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Uchwala Nr 226 /2 /2023
Zarzadu Powiatu w Olsztynie

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Urzedéw Pracy
w Olsztynie obejmujacego Miejski Urzad Pracy w Olsztynie i Urzad Pracy
Powiatu Olsztynskiego

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2022 poz. 1526) oraz § 10 ust. 2 Porozumienia z dnia 18 lipca 2000 r. zawartego pomigdzy
Zarzadem Powiatu w Olsztynie a Zarzadem Miasta Olsztyn w sprawie wspolpracy przy wykonywaniu
zadan z zakresu zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
uchwala sig, co nastgpuje

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Urzedéw Pracy w Olsztynie obejmujacy
Miejski Urzad Pracy w Olsztynie i Urzad Pracy Powiatu Olsztynskiego stanowiacy zatacznik do
niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 174/7/2018 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 26 kwietnia 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespohu — Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie
1 Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego oraz Uchwala Nr 83/8/2020 Zarzadu Powiatu w Olsztynie
z dnia 28 maja 2020 r. zmieniajaca uchwale w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespoltu — Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie i Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.
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Zalacznik S
do uchwaty Nr 446 / 4 /2023
Zarzadu Powiatu w Olsztynie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU URZEDOW PRACY W OLSZTYNIE

obejmujacego

MIEJSKI URZAD PRACY W OLSZTYNIE
I URZAD PRACY POWIATU OLSZTYNSKIEGO

Dla wspdlnej realizacji zadan dwoch urzedow: Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie
1 Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego, zlokalizowanych na terenie jednej nieruchomosci,
dziatajacych wspdlnie na rzecz lokalnej spotecznosci i pracodawcow na mocy porozumienia
z dnia 18 lipca 2000 r. zawartego pomiedzy Zarzgdem Powiatu w Olsztynie a Zarzagdem
Miasta Olsztyna w sprawie wspoOlpracy przy wykonywaniu zadan z zakresu promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowej lokalnego rynku pracy,
powotano Zespot Urzedow Pracy w Olsztynie.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla wewnetrzng organizacje oraz
struktur¢ Urzedéw Pracy w Olsztynie 1 zakres dzialania komorek organizacyjnych urzedow

wchodzacych w sklad Zespotu, wykonujacych zadania Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie
1 Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zespole Urzedéw lub Urzedach Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad
Pracy w Olsztynie (MUP) i Urzad Pracy Powiatu Olsztynskiego (UPPO),

2) Dyrektorze Zespolu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Olsztynie i Dyrektora Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego,

3) Zastegpey Dyrektora Zespolu — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie 1 Zastgpce Dyrektora Urzedu Pracy Powiatu
Olsztynskiego,

4) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

5) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodr¢gbniong wewng¢trzng
komorke Urzedéw Pracy, realizujgca zadania okreslone w niniejszym Regulaminie,
w szczegolnosci: dzial, referat lub samodzielne stanowisko,

6) Filii — nalezy przez to rozumiec¢ Filie w Dobrym Miescie 1 w Biskupcu,

7) wustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z p6éZn. zm.),



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

9) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

10) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny+

11) EURES — nalezy przez to rozumie¢ europejskie stluzby zatrudnienia, realizujace
dzialania obejmujace w szczegoélnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem
w zakresie mobilnosci na rynku pracy,

12) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogél podejmowanych dziatan
dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy,

13) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3
W sktad Zespotu Urzedéw wchodza:

1) Miejski Urzad Pracy w Olsztynie — obejmujacy swojg wlasciwoscig obszar gminy
Olsztyn — Miasta na prawach powiatu,

2) Urzad Pracy Powiatu Olsztynskiego — obejmujacy swoja wiasciwoscig obszar miast
1 gmin wchodzacych w sktad powiatu olsztynskiego.

§4

Zespot Urzedow samodzielnie nie wystgpuje na zewnatrz w stosunkach cywilnoprawnych
i administracyjnych.

