocia oraz aktywizacja lokalnego rymku pracy.

2. Do zadaflUrzgd6w Pracy nale2y w szczeg6lno5ci:
1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktl,wizacji lokalnego

rynku pracy, stanowi4cego czg56 powiatowej strategii rozwi4rywania problerr6w
spolecznych,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowyrni na realizacjg zadai z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie pomocy bezrobotn).rn i poszukuj4cym pracy w znalezieritt pftcy przez
poSrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownik6w przez poSrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe,

5) rejeskowanie bezrobotnych i poszukuj4cych pracy,
6) realizowani e zadah zwiqzonych z KFS, w szczeg6lnoSci udzielanie pomocy

pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownik6w
i pracodawcy,

7) inicjowanie, organizowanie i finansowanie uslug, instrument6w rynku pracy,
8) wspieranie zatrudnienia czlonk6w rodzin opiekuj4cych sig osobq niepelnosprawne

7) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy pafistwa w splacie niekt6rych kredyt6w
mieszkaniowych udzielonych osobom, kt6re utracily pracg (Dz. lJ. z 2O16 r., poz.
134),

8) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postgpowaniu w sprawach dotyczqcych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2021 r.,po2.743),

9) przepis6w o zabezpteczeniu spolecznym:
a) rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 883/2004 z dnia

29 kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji system6w zabezpieczenia spolecmego
(Dz. U. UE.L.2004.166.1),

b) rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 987/2009
z dnia 16 wrzeSnia 2009 r. dotycz4cego wykonywania rozporz4dzenia (WE),
Nr 883/2004 w sprawie koordynacji system6w zabezpieczenia spolecznego
(Dz. U. UF,.L.2O09.284. I ),

l0) rozporz4dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z drua 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeply,wu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporz4dzenie o ochronie danych),
(Dz. U. UE. L.2016.119.1).

2. Urzgdy Pracy dzialaj4 na podstawie:
1) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niekt6rych ustaw okre3laj4cych

kompetancje organ6w adrninistracji publicznej - w zwi4zku z reform4 ushojowE
paristwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z p6in. nn.),

2) ustawy z dnia 13 pu2dziemika 1998 r. Przepisy wprowadzajqce ustawy reformuj4ce
administracjg publiczr4 (Dz. U. Nr 133, poz.872 z p6in. zn.),

3) ustawy z &ra 21 stycznia 2000 r. o zmianie niekt6rych ustaw zwiqzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U. Nr 12,poz. 136 z p6in. zn-),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorz4dzie powiatowym (tj. Dz. U. 22022 r.,
poz. 1526).

3. Zasady gospodarki finansowej, zasady wynagradzania oraz stafus pracownik6w
samorz4dowych ustalaj4 odrgbne przepisy.



9) opracowywanie badair, analiz i sprawozdari, w tym prowadzenie monitoringu
zawod6w deficl.towych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dofczqcych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organ6w zakudnieni4

10) inicjowanie i realizowanie przedsigwzigi maj4cych na celu rozwiqzanie lub
zlagodzenie problem6w zwi4zanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownik6w z przyczyn niedotyczqcych pracownikq

1 1) wsp6lpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniacfu przygotowaniu zawodow],rn
dorostyclr, st ach, organtzacli rob6t publiczrych oritz prac spolecznie ruurylermych,
r@lizacja Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrtdnienia socjalnego na
podstawie ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnierdu socjaln).rn (tj.Dz.U. z
2022 r., poz.224l),

12) przyznawallle i wyplacanie zasilk6w oraz innych Swiadczeri z f,tulu bezroboci4
13) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania osoby za bezrobotn4 oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniq odmowie pruyzll.atrla, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasilkg stypendium i innych finansowanych
z FP iwiadczeri niewynikajqcych z zawartych um6w,

c) obowi4zku zwrotu nienaleZnie pobranego zasilku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych Swiadczeri lub koszt6w szkolenia i przygotowania zawodowego
doroslch finansowanych z FP,

d) odroczoriu terminu splaty, rozloircniu na raty Iub umorz,eniu czglci albo calo6ci
nienaleznie pobranego Swiadczenia udzielonego z FP, nale2no5ci z t5rtulu zwrotu
refimdacji lub przy znurych ldnorazawo 5rodk6w, o kt6rych mowa w att. 46, oraz
innyclt Swiadczef finansowanych z FP, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy,

e) zwrocie pomocy, odroczeri termin6w platnoSci zwrotu przyznanej pomocy,
rodoimit na raty lub umorzeniu zobowqzan wynikaj4cych z pobranej pomocy
w splacie niekt6rych kredl6w mieszkaniouych udzielonych osobom, kt6re
stracily pracg lub pomocy otrzymanej w ramach ustawy,

14) realizowanie zadai wynikajqcych z koordynacji systern6w zabezpi*zerna
spolecznego paristw, o kt6rych mowa w art. I ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy oraz panstw,
z kt6rymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzl.narodowe o
zabe4ierzefii spolecznym w zakresie Swiadczen dla bezrobotnyclr, w tym
realizowanie decyzji, o kt6rych mowa w art. 8a ustawy,

15) realizowanie zadaf wynikajqcych z prawa swobodnego pracownik6w
migdzy panstwami, o kt6rych mowa w art. I usl 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w szczeg6lnoSci paez realizowatie zadaf sieci EURES we wsp5lprary z ministrern
wla5ciwyrn do spraw pracy, samorz4dami wojew6dzfw oraz innymi podmiotami
uprawnion5rmi do realizacji dzialan sieci EURES,

16) realizowanie zad,afi zwiqzarrych z migdzlmarodowym przeptywern pracownik6w,
wynikaj4cych z odrgbnych przepis6w, um6w migdzparodowych i irurych
porozumiefi zawartych z partnerami zagranicztymi,

17) badanie i analizowanie sltuacji na lokalnym rynku pracy w zwiqzku
z postgpowaniern o wydanie zezwole a na praca stdzaziemc.a lub postgpowaniem
o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o kt6rym mowa w art. 114 i art.
727 wtawy z dnta 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz.U. z 2O2l r. poz.
2354 z p6in. rn.),

18) realizowanie zadafi zwi4zanych z podejmow aniern przez cudzoziemc6w pracy na
terltorium Rzeczypospolitej Polskiej,

19) organizowanie i finansowanie szkolef pracownik6w,
20) opracowywanie i realizacja indywidualnych plan6w dzialani4

1



2i) realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajqcych z program6w operacyjnych wsp6lfinansowanych ze Srodk6w EFS
i FP.

22) organizacja i realizowanie program6w specjalnych,
23) realizowanie program6w regionalnych na podstawie porozumienia zawartego

z Wojew6dzkim Urzgdem Pracy,
24) realizowante zadafi z zakresu rehabilitacji zawodowej os6b niepelnosprawnych,
25) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujqcych pracy i cudzoziemcach

zamierzajqcych wykonywai 1ub wykonuj4cych pracg na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

26) wsp6lpraca z ministrern wla6ciwyrn do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestr6w
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy,

27) inicjowanie i realizowanie projekt6w pilotazowych,
28) realizowanie innych zadai wskazanych przez wlaSciwego ministra okredlonych w

odrgbnych przepisach.
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Rozdzial III
Kierownictwo Zespolu Urzgd6w

se

1. Zespolem Urzgd6w kieruje Dyrektor Zespolu.
2. Pracodawc4 w rozumieniu przepis6w Kodeksu pracy dla pracownik6w zatnrdnionych

w jednos&ach wchodz4cych w sklad Zespofu Urzgd6w sq odpowiednio MUP
i UPPO.

3. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej Dyrektor Zespolu wydaje
decyzje administraryjne odpowiednio z upowarinienia Prezydenta Olsztyna lub Starosty
Olsztynskiego.

4. Dyrektor Zespolu kieruje dzialalnoSci4 Zespotu Urzgd6w zgodnie z zasad4
jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastgpcy Dyrektora Zespofu do spraw
aktl'wizacji zawodowej oraz Zastgpcy Dyrektora Zespofu do spraw organizacji
i Swiadczeri dla bezrobotnych.

5. Podczas nieobecno6ci Dyektora Zespolu kierownictwo sprawuje Zastgpa Dyrektora
Zespotu do spraw aktywizacji zawodowej lub Zastgpca Dyrektora Zespofu do spraw
organizacji i Swiadczeri dla bezrobotnych. Zakres zastEpstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora Zespolu.

6. Podczas nieobecnoici Dyrektora Zespoiu i Zastgpc6w Dyrektora Zespolu zastgpstwo
sprawuje wyznaczony kierownik kom6rki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik.

5

Pny realizacji zadaf Zespol Urzgd6w wsp6ldziala z Wojew6dzkim Urzgdon Pracy oraz
innlari powiatowymi urzgdami pracy, miejskimi i powiatowymi radami rynku pracy,
organami samorz4d6w terytorialnych, organizacjami pracodawc6w, pracodawcami,
zwiqzkarni zawodowymi, agencjami zatrudnienia oraz inn).rni instytucjami i organizacjami
dzialal4cymi w sprawach promocji zatrudnieni4 lagodzenia skutk6w bezrobocia oraz
al:tywizacj i zawodowej.



7. Gl6wny KsiEgowy w zakresie realizacji zadan merytorycmych podlega bezpoSrednio
Dyelctorowi Zespolu. Zakres uprawnieri i odpowiedzialno5ci oraz tryb pracy Gl6wnego
KsiEgowego okreSlajq odrgbne przepisy.

8. Zastgpcy Dyrektora Zespolu, Gl6wny Ksiggowy, Kierownicy Filii oraz kierownicy
kom6rek organizacyjnych nadzoruj4 oraz konsultuj4 merytorycznie, w zakresie swoich
kompetencji, dzialarl.a pracownik6w, wykonuj4cych zadania w obrgbie poszczeg6lnych
kom6rek organizacyjnych, maj4c na uwadze sprawnoSi i skuteczno5i podejmowanych
dz;,ala6.