§5

Siedziba Zespotu Urzedéw jest 10-450 Olsztyn, al. Marszatka J. Pilsudskiego 64 B.

Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialania

§6

1. Do zakresu dzialania Urz¢dow Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych,

w szczegolnosci z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U z2022 r., poz. 690 z p6Zn. zm.),

2) wustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 100 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy 1 rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. 22020 r., poz. 1329 z p6Zn. zm.),

4) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spolecznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 504 z pdzn. zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkoéw publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 2561 z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 13 pazdziemika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U. 22022 r., poz. 1009 z p6Zn. zm.),



7) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. z 2016 r., poz.
734),

8) wustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2021 r., poz. 743),

9) przepisdw o zabezpieczeniu spotecznym:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 883/2004 z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego
(Dz. U. UE.L.2004.166.1),

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE) Nr 987/2009
z dnia 16 wrzeénia 2009 r. dotyczacego wykonywania rozporzadzenia (WE),
Nr 883/2004 w sprawie koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego
(Dz. U. UE.L.2009.284.1),

10) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogdélne  rozporzadzenie o  ochronie  danych),
(Dz. U. UE. L.2016.119.1).

Urzedy Pracy dziatajag na podstawie:

1) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organow administracji publicznej] — w zwigzku z reforma ustrojowg
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pdZn. zm.),

3) ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U. Nr 12, poz. 136 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1526).

Zasady gospodarki finansowej, zasady wynagradzania oraz status pracownikow

samorzadowych ustalajg odrebne przepisy.

§7

Przedmiotem dzialania Urzedow Pracy jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkow

bezrobocia oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy.

Do zadan Urz¢ddéw Pracy nalezy w szczegolnoéci:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, stanowigcego czeS¢ powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy oraz poradnictwo zawodowe,

5) rejestrowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

6) realizowanie zadan zwigzanych z KFS, w szczegélnosci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
1 pracodawcy,

7) 1nicjowanie, organizowanie 1 finansowanie ustug, instrumentéw rynku pracy,

8) wspieranie zatrudnienia czlonkow rodzin opiekujacych si¢ osoba niepetnosprawna,



9) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organdéw zatrudnienia,

10) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikow z przyczyn niedotyczacych pracownika,

11) wspdlpraca z gminami w zakresic upowszechniania ofert pracy i informacji
o ushugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spolecznie uzytecznych,
realizacja Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z
2022 1., poz. 2241),

12) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia,

13) wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z FP swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

¢) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych s$wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z FP,

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytulu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktorvch mowa w art. 46, oraz
innych swiadczen finansowanych z FP, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy,

€) zwrocie pomocy, odroczen terminéw platnosci zwrotu przyznanej pomocy,
rozlozeniu na raty lub umorzeniu zobowigzan wynikajacych z pobranej pomocy
w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére
stracily pracg lub pomocy otrzymanej w ramach ustawy,

14) realizowanie zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy oraz panstw,
z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o
zabezpieczeniu spolecznym w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 8a ustawy,

15) realizowanie zadan wynikajagcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
mig¢dzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w szczegllnosci przez realizowanie zadan sieci EURES we wspélpracy z ministrem
wilasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

16) realizowanie zadan zwigzanych z mig¢dzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajagcych z odrebnych przepisow, uméw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

17) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postepowaniem
0 udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art.
127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz.U. z 2021 r. poz
2354 z pé7n. zm.),

18) realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

19) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow,

20) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dzialania,



21) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, fagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspdtfinansowanych ze $rodkow EFS
1 FP,

22) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

23) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewodzkim Urzgdem Pracy,

24) realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych,

25) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

26) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy,

27) inicjowanie 1 realizowanie projektéw pilotazowych,

28) realizowanie innych zadan wskazanych przez wlasciwego ministra okreslonych w
odregbnych przepisach.

§8

Przy realizacji zadan Zespdt Urzedow wspoldziala z Wojewddzkim Urzedem Pracy oraz
innymi powiatowymi urzedami pracy, miejskimi i powiatowymi radami rynku pracy,
organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, agencjami zatrudnienia oraz innymi instytucjami i organizacjami
dzialajacymi w sprawach promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowe;j.