Rozdzial IV
Kom6rki organizacyjne Zespolu Urzgdriw

1. Kom6rkami organizacyjnymi Zespolu Urzgd6w s4:

1,) CAZ wyspecjalizowana kom6rka orgarizacyjn4 skupiaj4ca dzialy realizujEce
zadania w zakresie uslug i instrumort6w rynku pracy,

2) dzialy,
3) referaty,
4) wieloosobowe stanowiska pracy,
5) j ednoosobowe stanowiska pracy,
6) samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilo6ci utworzonych kom6rek organizacyjnych, o kt6rych mowa w ust. 1, decyduje
Dynektor Zespolu w oparciu o posiadane etaf.

3. Kierownicy kom6rek organizacyjnych maj4 prawo l4czyd zadania - przewidziane
w scherracie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym - tworz4c tzw.
wieloosobowe stanowiska pracy.

4. Na terenie dzialania UPPO mog4 byi tworzone Filie.
5. Pracami Filii kieruje Kierownik Filii.
6. Dyrektor Zespolu mo2e wnioskowai do Zarz4dt Powiafu w Olsztynie o utworzenie,

przeksztalcenie b4dz likwidacjg Filii.
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1. Kierownicy kom6rek organizaryjnych okreSlaj4 kierunki i sposob dzialania podleglej im
kom6rki, motywuj4c pracownik6w do realizacji zadah oraz dokonuj4 oceny
funkcjonowania podleglej kom6rki organizacyjnej lub poszczeg6lnych stanowisk pracy.

2. Kierownicy kom6rek organizacyjnych zobowiqzani s4 do prowa&enia kontroli
zarz4dczel w ramach posiadanych uprawnieri i kompetencji, w szczeg6lnoSci poprzez.
1) okreSlerfe cel6w i zadari swoich kom6rek w rocznej perspeklywie,
2) przypisanie do realizacji cel6w i zadari miernik6w ich realizacji,
3) identyfikacjg i oceng ryzyk wystgpuj4cych w podlegtych kom6rkach,
4) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,
5) okreSlode akceptowanego poziomu ryzyka,
6) okre5lenie rodzaju wyrnaganych reakcji i dzialary kt6re naleZy podjqc w celu

zmniej szenia dan ego ryzyk4
7) wprowadzanie mechanizrn6w kontrolnych, monitorowanie realizacli zadah

i cel6w w kierowanej kom6rce.
3. Na wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej Dyrektor Zespotu mo2e powola6

zastgpca kierownika kom6rki organizacyjnej.

6
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1. CAZ kieruje Zastgpca Dlrektora Zespotu do spraw aktywizacji z-awodowej. Dzialami
i referatami kierujq kierownicy.

2. Referaty, wieloosobowe stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy mogE
by6 tworzone w ramach dziatu lub jako kom6rka samodzielna.

3. Pracq referat6w lub wieloosobowych stanowisk pracy mog4 kierowa6 koordynatorzy,
kierownicy kom6rek organizacyjnych lub Zastgpcy Dyrektora Zespolu.

4. Kierownicy dzial6w i referat6w oraz kierujqcy wieloosobowymi stanowiskami pracy,
zapewniaj4 zgodne z prawem wykonyrranie przypisanych zadari okreSlonych w dalszej
czgSci Regulaminu i w tym zakresie ponoszq odpowiedzialno6i przed Dyrektorern
Zespotu.

s13

1. Dztal jest podstawowq kom6rkq organizacyjn4 zajmujqcq sig olrerilonq problematykq
i dzialalnoSci4 w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, kt6rych
realizacja w jednej kom6rce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zao4Azarie na rzecz obu
Urzgd6w Pracy.

2. Referat jest kom6rk4 organizacyjnE rcalinj4c4 jednolite zagadnienia meD/toryczne,
tworzonq w ramach dzialu lub jako kom6rka samodzielna.

s14

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsz4 kom6rkq organizacyjnq kt6rq tworzy sig
w pr4padku koniecznoSci organizacyjnego wyodrgbnienia okreilonej problematyki,
kt6ra nie uz-asadnia powolania wigkszej kom6rki organizacyjnej - referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy mo2e byi tworzone w ramach dziatu lub reforatr.r, lub jako
kom6rka samodzielna.

l. Wewngtrzna organizacjaktilej kom6rki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okre6lony w Regulaminie,
2) wykaz stanowisk sfuzbowych,
3) zakesy zadari pramwnik6w.

2. Ka2dy pracownik podlega jednemu przelo2onemu wskazanernu w zakresie czynnoSci, od
kt6rego otrzymuje polecenia sluzbowe i przed kt6rym odpowiada za wykonanie
powierzonych mu zadari.

s16

W celu realizacji okreSlonych zadan, wynikaj 4cych z polityki lokalnego rynku pracy,
Dyrektor Zespolu moZe powolywa6, na wniosek Zastgpcy Dyrektora Zespotu oraz
kierownik6w kom6rek organizacyjnych, w drodze zarzEdzetia zespoly, komisje zadaniowe,
zespoly projektowe, konsultant6w przedsigwzig6, kierownik6w program6w lub projekt6w

'l
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oraz koordJmator6w, konsultant6w i doradc6w dzialaj4cych stale lub dorzlinie w ramach
inicjatyw projektowych i programowych urzgdu.

$17

1.W Zespole Urzgd6w tworzy sig nastgpujqce kom6rki organizaryjne :

l) Dzial Organizacyjno - Administracyjny OA,
2) Dzial Finansowo - Ksiggowy - FK,
3) Centrum Aktlwizacji Zawodowej CAZI

a) Dzial Poirednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego - CAZ.P,
b) Dzial Rynku Pracy - CAZ.A,

4) Dzial Ewidencii i Swiadczeri - RI,
5) Inspektor ochrony danych - IOD

2. W strukturze Zespofu Urzgd6w funkcjonuj4:

Filia w Biskupcu B
Filia w Dobrym MieScie - DM

s18

1. Dyrektorowi Zespolu podlega Dzial Finansowo - Ksiggouy i inspektor ochrony danych.
2. Zastgpcy Dyrektora Zespolu do spraw aktywizacji zawodowej podlega CAZ:

l) Dzial Po5rednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
2) Dnat Rynku Pracy.

3 . Zastgpcy Dyrektora Zespolu ds. orgafizacji i Swiadczeir dla trezrotrotnych podlega:
l) Dzial Orgaaizacyjno - Administracyjny,
2) Dzial Ewidencji i Swiadczeri,
3) Filia w Biskupcg
4) Filia w Dob4,rn Mieicie,

4. Gl6wny ksiggowy Zespotu Urzgd6w kieruje Dzialon Finansowo - Ksiggowym, a zakres
jego dzialania okre5laj4 odrgbne przepisy.

5. Szczeg6lowy zakres dzialania kom6rek organizaryjnych Zespolu Urzgd6w okre5la
Rozdzial VI niniejszego Regulaminu.

6. Szczegolow4 strukturQ organizacyjnq Zespolu Urzgd6w okrqila schernat stanowiEcy
zal4czntk Nr I do Regulaminu.

sle

1)
2)

8

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Zespolu Urzgdr6w

Do kompetencji Dyrektora Zespotu nalezy, w szczeg6lnoSci:
1) planowanie, wytyczanie kierunk6w dzialani4 organizacla pracy Zespolu Urzpd6w,
2) wykonywanie zadzi z upowaZnienia Prezydenta Olsztyna i Starosf Olsztpskiego,
3) reprezentowanie Urzgd6w Pracy rLa zewrr4trz,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownik6w Urzgd6w

Pracy,
5) promocja uslug Urzgd6w Pracy i dbanie o ich dobry wizerunek,



6) realizacla zadari okreSlonych w ustawie,
7) planowanie i dysponowanie Srodkami budZetowymi FP, EFS, PFRON oraz innymi

przeztaczonymi na aktyvrizacjg zawodow4 bezrobotnych, poszuk-uj4cych pracy i
pomoc pracodawcom,

8) zatrudnianie i ocenianie pracownik6w Urzgd6w Pracy,
9) dbaloSd o rozw6j zawodowy pracownik6w,
10) wydawanie zau4dzei, poleceii sluZbowych w zakresie prawa pracy,
1l) wsp6lpraca z samorz4dami lokalnymi, Miejsk4 Radq Rynku Pracy, Powiatow4 Rad4

Rynku Pracy, instytucjami szkoleniowymi, o5rodkami pomocy spoleczrej i innymi
organizacjami,

12) zalatwiane spraw, w tym wydawani e decyzli, postanowieri i zaSwiadczeri
w trybie przepis6w Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie
udzielonych upowaZnieri,

1 3) monitorowanie systemu kontroli zarz4d,czej,
14) opracowl,ranie i przedkladanie do zatwierdzenia Prezydentowi Olsztyna

i Z,arzqdowi Powiatu w Olsztynie Regulaminu organizacyjnego Zespolu U rzgd6w,
15) wnioskowani e do Zarz4$t Powiatu w Olsztynie o tworzenie, przeksztalcanie lub

likwidacjg Filii,
16) wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego.

s20

Do kompetencji Zastgpcow Dyrektora Zespofu, w odniesieniu do podleglych kom6rek
organizaryjnych naleiry, w szczeg6lno6ci:

1) sprawowanie bezpo6redniego nadzoru i kontrolowanie pracy podlegtych kom6rek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i realizowanie zadai powieaonych przez Dyrektora Zespohr,
3) zglxzafie Dyrektorowi Zespolu uwag w zakresie orgarizaqi i jako5ci pracy

w Urzgdach Pracy,
4) zalatituie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowieri i zaswiadczeh

w trybie przepis6w Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie
udzielonych upowainieri,

5) wnioskowanie do Dyrektora Zespolu w sprawach doboru kadry kierowniczej
w nadzorowanych kom6rkach organizacyjnych,

6) zatwierdzarie zakres6w czynno6ci pracownik6w nadzorowanych kom6rek
organizacyjnych,

7) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej, w tym przeka4rwanej
pwez kierownik6w kom6rek organizacyjnych, w zakresie dzialalnoSci
nadzorowanych kom6rek organi zacyjnych.

s21
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1. Do kompetencji Gl6wnego Ksiggowego naleZy bezpoSredni nadz6r nad dzialalnoSci4
Dzialu Finansowo - Ksiggowego, w szczeg6lno5ci:
1) prowadzenie rachunkowoSci jednostki,
2) dokonyrvaniewstgpnej kontroli:

a) zgodno3ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnodci i rzetelnoSci dokument6w dotyczEcych operacji gospodarczych

i finansowych,
3) wykonywanie zadah gwarantuj4cych wydatkowanie 6rodk6w zgodnie

z planern finansowlrn Urzgd6w Pracy oraz opracowyranie Nruliz doryczEcych
optymalnego doboru metod w realizaclt zadan publicznych,



4) wykonpvanie dyspozycji Srodkami pienigZnymi zgodnle z przepisami dotyczqcyni
zasad wykonywania wydatk6w publiczrych w spos6b terminowy, celowy
i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych
naklad6w,

5) sporz4dzanie sprawozdari finansowych i budZetowych,
6) na&orowanie gospodarki i polityki finansowej Urzgd6w Pracy,
7) opracowywanie projekt6w plan6w finansowych i ich zrnian na podstawie informacji

o planowanej wysokoSci wydatk6w,
8) czuwanie nad prawidlowodci4 pod wzglgdern finansowl,rn, um6w zawieranych

przezUrzgdy Pracy,
9) wdra2nie procedur gwarantuj4cychbezpieczeistwo wydatk6w publicznych.

2. Obowiqzki i uprawnienia Gl6wnego Ksiggowego okre5laj4:
1) ustawa z dnia 2'l sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz.

1634 z p6in. zm.),
2) ustawa z dnta 29 wrze5nia 1994 r. o rachunkowoSci (Dz. U. z 2023 r., poz.

120 z p6in. zm.),
3) ustawa z dllr.a 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny

finans6w publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 289 z p6in. nrt.),
3. W zakresie realizacji zadah merytorycmych Gl6wny Ksiggowy podlega bezpo5rednio

Dyrektorowi Zespolu.

$22

Do podstawowych zadaiU obowiqzk6w i uprawnief wsp6lnych dla kierownik6w kom6rek
organizacyjnych nale2y, w szczeg6lnodci:

1) realizowanie cel6w i priorytet6w Urzgd6w Prucy poprzez prawidlow4 i rueteln1
organizacjg pracy podleglej kom6rki organizacyjnej,

2) koordynowanis i nad-orowanie pracy kom6rki organizacyjnej,
3) podejmowanie deryzji oraz wydawanie decyzji w granicach wynikaj4cych

z zakrest dztalafia organizacyjnego na podstawie upowa2nienia Dyrektora Zespofu
lub Zastgpcy Dyrektora Zespohr,

4) szczeg6lowe zazrojarrialie pracownik6w z zadafiarrri kom6rki organizacyjnej,
zakresern wsp6lprary z innymi kom6rkami organizacyjnymi Z€spolu UrzQd6w oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazyvanie do wiadomoSci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i akt6w normatywnych,

5) zaznajarriafie pracownik6w z przeptsani dotycz4cymi tajernnicy shr2bowej,
ochrony i tajernnicy danych osobowych, w tym: dokumentacji weu'ngtrznej
funkcjonujqcej w Urzgdzie Pracy, polifkq bezpieczeristwa danych osobowych,
polityk4 bezpieczeristwa informacji, instrukcj4 zarzadzatna systernern
informatycznym sfuZ4cym do przetwarzania dalych osotrowyctr,

6) dba1o56 o rozw6j zawodowy podleglych pracownik6w, a w szczeg6lno6ci:
umo2liwianie pracownikom kierowanej kom6rki organizacyjnej uczeslniczenia
w szkoleniach organimwanych dla sluZb zatrudnieni4

7) opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zzdah stalych,
8) wykony.wanie wewngtrznej kontroli pracy kom6rki organizacyjnej z punktu widzenia

merytorycznego i formalnego,
9) dokonl.wanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtrych pracownik6w

samorz4dowych,
l0) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej kom6rki organizacyjnej,

wnioskowanie wysoko6ci wynagrodzenia, przeszeregowari, nagr6d i kar dla
podleglych pracownik6w,
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ll) prawo pozyskiwania od innych kom6rek organizacyjnych Zespolu Urzgd6w
material6w, informacji i opinii potrzebnych do wykonl.waria zadai,

12) przekaqwanie pracownikom informacji o zmiaaie obowi4zujqcych przepis6w
i szkolenie pracownik6w w tym zakresie,

13) podpislwanie korespondencji wewngtrznej, weryfikacja i parafowanie pism
wychodzEcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Zespolu lub Zastgpcy
Dyrektora Zespotu,

14) ustalanie i aktualizowani e szczeg6lowych zakres6w czynnoSci dla podleglych
pracownik6w,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynno6ci i zadan dodatkowych, kt6re nie s4 objgte zakresern c4mnoSci,

16) ustalanie planu urlop6w podleglym pracownikom i wyznaczanie zastgpstwa
w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnoSci w pracy pracownika z innych
przycTyn,

17) realizacja zadafi wynikaj4cych z funkcjonowania kontroli zarz4dczej,
18) dbalo5i o pozostajqce w dyspozycji kom6rki orgarizacyjnej wyposa2enie techniczne

(sprzgt informatyczny, meble itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposaZenia
materialowo - technicznego zabe4ieczaj4cego wykonanie zadari kom6rki oraz
wnioskowanie o dokonanie niezbgdnych zakup6w,

19) nadzorowanie i odpowiedzialno(t za zadaria zlecote przez Dyrektora Zespofu, kt6re
nie wynikaj4 z podstawowego zakresu dzialari w dziale.

Rozdzial VI
Zakres zadai kom6rek organizacyjnych Zespolu Urzgd6w

s23

1t

Do podstawowego zaktesu zadah inspektora ochrony danych nalezy wykonywanie zadan
z naleirytym uwzglgdnieniern ryryka zirqzanego z operacjami przetwarzaaiq maj4c na
uwadze charakter, zaloes, kontekst i cele przetwarzania w szczeg6lno5ci:

1) informowanie administrator4 podmiotu przetwarzajqcngo oraz pracownik6w, kt6rzy
przelwarzaj4 dane osobowe, o obowiEzkach spoczywaj4cych na nich na mocy
P.ozporz4dzeria Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dlrira 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiEzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przept1rwu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95l46lWE oraz innych przepis6w Unii lub paristw czlonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania roryorz4dzerna wymienionego w pkt l, innych
przepis6w Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajqcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiqzk6w, dzialania zwigkszaj4ce SwiadomoS6,
szkolenia personelu uczestnicz4cego w operacjach przetwarzania oraz powiqzane z
tym audyty,

3) udzielanie na 2qdanie zaleceri co do oceny skutk6w dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodrie z artykulem 35 rozporz4dzerua wymienionego
w pkt l,

4) wsp6lpraca z Dyrektorem Zespolu,
5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Dyrektora Zespolu w kwestiach

zwi4zanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o kt6rych mowa w



artykule 36 rozporz4dzetia wl,rnienionego w pkt 1, oraz w stosownych przl,padkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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CAZ realintle podstawowe uslugi i instrumenty rynku pracy. W jego sklad wchodzE:
1) Dzial PoSrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
2\ Dzial Rynku Pracy.

s2s

Do podstawowych zadah Dzialu Poirednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego naleiry,
w szczeg6lnosci:

1) z zakresu po6rednictwa pracy:
a) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukuj4cym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnieni4
b) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownik6w

o poszukiwanych kwalifikacj ach zawodowych,
c) pozyskiwanie ofert pracy,
d) upowszechnianie ofert pracy, w tW przez przekazryanle ofert pracy do

intemetowej bazy ofet pracy udostgpnionej przez ministra wla5ciwego do spraw
pracy,

e) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiqzku
ze zg)osmr1 ofert4pruq,

f) inicjowanie i organizowanie kontakt6w bezrobotnych i poszukuj4cych pracy
z pracodawcami,

g) informowanie bezrobotnych i poszukuj4cych pracy o przysfugujecych im prawach
i obowiEz.kacll

h) inforrnowanie pracodawc6w o mozliwo6ci skorzystania z pomocy doradcy
zawodowego w zakresie doboru odpowiednich kandydat6w do pracy,

i) realizacja poSrednictwa pracy przez siec EURES,
j) opiniowanie wniosk6w dotycz4cych doda&6w aktywizacyjnych i form pomocy

okreSlonych w ustawie.

2) z z*resr poradnictwa zawodowego:
a) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla os6b bezrobotnych i poszukuj4cych

pmcy, w qm:

- udzielanie bezrobotnym i poszukuj4cym pracy pomocy w wytrorze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a tak)re w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
udzielanie informacji o zawodach, r5mku pracy oraz o mozliwo6ciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejgtno5ciach niezbEdnych przJ, aktylvnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnienia-

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiaj4cych
wyb6r zawodu, zrniang kwalifikacji, podjgcie lub zrniang pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowai i uzdolnieri zawodowych,

- kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiaj4ce wydanie opinii o przydatnoSci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunlu szkolenia.
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- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukuj4cych pracy.

b) prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla
pracodawc6w, w tym:

- pomoc pracodawcom w doborze kandydat6w do pracy,

- wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownik6w.
3) pomoc pracodawcom w zatrudnieniu cudzoziemc6w, w szczeg6lnoici:

- rejestrowanie o5wiadczeri podmiot6w powierzajqcych wykonywanie pracy
cudzoziemcom,
- rozpatrywanie spraw dotyczqcych wniosk6w o zoz:wolenie na pracg sezonow+
- przygotowywanie informacji o mo2liwo6ci zaspokojoria potrzeb kadrowych
podmiotu powierzaj4cego wykonywanie pracy cudzoziemcowi (niezbgdne do
u4uskania zezwolenia na praca).

s26

Do podstawowych zadari Dziatu Rynku Pracy raleiry, w szczeg6lnoSci:
l) organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie

pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalno6ci na wlasny rachunek poprzez:
a) refrmdowanie pracodawcom koszt6w wyposaZenia lub doposa:Zenia stanowisk

pracy,
b)przyznawanie dofinansowania na podjgcie dzialalnoSci gospodarczej,

dofinansowanie koszt6w pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,
2) organizowanie i finansowanie:

a) prac interwencyjnych,
b) rob6t publicznych,
c) szkolef,
d) prac spolecznie u2ytecznych,

3) organizowanie i finansowanie staZy,
4) refirndacja pracodawcy koszt6w poniesionych z tltulu oplaconych skladek

na ubezpieczenia spoleczne w zwiqzkr z zatradnieniern skierowanego bezrobotnego,
5) refirndacja koszt6w zatrudnienia wspieranego,
6) inicjowanie, realizowanie, a takze finansowanie program6w lokalnych

migdzypowiatowych, wojew6dzkich, program6w specjalnych oraz program6w
wspolfinansowanych ze Srodk6w EFS,

7) realizacja dzialan zwiqzanych z orgarizacjqpaftnerstwa lokalnego,
8) wspoldzialanie z Powiatow4 Rad4 Rynku Pracy oraz Miejskq Rad4 Rynku Pracy

w zakresie promocji zatrudnieni4 ograniczania bezrobocia i jego negatywnych
sku*6w, a w szczeg6lnoSci wykorzystania Srodk6w FP,

9) organizowanie i finansowanie ze Srodk6w PFRON ustug i instrument6w rynku pracy
przezraczonych dla os6b z niepelnosprawno5ci4 niepozostajqcych w zatrudnieniu,

10) refundacja koszl6w przejazdu oraz refundacja koszt6w zakwaterowania,
I l) udzielanie wsparcia finansowego sp6ldzielni socjalnej/przedsigbiorstwu

spolecznernu poprzez:
a) udzielanie jednorazowo Srodk6w na tworzenie sp6ldzielni socjalnej lub

przyst4pienie do istniej4cej sp6ldzielni socjalnej,
b) przyznawanie jednorazowo Srodk6w na utworzenie stanowiska pracy,
c) refundacjg skladek na ubezpieczenia spoleczne,
d) przyznawanie Srodk6w na finansowanie koszt6w wynagrodzania skierowanej do

sp6ldzielni socjalnej/ przedsigbiorstwa spolecznego osoby uprawnionej.
I 2) fi nansowanie osobie uprawnionej studi6w podyplomowych,
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13) prowadzenie spraw zwi4zanych ze zwrotern przyztanych Srodk6w w przypadku
ni edotrz).rnania warunk6w umowy,

14) realizacja zadafi zwi4zanych z przyztaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnierrie skierowanego trezrobotnego po
50 roku Zycia,

15) realizacja zad,ai ztttiepanych z refundacj4 koszt6w opieki nad dzieckiem lub osob4
zaleim4

16) realizacja zadai zwi4zarych z finansowaniem zadaf realimwanych w ramach KFS,
17) rcalizacja zadah zwi4zarrych z prryznanem bonu szkoleniowego, stazowego,

zatrudnieniowego, na zasiedlenie,
18) monitorowanie i ocena efektywnoSci uslug i instrument6w rynku pracy,
19) finansowanie badari lekarskich, psychologicznych, specjalistycziych os6b

bezrobotnych kierowanych na szkolenia,
20) gospodarowanie Srodkami bgd4cymi w dyspozycji Urzgd6w Pracy przeznaczonymi

na programy rynku pracy,
2l ) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnoSci i kwalifikacje na lokalnym

rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do
skierowania na szkolenie,

22) opracow.ywanie analiz lokalnego rynku pracy,
23) kontrole zewngtrzne zawarqch um6w w zakresie ustawy,
24) realizacja iwrych zadan wynikajQcych z obowi4zuj4cych przepis6w.

s27

Do podstawowych zadafiDziafu Ewidencji i Swiadczef naleZy, w szczeg6lno5ci:
1) udzielanie informacji i wyjafuieri z zakresu:

a) dztalafi uz4iltt pracy,
b) podstawowych praw i obowiqzk6w bezrobotnych i poszukuj4cych pracy,
c) przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i insfhrcjach rynku pracy,

2) rejeskowanie osob bezrobotnych i poszukuj4cych pracy:
a) prowadzenie dokumentacji osob zarejestrowanyctr,
b) wprowadzenie danych do systemu informatycznego,

3) ustalanie uprawnieri do zasilku dla bezrobotnych i innych Swiadczen wynikaj4cych
z obowiqzuj4cych przepisow,

4) obsluga formalna os6b bez prawa do zasilku,
5) obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasilku i innych Swiadczeri,
6) obsluga fomralna poszukuj4cych pracy,
7) naliczanie i wyplata Swiadczen,
8) dokonywanie potrqceri komomiczych,
9) wystawianie informacji o uzyskanych dochodach (PIT),
10) wystawianie raport6w o odprowadzonych skladkach (RMUA),
11) monitorowani e i realizacja wyplary Swiadczeri w ramach przyznanego bonu

szkoleniowego i sta2owego,
12) wydawante zaSwiadczen w trybie Kodeksu postgpowania administraryjnego,
13) realizowanie zadan wynikaj4cych z przepis6w o:

a) ubezpieczeniu spolecznlirn i zdrowotnym,
b) zatrudnieniu socjalnyrn (refirndacja jwiadczeri integracyjnych wfiv z& skladkami

na ubezpieczenie spoleczne),
c) pomocy paristwa w splacie niekt6rych kredy6w mieszkaniowych udzielonych

osobom, kt6re utracily praca (monitorowarfe zwrotu pomocy pafstwa w sprawie
kredyt6w mieszkaniowych),
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14) realizowanie zadan wynikaj4cych z przepis6w koordynacji system6w zabezpieczerrta
spolecmego w zakresie dwiadczeii z tytulu bezrobocia,

15) udostgpnianie klientom urzgdu informacji w formie broszur, ulotek, biuletyn6w oraz
na stronie intemetowej urzgdu itp.,

16) przygotowl,rvanie wniosk6w o udostgpnianie danych osobowych kierowanych do
innych instltucii,

17) rozpatryrvanie wniosk6w z innych instl,tucji i orgaizacji o udostgpnienie danych
osobowych wplywaj qcych do urzEdu,

18) bie:Qca korespondencja z wnioskodawcami,
19) obsluga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie

danych os6b przesylanych drog4 elektronicznq
20) obsfuga portalu Zielona Linia.
21) weryfikacja elektronicznych raport6w ZUS i KRUS dotycz4cych zbieg6w tytul6w

ubezpieczeri,
22) rozpatrywanie odwolari od decyzji administracyjnych,
23) sporz4dzarle projekt6w orzeczei w sprawach skomplikowanych bqdL w4tpli*ych

dotycz4cych wydawanych decyzji administracyjnych,
24) wystEpowanie do odpowiednich organ6w i instl'tucji o interpretacjg przepis6w

prawnych,
25) prowadzenie postgpowania w sprawach odraczaria, rozkladania na raty, odst4pienia

od iL4dmta zurotu w caloSci lub czg6ci nienaleZnie pobranych Swiadczeri,
26) nadzorowanie aktualno5ci stosowanych przepisow prawnych,
27) nadzorowanie aktualno3ci wewngtrznych akt6w normalnvnych w stosunku do

obowiqzuj4cych przepis6w.

$28

Do podstawowych zadafiDziatu Organizacyjno - Administracyjnego naleLy, w szczeg6lno6ci:
1) administrowanie systemern informatycznym:

a) nadzdr nad prawidlowodciq funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu
informatycznego,

b) nadz6r nad rozwojem i eksploatacj4 oprogramowania i jego legalnoSci,
c) administrowanie systemern komputerowym i bazq danych,
d) obsluga program6w informatycznych w zakresie ubezpieczeri spolecznych

i zdrowotnych,
e) wykonywanie innych czynno5ci z zakresu informatyki niezbgdnych dla

prawidlowego funkcjonowania Urzgd6w Pracy,
2) archiwizowaniedokument6w:

a) archiwizacja dokument6w dotyczqcych bezrobotnych i poszukuj4cych pracy,
b) archiwizacja dokument6w zwiegutych z funkcjonowaniem Zespolu Urzgd6w,
c) brakowanie dokumentacj i niearchiwalnej,

3) obsfuga administracyjno - gospodarcza,
a) administrowanie maj4tkiem,
b) zabeqieczaie pracownik6w w Srodki i materiaty techniczno - biurowe,
c) prowadzenie spraw zwi4zanych z realizacj4 inwestycji i remont6w siedziby

Zespotu Urzgd6w,
4) obstuga kadrowa:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w,
b) zarz4dzarie danyrni dotyczqcymi skladnik6w placy pracownik6w,
c) kontrola dyscypliny pracy,
d) prowadzenie spraw zwt4zarych z przegl4dem kadrow).rn i ocenami

kwalifikaryjnyrni,
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e) obsluga spraw zwi4zanych z przeprowadzaniern natroru na stanowiska urzgdnicze,
f) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych,
g) opracowywanie obowi4zuj4cej sprawozdawczo5ci statystycznej, analiz

i informacji,
h) obsluga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy i Miejskiej Rady Rynku

Pracy,
5) organizacja pracy Zespolu Urzgd6w:

a) opracowywanie projekt6w regulamin6w wewngtrznych i regulaminu pracy,
b) opmcowywanie projekt6w plan6w pracy,
c) opracowywanie i nadz6r nad firnkcjonowaniem systernu obiegu informacji,

6) prowadzenie sekretariatu:
a) obsluga narad i spotkaf organi zowanych przez Dyrektora Zespohr,
b) obsluga kancelaryjna,

7) szkoleniapracownik6w:
a) opracowl.wanie planu szkolef,
b) organizowanie kurs6w, szkolei,
c) wsp6lpraca z insftucjami, jednostkami szkol4cymi w zakresie organizacji

szkoleri i doboru wykladowcow,
8) wykonywaaie zestawieri i analiz statystycznych:

a) tworzenie bazy danych statystycznych,
b) przygotowywanie sprawozdaf ,

c) analiza okreSlonych danych,
9) organizacja czynnodci zwiqzartych z zabezpi*zeniern obiektu, utzymaniern

czystoSci, konserwacj4 oraz nadz6r i kontrola wykonaria zadaiy
10) prowadzenie spraw zwi1":,,rych z bezpieczeistwem iaformacji i ochron4 danych

osobowych,
11) prowadzenie spraw zwiqzanych z zalatwiuiem skarg i wniosk6w wplywaj4cych do

Urzgdu Pracy,
12) sporzadzane deklaracji ZUS wedlug programu Platnik.

s2e

Do podstawowych zzdafi Dzialu Finansowo - Ksiggowego nale2y, w szczeg6lnoSci:
l) gospodarowanie Srodkami budzetowymi Urzgd6w Pracy - obsluga finansowo

ksiEgowa:
a) planowanie Srodk6w bud2etowych,
b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budZetowych,
c) kontrola dyscypliny bud:Zetowej,
d) obsluga kasowa budZetu i Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnyc\
e) sprawozdawczo56 z wykonania budzetu,

2) gospodarowanie Srodkami FP i PFRON - obsluga finansowo - ksiggowa:
a) planowanie Srodk6w FP i PFRON,
b) ewidencjonowwie i rozliczarrie operacji finansowych z FP i PFRO\
c) kontrola dyscypliny wydatk6w FP i PFRON,
d) obsluga kasowa FP,
e) sprawozdawcmSi z wykonania budZetu,

3) egzekucja nale2no5ci publicznoprawnych oraz ewidencja naleZnoSci i zobowiqzar{:
4) gospodarowanie Srodkami EFS obsluga finansowo - ksiggowa:

a) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z EF'S,
b) kontrola dyscypliny wydatk6w EFS,
c) obstuga kasowa EFS,
d) sprawozdawczoSi z wykonania wydatk6w,
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5) obsluga placowa:
a) naliczanie wynagrodzeri z osobowego funduszu plac.
b) naliczanie wynagrodzef z bezosobowego funduszu plac i podatk6w,
c) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
d) naliczanie zasilk6w, nagr6d i innych dodatk6w wynikaj4cych ze szczeg6lnych

uprawniefl pracowniczych.

Zasady funkcjonowania Filii w Dobrym Mieicie UPPO okre5la zalqcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

$31

Zasady funkcjonowania Filii w Biskupcu UPPO okreSla zal4cznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokument6w finansonych, decyzji i akttiw normatywnych

s32

$33

1. Wewngtrzne akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencjg podpisuje Dyrektor Zespotu lub osoba pisemnie upowaZnion4 zgodnie
z zaloesem upowa2nieni a.

2. Szczeg6lowe zasady podpislwani4 parafowania pism i dokument6w olcrerila
obowi4zujqca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VfII
Postanowienia koricowe

$3s

1'.7

s30

1. Przelewy, czeki i inne dokumorty obrotu pieniEZnego i materialowego, jak r6wnie2 inne
doL-umenty o charaktsrze rozliczeniowym i kredyowym, stanowi4ce podstawg do
otr4mania lub wydatkowania Srodk6w pieniginych Zespotu podpisuj4:
1 ) Dyrektor Zespolu lub Zastgp cy Dyrektora Zespolu j ako dysponenci,
2) Gl6wny KsiEgowy Urzgd6w Pracy,
3) pracownicy Zespotu Urzgd6w zgodnie z zakresern udzielonego przez Dyrektora

Zespolu upowaZnienia.
2. Szczegolowe zasady podpisywaniq parafowania i obiegu dokument6w ksiggowych

ustalane s4 odrgbn4 instnrkcj4.

s34

Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami kom6rek organizacyjnych Zespolu Urzgd6w
rozstrzyga Dlrektor Zespoiu.



Pracownik6w zatrudnionych w Urzgdach Pracy w zwi4zktr z wykony,waniern przez nich
zadai publicznych pelnieniem sluZby publicznej, obowi4zuj4 zasady postgpowania
i standardy zachowaf, ujgte w Kodeksie Etyczrym pracownik6w Miejskiego Urzgdu Pracy
w Olszt),nie i Urzgdu Pracy Powiatu Olsztpskiego.

s36

Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Olsd:yna i Zarz4d
Powiatu w Olsztynie.
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Zasady funkcjonowania
Filii w Dobrym MieScie

Urzgdu Pracy Powiatu Olsztyriskiego

sl
Siedziba Filii w Dobr),rn MieScie mie5ci sig przy Placu 1 Sierpnia l, 11-040 Dobre Miasto
(dalej jako: Filia).

Rozdzial [[
Kierownictwo Filii

$2

1. Kierownik Filii kieruje dzialalnoSci4 Filii przy pomocy podlegtych stanowisk.
2. Do podstawowych zadan, obowiqzk6w i uprawnieri Kierownika Filii naleZy,

w szczeg6lno6ci:
l) koordynowanie i nadzorowqnie pracy Filii,
2) zalatwiaaie qpfirw, w tym wydawanie decyzji, postanowief i zaSwiadczef w trybie

przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaZnien,
3) podejmowanie czyruroSci oraz wydawanie dyspozycji w granicach uynikaj4cych

z zakrcsu dzialafia Filii na podstawie upowaZnienia Dyrektora Zespolu lub Zastgpcy
Dyrektora Zespofu,

4) szczeg6lowe zaznajaniarie pracorvnik6w z zadatiani Filii, zakresern wsp6}pracy
z innymi kom6rkami organizacyjnymi Zespolu Ur+d6w oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywonie do wiadomoSci i wykonania otrzymanych poleceri, dyspozycji i akt6w
normatyrrnych,

5) zaznajamianie pracownik6w z przqisarni dotycz4cymi tajemnicy sluzbowej, ochrony
i tajemnicy danych osobowych, w rym: dokumentacji wewngtrznej
funkcjonuj4cej w Urzedzte Pracy, polityk4 bezpieczeristwa danych osobowych,
polityk4 bezpieczefistwa informacji, instrukcjE zarz4dzutia systeinem
informatycznym slu24cyrn do przetw arzania danych osobowych,

6) dbaloS6 o rozw6j zawodowy podleglych pracownik6w, a w szczeg6lno6ci umozliwianie
pracownikom udzialu w szkoleniach organizowanych dla shrzb zatrudnieni4

7) wykonywanie wewngtrznej kontroli pracy Filii z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

8) dokony,wanie okresowych ocen kwalifikaryjnych podleglych pracownik6w
samorzqdowyctl

9) wnioskowanie i opiniowanie doboru obsady osobowej, wnioskowanie wysoko6ci
wyragrodzenia, przeszeregowari, nagr6d i kar podleg\rn pracownikom,

l0) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowiqzujqcych przepis6w
i szkolenie pracownik6w w tym zakresie,

20

Zrl4czrik rr 2 do
Rcgul.minu Org.ni"iqjncgo

Zespolu llr4d6r Pra.'r.'.

w Okztl lic

Rozdzial I
Przepisy og6lne



1 I ) ustalanie i aktualizowanie szczeg6lowych zakres6w czynno5ci podlegtym pracownikom,
12) powierzanie w uzasadnionych pr4padkach podleglym pracownikom wykonywania

czynno3ci i zadan dodatkowych nie objgtych zakresem czynnorici,
13) ustalanie planu urlop6w podlegiym pracownikom i wynraczanie zastgpstwa

w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnoSci w pracy pracownika z innych
przyczyn,

14) nadz6r nad prawidlow4 realizacj4 zadafi merytorycznych wykonywanych przez
pracownik6w Filii,

1 5) podpisywanie korespondencji w zakresie dzialalnoSci Filii,
16) wsp6lpraca z gminami i instytucjami rynku pracy realizujqcymi zadania okre5lone

w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
17) rozpatrywanie skarg i wniosk6w z terenu dzialania Filii,
18) realizacja zadan wynikajqcych z funkcjonowania kontroli zarz4dczej,
l9) dbaloSi o pozostaj4ce w dyspozycji Filii wlposazenie techniczne (sprzgt informatyczny,

meble itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materialowo - technicznego,
zabezpieczaj4cego wykony,wanie zadai kom6rki oraz wnioskowanie o dokonl,wanie
niezbgdnych zakup6w,

20) nadzorowanie i odpowiedzialnoit za zadatta zlecor,e przez Dyrektora Zespohr, kt6re nie
wynikaj4 z podstawowego zakresu dzialari w dziale.

Rozdzial III
Struktura organizacyjna Filii

$3

l. W Filii tworzy sig nastgpujqce stanowiska:
1) stanowisko ds. poSrednictwa pracy,
2) stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
3) stanowisko ds. rozwoju zawodowego,
4) stanowisko ds. progam6w i instrument6w rynku pracy,
5) stanowisko ds. ewidencji, Swiadczeru
6) stanowisko ds. informatyki i statystyki.

2. Stanowiska wymienione w ust. I pkt I - 4 wchodz4 w sklad CAZ.
3. Stnrkturg orguizacyjr4 Filii w Dobrym Mie6cie otrerila schemat stanowi4cy zalryaik

A.

Rozdzial fV
Ztkles ztdafi stanowisk Filii

s4

Do podstawowych zadari stanowiska ds. poSrednictwa pracy naleiry, w szczeg6lnoSci:
l) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujqcym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia"
2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownik6w o poszukiwanych

kwalifi kacjach zawodowych,
3) pozyskiwanie ofert pracy,
4) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekarywanie ofert pracy do

internetowej bazy ofert pracy udostEpni onej przez ministra wlaSciwego do spraw
pracy,
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5) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiryku ze
zgloszon4 ofert4 pracy,

6) inicjowanie i organizowanie kontakt6w bezrobotnych i poszukuj4cych pracy
z pracodawcami,

7) pomoc pracodawcom w zatrudnianiu cudzozionc6w, w szczeg6lno5ci:
- rejestrowanie oSwiadczeri podmiot6w powierzajqcych wykonl,rranie pracy
cudzoziemcom,
- rozpatrywanie spraw dotyczqcych wniosk6w o zezwolenie na pracg sezonow+
- przygotow),wanie informacji o mo2liwo6ci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzaj4cego wykonywanie pracy cudzozierncowi (niezbgdne do
uqskaria zezwolenia na pracg),

8) informowanie bezrobotnych i poszukuj4cych pracy o przysluguj4cych im prawach
i obowipkach,

9) informowanie pracodawc6w o mo2liwo3ci skorzystania z pomocy doradcy
zawodowego w zakresie doboru odpowiednich kandydat6w do pracy,

10) monitorowanie zwolnieri grupowych i pomoc w ponownym zatrudnieniu
zwalnianym pracownikom,

11) opiniowanie wniosk6w dotycz4cych dodatk6w aktyvizacyjnych i forrn pomocy
okre5lonych w ustawie,

ss

Do podstawowych zadai stanowiska ds. poradnictwa zawodowego nalezy,
w szczeg6lno3ci:

1) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla os6b bezrobotnych i poszukuj4cych
pracy, w tyrn:
a) udzielanie bezrobotnym i poszukuj4cym pracy pomocy w wyborze

odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takZe w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy,

b) udzielanie informacji o zawodach, 4,nku pracy oraz o mozliwoiciach szkolenia
i ksztatceni4 umiejgtno5ciach niezbgdnych przy akgwnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieni4

c) udzielanie porad z wykorzystaniern standa5zowanych metod ulatwiajqcych
wyb6r zawodu, zrniang kwalifikacji, podjgcie lub zrniang pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowari i uzdolnieri zawodowych,

d) kierowanie na specjalisfczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajqce
wydanie opinii o przydatnoSci zawodowej do pracy i zawodu albo kienrnku
szkoleni4

e) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukuj4cych pracy,

f) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleri z zakresu poszukiwania pracy,
2) prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla pracodawc6w,

wtym:
- pomoc pracodawcom w doborze kandydat6w do pracy,

- wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pmcownik6w,
3) opracowlrvanie indy,widualnego planu dzialania,
4) opiniowanie wniosk6w dotycz4cych form pomocy okreSlonych w ustawie,
5) pomoc osobom zwalnianym z pracy.
6) pomoc pracodau/com w zatrudnianiu cudzoziernc6w, w szczeg6lnodci:

- rejestrowanie oiwiadczeri podmiot6w powierzaj4cych wykonywanie pracy
cudzoziemcom,
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- rozpatry.wanie spraw dotycz4cych wniosk6w o zezwolenie na pracQ sezonowq,
- przygotow),v/anie informacji o moZliwoSci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzaj4cego wykonlnvanie pracy cudzoziemcowi (niezbgdne do
uzyskanla zezwolenia na pracp).

$6

Do podstawowych zadai stanowiska ds. rozlvoju zawodowego naleiry,
w szczeg6lnosci:

1) organizowanie i finansowanie szkolef,
2) ldzielanie poLryczek szkoleniowych,
3) organizowanie szkoleri bezrobotnych ia podstawie trojstronnych um6w

szkoleniowych,
4) realizacja zadart zwi4zanych z kierowaniem os6b bezrobotnych na wskazane przez

nich szkolenia, finansowaniern koszt6w egzamin6w umoZliwiaj4cych uzyskame
Swiadectw, dyplom6w, zaiwiadczeh, okre6lonych uprawnieri zawodowych lub

0rtul6w zawodowych oraz koszt6w uzyskania licencji niezbgdnych do wykony.wania
danego zawodrl

5) finansowaniekoszt6w studi6wpodyplomowych,
6) organizowanie i finansowanie ze Srodk6w PFRON szkolen przeztaczonych dla os6b

niepelnosprawnych niepozostaj4cych w zatrudnieniq
7) realizacla zadafi zwiepanych z finansowaniem zadari realizowanych w ramach KIS,
8) realizacja zadar, zwi4zanych z przyznaniem bonu szkoleniowego,
9) monitorowanie i ocena efektywno6ci realizowanych form pomocy,
10) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnoSci i kwalifikacje na lokalnym

rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do
skierowania na szkolenia,

11) wsp6ldzialanie z Powiatowq Rad4 Rynku Pracy w zakresie realizowanych zadart
wymagajqcych jej opinii.

Do podstawowych zadai stanowiska ds. program6w i instrument6w rynku pracy naleZy,
w szczeg6lnoSci:

1) u&ial w opracowywaniu, wdraZanie, rozliczanie finansowe i monitorowanie
program6w aktywizacji zawodowej finansowanych ze irodk6w bgd4cych
w dyspozycji Filii,

2) organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie
pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dzialalno6ci na wlasny rachunek poprzez:
a) refi.rndowanie pracodawcom koszt6w ETposazenia lub doposaZenia stanowisk

ptacy,
b) przl,znawanie jednorazowo bezrobotnym Srodk6w dla podejmuj4cych dzialalnoi{

gospodarczq, dofinansowanie koszt6w pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa"
3) organizowanie i finansowanie:

a) prac interwencyjnych,
b) rob6t publicznych,
c) prac spolecznie uzytecznych,
d) zatrudnienia w DPS lub w jednostce organizacyjnej WRiPZ,

4) organizowanie i finansowanie stu2y t przygotowania zawodowego doroslych,
5) refundacja pracodawcy koszt6w poniesionych z R tulu oplaconych skladek na

ubezpieczenia sp oleczne w zwi4zku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,
6) refundacja zwrot6w zatnrdnienia wspieranego,
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7) organizowanie i finansowanie ze 6rodk6w PFRON instmment6w rynku pracy
przeznaczonych dla os6b niepelnosprawnych niepozostaj4cych w zatrudnieniu,

8) refundacja koszl6w przejazdu, refundacja koszt6w zakwaterowania,
9) finansowanie osobie bezrobotnej i poszukuj4cej pracy studi6w podyplomowych,
10) udzielanie osobom bezrobotnym wsparcia Srodkami FP przy zakladaniu spoldzielni

socjalnych poprzez:
a) udzielanie jednorazowo 6rodk6w na tworzenie sp6ldzielni socjalnych lub

przyst4pienie do istniej4cej sp6ldzielni socjalnej,
b) refundacjg skladek na ubezpieczenia spolecme,

11) prowadzenie spraw zwiryanych ze zt\roterr. przyznarrych Srodk6w w przypadku
niedotrzymania warunk6w umowy przy tdziale radcy prawnego,

12) realizacja zadah zwiqzarrych z refundacj4 pracodawcy koszt6w zatrudnienia
skierowanego do pracy bezrobotnego do 30. roku Zycia,

13) realizacja zadah zwiqzanych z refundacjq pracodawcy skladek na ubezpieczenie
spoleczne (za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30. roku zycia),

14) realizacja zad,ai nviEzutych z prryznaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy
dofinansowania wynagrodzenia (za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po
50. roku zycia),

15) realizacla zadar, nttiqzanych z refundacj4 koszt6w opieki nad dzieckiem lub osobq
zaleim4,

16) reahzacja zadah zwi7zanych z przyntantem bonu staZowego, zatrudnieniowego i na
zasiedlenie,

17) monitorowanie i ocena efektywnoSci uslug i instrument6w rynku pracy,
18) gospodarowanie Srodkami bgd4cymi w dyspozycji Filii przeznaczonymi na

programy rynku pracy,
19) realizacja zadai zwiqzarrych z przyzral;lien iwiadczenia przyslugujqcego rolnikom

zwalniarrym z pracy,
20) inicjowanie, realizowanie, a t*:Ze finansowanie program6w lokalnych,

migdzypowiatowych, wojew6dzkich, program6w specjalnych oraz program6w
wspolfinansowanych ze Srodk6w EFS,

21) wspoldzialanie z Powiatowq Rad4 Rynku Pracy w zakresie talimwanych zadaft
wl.rnagai4cych j ej opinii,

22) kontrole zewngtllzrre zau,afiych urn6w w zakresie ustawy,
23) realizacja irmych zadan wynikaj4cych z obowiqzuj4cych przepisow-
24) obsfuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie

danych osob przesylanych drog4 elektroniczn4.
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Do podstawowych zadaf stanowiska ds. informatyki i statystyki nalezy, w szczeg6lno5ci:
7) nadzar nad prawidlowoSci4 funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu

informa{cznego,
2) nadz6r nad rozwojern i eksploatacj4 oprogramowania i jego legalno5ci,
3) administrowanie systemem komputerowym i baz4 danych"
4) obsluga program6w infomrafcznych w zakresie ,abezpi*zeh spolecznych

i zdrowotnyclr,
5) przygotowyvanie informacji, analiz ryarku pracy i sprawozdari oraz dokonywanie

ocen rynku pracy,
6) archiwizacja dokument6w dotyczqcych bezrobotnych i poszukuj4cych pracy oraz

dokument6w zwiqzanych z funkcjonowaniem Filii.



se

Do podstawouych zadari wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji i dwiadczeir
naleZry, w szczeg6lnoSci :

I ) udzielanie informacji i wyjaSnieri z zakresu.
a) dzialah ungdu pracy,
b) podstawowych praw i obowiqzk6w bezrobotnych i poszukuj4cych pracy,
c) przepis6w ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) rejestrowani e zglaszaj4cych si9 os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy:
a) prowadzenie dokumentacji os6b zarejestrowanych,
b) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

3) ustalanie uprawnief do zasilku dla bezrobotnych i innych Swiadczeri wynikaj4cych
z obowiqzuj 4cych przepis6w,

4) obsluga formalna os6b bezrobotnych bez prawa do zasilku,
5) obsluga formalna bezrobotnych z prawern do zasilku i innych Swiadczerl,
6) obsfuga formalna poszukuj4cych pracy,
7) naliczanie i wlplata Swiadczeri,
8) dokonl,rvanie potr4cerikomomiczych,
9) wystawianie informacji o uzyskanych dochodach (PIT),
10) wystawianie rapotu o odprowadzonych skladkach (RMUA),
1 1) monitorowani e i realizacja wlplaty dwiadczeri w ramach przyznanego bonu

szkoloriowego i st€rzowego,
12) wydawanie za5wiadczeri w trybie Kodeksu postgpowania administracyjnego,
13) realizowanie zadan wynikajqcych z przepis6w o:

a) ubezpieczeniu spolecmym i zdrowotnym,
b) zatrudnieniu socjalnym,
c) pomocy paristwa w sprawie niekt6rych hedyt6w mieszkaniowych,

14) realizowanie zadan wynikaj 4cych z koordynacji system6w zabezpi*zenia
spolecznego w zakresie Swiadczeri z lrtulu bezrobocia,

15) udostgpnianie klientom urzgdu informacji w formie broszur, ulotek, biuletyn6w itp.,
16) przygotowywanie wniosk6w o udostgpnianie danych osobowych kierowanych do

innych instytucji,
17) rozpatrywanie wniosk6w z nnych instytucji i organizacji o udostgpnianie danych

osobowych wplywaj4cych do UrzEdu Pracy,
18) biez4ca korespondencja z wnioskodawcami,
19) rozpatrywanie odwolari od decyzji administracyjnych,
20) prowadzenie spraw dotyczqcych nienale2nie pobranych Swiadczef,
21) wspoldzialanie z Powiatowq Rad4 Rynku Pracy w zakresie umorzenia nienaleZnie

pobranych Swiadczeri,
22) weryfrkacja elektronicznych raport6w ZUS do\cz4cych zbieg6w t'/tulu

tbezpieczeh.
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Zalqc2nik A do
Zasad funkcJonowania
Fililw Dobrym Miescie

UPPO

SCHEMAT ORGANIZACYJNY FILIIW DOBRYM MIESCIE UPPO

KIEROWNIK
rILII

Stanowisko ds. programow
i instrumentow rynku pracy

Stanowisko ds. ewidencji i
6wiadczenStanowisko ds.

po6rednictwa pracy

Stanowisko ds. poradnictwa
zawodowego Stanowisko ds. informatyki

i statystyki

Stanowisko ds. rozwoju
zawodowego
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ZalTznik 3 do
Regulaminu Orgenizacyjtrcgo

T,rspolu [:rz4d,6!v Prscy
rr Olszt-vnie

Zasady funkc.ionowania
Filii w Biskupcu

Urzgdu Pracy Powiatu Olszfyriskiego

Rozdzial I
Przepisy o96lne

s1

Siedziba Filii w Biskupcu mieici sig przy ul. Chrobrego 26, 11-300 Biskupiec (dalej jako:
Filia).

Rozdzial II
Kierownictwo Filii

s2

1. Kierownik Filii kieruje dzialalno6ci4 Filii przy pomocy podleglych stanowisk.
2. Do podstawowych zadai, obowi4zk6w i uprawnieri Kierownika Filii nalezy,

w szczeg6lnoSci:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy Filii,
2) zalat.vianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowief i za5wiadczeir w trybie

przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie udzielonych
upowa2nien,

3) podejmowanie czynnoSci oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajqcych
z zakresu dzialania Filii na podstawie upowainienia Dyrektora Zespolu lub Zastgpcy
Dyrektora Zespolu,

4) szczeg6lowe zaznajunianie pracownik6w z zzdarialr.i Filii, zakresem wsp6lpracy
z innymi kom6rkami organizacyjnymi Zespolu Urzgd6w oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomo5ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i akt6w
normatywnych,

5) zaznajaniarie pracownik6w z przepisami dotyczqcymi tajemnicy stu2bowej, ochrony
i tajemnicy danych osobowych, w tym: dokumentacji wewngtrznej firnkcjonujqcej
w Urz&dzie Pracy, polityk4 bezpieczeristwa danych osobowych, polityk4
bezpieczefstwa informacji, instrukcj4 zarz4dzaria systemem informatycznym stuzqcym
do przetwarzania danych osobowych,

6) dbaloSd o rozw6j zawodowy podleglych pracownik6w, a w szczeg6lnoSci umozliwianie
pracownikom udzialu w szkoleniach organizowanych dla slu2b zatrudnienia,

7) wykonl.wanie wewngtrznej kontroli pracy Filii z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

8) dokony.wanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownik6w
samorz4dowych,

9) wnioskowanie i opiniowanie doboru obsady osobowej, wnioskowanie wysokoSci
wynagrodzenia, przeszeregowah, nagr6d i kar podlegiyn pracownikom,
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Rozdzial III
Struktura organizacyjna Filii

s3

1. W Filii tworzy sie:
l) Referat ewidencji, Swiadczeri i informacji oraz informatyki i statystyki.

W referacie tworzy sig stanowiska:
a) stanowisko ds. rej estracj i,
b) stanowisko ds. ewidencji, Swiadczeri,
c) stanowisko ds. informatyki i statystyki,

2) stanowisko ds. poSrednictwa pracy,
3) stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
4) stanowisko ds. rozwoju zawodowego,
5) stanowisko ds. program6w,
6) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjno - gospodarczych

2. Stanowiska wymienione w ust. I pkt 2-5 wchodzq w sklad CAZ.
3. Strukturg organizacyjn4 Filii okrqila schemat stanowi4cy zal4cznik B.
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10) przekarywanie pracownikom informacji o zmianie obowiqzuj4cych przepis6w
i szkolenie pracownik6w w tyrn zakresie,

I l) ustalanie i aktualizowanie szcz.eg6lowych zakres6w czynnoSci podleglyn
pracownikom,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynno(ci i zadari dodatkowych nie objgtych zakresern czynnoSci,

13) ustalanie planu urlop6w podleglyn pracownikom i wyznaczarie zastgpstwa
w pr4padku urlopu 1ub dlugotrwalej nieobecoo5ci w pracy pracownika z innych
przyczw,

14) nadzbr nad prawidlow4 rcalizacj4 zadaf merytorycznych wykonywanych przez
pracownik6w Filii,

15) podpisywanie korespondencji w zakresie dzialalnoSci Filii,
16) realizacja zadan wynikajqcych z funkcjonowania kontroli zarz4dczej,
17) wsp6lpraca z grninami i instytucjami rynk-u pracy realizuj4cyrni zadania okreSlone

w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
18) rozpatrywanie skarg i wniosk6w z terenu dzialania Filii,
19) egzekwowanie kontroli zarz4dczej podleglej kom6rki organizacyjnej,
20) dbalo56 o pozostaj4ce w dyspozycji Filii wyposazenie techniczne (sprzgt infonnatyczny,

meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wl,posazenia materialowo- technicznego,
zabezpieczaj4cego wykonywanie zadah kom6rki oraz wnioskowanie
o dokonylvanie niezbgdnych zakup6w,

2l) nadzorowanie i odpowiedzialnoSl za zadania zlecnne przez Dyrektora Zespohl kt6re
nie wynikajq z podstawowego zakresu dzialan w dziale.



s4

Do podstawowego zakresu zadari Referatu ewidencji, Swiadczeri i informacji oraz informatyki
i statystyki naleiry, w szczeg6lnoSci:

I ) udzielanie informacji i wyjaSnieri z zakfesu:
a) dzialari urzgdu pracy,
b) podstawowych praw i obowiqzk6w bezrobotnych i poszukuj4cych pracy,
c) przepis6w ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) rejestrowanie zglaszaj4cych sig os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy:
a) prowadzenie dokumentacji os6b zarejestrowanych,
b) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

3) ustalanie uprawnieri do zasilku dla bezrobotnych i innych Swiadczeri wynikaj4cych
z obowiqzuj qcych przepis6w,

4) otrstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawa do zasilku,
5) obsluga formalna bezrobotnych z prawem do zasilku i innych Swiadczeir,
6) obstuga formalna poszukuj4cych pracy,
7) naliczarie i wyplata Swiadczerl
8) dokony,wanie potrQcef komomiczyctl
9) wystawianie informacji o uzyskanych dochodach (PIT),
10) wystawianie raport6w o odprowadzonych skladkach ZUS (RMUA),
1 1 ) monitorowani e i realizacja wylaty Swiadczeri w ramach prztrznanego bonu

szkoleniowego i staZowego,
12) wydawanie zaSwiadczeri w trybie Kodeksu postgpowania administracyjnego,
13 ) realizowanie zadan wynikaj4cych z przepisow o:

a) ubezpieczeniu spolecznym i zdrowotn)rm,
b) zatrudnieniu socjalnym,
c) pomocy panstwa w sprawie niekt6rych kredyt6w mieszkaniowych,

l4)realizowanie zadai wynikajqcych z koordynacji system6w zabezpioozsnra
spolecznego w zakresie Swiadczeri z tytulu bezrobocia,

1 5) udostgpnianie klientom urzgdu infomracji w formie broszur, ulotek, biulefn6w itp.,
16) przygotowywanie wniosk6w o udostgpnianie danych osobowych kierowanych do

innych inslrtucji,
17) rozpatrywanie wniosk6w z innych ins[rtucji i organizacji o udostEpnianie darych

osobowych, wptywaj 4cych do urzgdu,
I 8) biezqca korespondencja z wnioskodawcami,
19)obsluga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie

danych os6b przesylanych drogE elektroniczn4
20)weryfikacja elektronicznych raport6w ZUS dotycz4cych zbieg6w tlrtul6w

ubezpieczeri,
2l)rozpatrywanie odwolari od decyzji administracyjnych,
22)prowadzerie spraw dotyczqcych nienaleZnie pobranych Swiadczeri,
23)nadz6r nad prawidlowoSciq funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu informatycznego,
24)nadz6r nad rozwojern i eksploatacj4 oprogramowania i jego legalno5ci,
25) administrowanie systemem komputerowym i baz4 danych,
26) obsluga program6w informatycznych w zakresie uberyieczeh spolecznych

i zdrowotnych,
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Rozdzial IV
Zakres zuJah stanowisk Filii



27) sporz4dzanie deklaracji ZUS wg programu Platnik,
28) wykony'wanie cz),nno5ci z z:.krestt informatyki niezbgdnych do prawidlowego

funkcjonowania Filii,
29) przygotowyrranie informacji, analiz rynku pracy i sprawozdari oraz dokonlrvanie ocen

rynku pracy,
30)realizacja zadai zwi7zanych z finansowaniem koszt6w przejazdu oraz koszt6w

zakwaterowania,
3l\realizacja zadah zwiqzarrych z refiurdacj4 kosZ6w opieki nad dzieckiern lub osobq

zalein4
32) wspoldzialanie z Powiatow4 Radq Rynk-u Pracy w zakresie umorzenia nienale2nie

pobranych Swiadczeri.

$s

Do podstawowego zakresu zadari stanowiska ds. poSrednictwa pracy naleZy, w szczeg6lno3cr:
1) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukuj4cym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia,
2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownik6w o poszukiwanych

kwalifi kacjach zawodowych,
3) pozyskiwanie ofert pracy,
4) upowszechnianie ofert pracy, w tyfi pzez przekaz.ywanie ofert pracy do internetowej

bazy ofert pracy udostgpnionej przez ministra wlaSciwego do spraw pracy,
5) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiqzku ze zgloszallr1

oferq pracy,
6) inicjowanie i organizowanie kontakt6w bezrobotnych i poszukujqcych pracy

z pracodawcami,
7) wsp6ldzialanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany

informacji o mo2liwo5ciach uz5zskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dztalana"

8) pomoc pracodawcom w zatrudnianiu cudzoziemc6w, w szczeg6lnoSci:
- rejestrowanie oSwiadczeri podmiot6w powierzajqcych wykonywanie prary
cudzoziemcom,
- rozpatrywanie spraw dotycz4cych wniosk6w o zezwolenie na pracg sezonow4
- przygotowywanie informacji o mozliwoSci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzaj4cego wykonyrvanie pracy cudzoziemcowi (niez@dne do
uzyskatia zemvolenia na pracg),

9) informowanie bezrobotnych i poszukujqcych pracy o przysluguj4cych im prawach
i obowiqzkach,

1 0) informowanie pracodawc6w o mozliwoici skorzystania z pomocy doradcy
zawodowego w zakresie doboru odpowiednich kandydat6w do pracy,

11) realizacja po5rednictwa pracy przez siet, EURES,
12) monitorowanie zwolnieri grupowych i pomoc w ponownym zatrudnieniu

zwalnianyrn pracownikom,
l3)opiniowanie wniosk6w dofczqcych dodatk6w aktywizacyjnych i form pomocy

okreSlonych w ustawie,
14) organizowanie i finansowanie st ry, przygotowania zawodowego doroslych i prac

spolecznie uZy.tecznych,
1 5) monitorowanie i ocena efektywnodci instrument6w rynku pracy, kontrole um6w

dotycz4cych organizowania i finansowania instrument6w rynku pracy.
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s6

Do podstawowego zakresu zadail stanowiska ds. poradnictwa zawodowego naleZy,
w szczeg6lnoSci:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukuj4cyrn pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a tak2e
w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
w szczeg6lnoSci:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwoSciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejgtno5ciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystanion standaryzowanych metod ulatwiaj4cych
wyb6r zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowaf i uzdolnieri zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umoz{iwiajqce
wydanie opinii o przydatno6ci za'rvodowej do pracy i zawodu albo kieruoku
szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukuj4cych pracy,

e) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu umiejgtno5ci
poszukiwania pracy,

2) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydat6w do pracy spoSr6d
bezrobotnych i po szukuj 4cych pracy,

3) wspieranie rozuvoju zawodowego pracodawcy i jego pracownik|w przez udzielanie
porad zawodowych,

4) przygotowanie indywidualnych p1an6w dzialania,
5) opiniowanie wniosk6w dotycz4cych form pomocy okre6lonych w ustawie,
6) pomoc osobom zwalnianynn z pracy.

s7

Do podstawowego zakresu zadari stanowiska ds. rozwoju zawodowego nalezy,
w szczeg6lno5ci:

1) organizowanie i finansowanie szkole{
2) udzielanie poZyczek szkoleniowych,
3) organizowanie szkolen bezrobotnych na podstawie tr6jstronnych um6w

szkoleniowych,
4) realizacja zadaf, mvtqzanych z: kierowaniem os6b bezrobotnych na wskazane przez

nich szkolenia, finansowaniem koszt6w egzamin6w umozliwiaj4cych uzyskanie
Swiadectw, dyplom6w, za!;wiadczeh, okreSlonych uprawnieri zawodowych lub tytut6w
zawodowych oraz koszt6w uzyskania licencji niezbgdnych do wykonywania danego
zawodrl

5)finansowanie badan lekarskich, psychologicznych, specjalistycznych os6b
bezrobotnych kierowanych na szkolenia,

6) finansowanie koszt6w studi6w podyplomowych,
7) organizowanie i finansowanie ze Srodk6w PFRON szkoleri przeznaczonych dla os6b

niepelnosprawnych niepozostaj4cych w zatrudnieniu,
8) realizacja zadah zwi4zarych z finansowaniem zadari realizowanych w ramach KFS,
9) realizacja zadai zwi4zarych z przyznaniem bonu szkoleniowego,
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10) monitorowanie i ocena efekty'lvnoSci realizowanych form pomocy, kontrola um6w
dotycz4cych organizowania i finansowania instrument6w rynku pracy,

I l)diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnodci i kwalifikacje na lokalnym
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do
skierowania na szkolenia,

12) wsp6ldzialanie z Powiatowq Rad4 Rynku Pracy w zakresie realizowanych zadari
wymagaj 4cych jej opinii.

$8

Do podstawowego zakresu zadari stanowiska ds. program6w nale2y, w szczeg6lno5ci:
1) udzial w opracowywaniu, wdra2anie, rozliczanie finansowe i monitorowanie

program6w ak[.wizacji zawodowej finansowanych ze 3rodk6w, bgd4cych
w dyspozycji Filii,

2) organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie pomocy
w podejmowaniu dzialalnoSci na wlasny rachunek poprzez'.

a) refundowanie uprawnionym podmiotom koszt6w wlposaZenia lub doposairnia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych lub uprawnionych
poszukuj 4cych pracy,

b) przyznawane bezrobotnqnu lub uprawnionemu poszukuj4cemu pracy
jednorazowo Srodk6w na podj gcie dzialalno6ci gospodarczej, dofi nansowanie
koszt6w pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

3) organizowanie i finansowanie:
a) prac interwencyjnych,
b) rotr6t publicznych,
c) prac spolecznie uzytecznyct!
d) zatrudnienia w DPS lub jednostce WRiPZ,

4) refundacja pracodawcy koszt6w poniesionych z tytulu oplaconych skladek na
ubeTpieczenia spoleczne w zwiqzku z zatrudnieniern skierowanego bezrobotnego,

5) organizowanie i finansowanie ze Srodk6w PFRON instrumsnt6w rynku pracy
przeuraczonych dla osob niepelnosprawnych niepozostaj4cych w zatrudnienig

6) udzielanie osobom bezrobotnym lub uprawnionym poszukuj4cym pracy wsparcia
Srodkami FP na zaloircrie spildzielni socjalnej poprzez:.

a) udzielanie jednorazowo Srodk6w na zaloiionie sp6ldzielni socjalnej lub
przyst4pienie do niej po jej zalolenu,

b) refundacjg skladek na ubezpieczenia spoleczne,
7) prowadzenie spraw zwi4zanych ze zwrotern prrynarrych irodk6w w pr4padku

niedotr4nnania warunk6w umowy przy udziale radcy prawnego,
8) monitorowanie i ocena efektywnoSci instrument6w rynku pracy, kontrole um6w

dotycz4cych org anizacji i finansowania instrument6w rlmku pracy,
9) te:Tizacja zaAah zwi4zarych z refundacj4 pracodawcy koszt6w zatrudnienia

skierowanego do pracy bezrobotnego do 30. roku Zycia,
10) realizacja zadah zwi4zarych z przyznwiem pracodawcy lub przedsigbiorcy

dofinansowania wl,nagrodzenia za zatmdtiente skierowanego bezrobotnego po
50. roku Zycia,

ll)realizacja zadafi zwiEzanych z finansowaniem zatrudnienia os6b trezrobotnych przy
udziale agencji zatrudnienia.

l2)realizacja zadah nvi4zanych z finansowaniem zadaA zleconych w zakresie integracji
spolecznej,

I3)realizacja zadai zwiqzanych z przyznaniembonu zatrudnieniowego i na zasiedlenic,
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14) gospodarowanie Srodkami bgd4cymi w dyspozycji Fllli przezrlz;czonymi na progamy
rynku pracy,

l5)realizacja zadafi zwr4zanych z przyznan'rem Swiadczenia przysluguj4cego rolnikom
zwaTniurym z pracy,

16)udzial w inicjowaniu i realizowanie progam6w specjalnych,
17) wsp6ldzialanie z Powiatow4 Rad4 Rynku Pracy w zakresie realizowanych zadan

wl,rnagaj 4cych jej opinii,
18) realizacja innych zadari wynikaj4cych z obowi4zuj4cych przepis6w.

se

Do podstawowego zakresu zadari stanowiska ds. obslugi sekretariatu i spraw administracyjno-
gospodarczych naleiry, w szczeg6lnoSci:

l) prowadzenie sekretari atu,
2) administrowanie maj4tkiern Filii,
3) zaopatrzenie pracownik6w Filii w Srodki i materialy techniczno - biurowe,
4) organizacja c4mnoSci z:wiqzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem czystoSci,

konserwacj4 oraz nadzbr i kontrola wykonania zada6,
5) zglaszanie w uzgodnieniu z Kierownikiem Filii potrzeb zwi4zatych

z funkcjonowaniern Filii (naprawy, konserwacje, remonty),
6) wnioskowanie o dokonanie niezbgdnych zakup6w,
7) wspolpraca z Dzialem Organizacyjno - Administracyjnym w sprawach

organizacyjnych i administracyjnych dotyczqcych Filii,
8) obsluga narad i spotkari organizowanych przez Kierownika Filii,
9) archiwizacja dokument6w dotycz4cych bezrobotnych i poszukuj4cych pracy,

dokument6w zwiryanych z funkcjonowaniem Filii oraz brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej .
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Zolqcznik B do
zasad funkcjonolvania

Filii $ Biskrpc
IIPPO

SCHEMAT ORGANIZACYJNY FILII W BISKUPCU UPPO

Stanowisko ds. poradnictwa
zawodowego

KIEROWNIK
FILII

Stanowisko ds. poSrednictwa
pracy Referat ewidencji, Swiadczefi i

informacji oraz informatyki i
statystyki

Stanowisko ds. obslugi sekretariatu i
spraw administracyjno-gospodarczych

Stanowisko ds. ewidencji i

dwiadczenStanowisko ds. rozwoju
zawodowego

Stanowisko ds. program6w Stanowisko ds. rejestracji

Stanowisko ds. informatyki
i statystyki
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