Rozdzial 111
Kierownictwo Zespolu Urzedow

§9

Py
.

Zespolem Urzedow kieruje Dyrektor Zespohu.

2. Pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy dla pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach wchodzacych w sklad Zespotu Urzedow s3 odpowiednio MUP
1 UPPO.

3. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej Dyrektor Zespohu wydaje
decyzje administracyjne odpowiednio z upowaznienia Prezydenta Olsztyna lub Starosty
Olsztynskiego.

4. Dyrektor Zespolu kieruje dzialalnoscia Zespolu Urzedow zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy Dyrektora Zespolu do spraw
aktywizacji zawodowej oraz Zastgpcy Dyrektora Zespolu do spraw organizacji
1 $wiadczen dla bezrobotnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora Zespotu kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora
Zespohu do spraw aktywizacji zawodowej lub Zastepca Dyrektora Zespolu do spraw
organizacji 1 $wiadczen dla bezrobotnych. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
1 kompetencje Dyrektora Zespotu.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora Zespotu i Zastgpcow Dyrektora Zespolu zastgpstwo

sprawuje wyznaczony kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik.
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Glowny Ksiegowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zespohu. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Glownego
Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.

Zastepcy Dyrektora Zespolu, Glowny Ksiegowy, Kierownicy Filii oraz kierownicy
komorek organizacyjnych nadzorujg oraz konsultuja merytorycznie, w zakresie swoich
kompetencji, dziatania pracownikow, wykonujgcych zadania w obrebie poszcezegdlnych
komorek organizacyjnych, majac na uwadze sprawnos¢ 1 skuteczno$¢ podejmowanych
dzialan.

Rozdzial IV
Komorki organizacyjne Zespolu Urzedow

§10

Komérkami organizacyjnymi Zespolu Urzedow sa:

1) CAZ — wyspecjalizowana komodrka organizacyjna, skupiajgca dzialy realizujgce
zadania w zakresie ustug 1 instrumentéw rynku pracy,

2) dazialy,

3) referaty,

4) wieloosobowe stanowiska pracy,

5) jednoosobowe stanowiska pracy,

6) samodzielne stanowiska pracy.

O 1ilosci utworzonych komérek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1, decyduje

Dyrektor Zespolu w oparciu o posiadane etaty.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania — przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym - tworzagc tzw.

wieloosobowe stanowiska pracy.

Na terenie dzialania UPPO mogg by¢ tworzone Filie.

Pracami Filii kieruje Kierownik Filii.

Dyrektor Zespolu moze wnioskowa¢ do Zarzadu Powiatu w Olsztynie o utworzenie,

przeksztalcenie badz likwidacje Filii.

§ 11

Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja kierunki i sposob dziatania podleglej im

komorki, motywujac pracownikow do realizacji zadan oraz dokonujg oceny

funkcjonowania podleglej komoérki organizacyjnej lub poszczegdlnych stanowisk pracy.

Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenia kontroli

zarzadczej w ramach posiadanych uprawnien 1 kompetencji, w szczegolnosci poprzez:

1) okreslenie celow 1 zadan swoich komorek w rocznej perspektywie,

2) przypisanie do realizacji celow 1 zadan miernikéw ich realizaciji,

3) 1identyfikacj¢ 1 oceng ryzyk wystepujacych w podlegltych komorkach,

4) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

5) okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,

6) okreslenie rodzaju wymaganych reakcji i dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka,

7) wprowadzenie mechanizméw kontrolnych, monitorowanie realizacji zadan
i celow w kierowanej komorce.

Na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej Dyrektor Zespolu moze powotlaé

zastepce kierownika komdrki organizacyjne;.



§ 12

1. CAZ kieruje Zastgpca Dyrektora Zespolu do spraw aktywizacji zawodowej. Dziatami
i referatami kierujg kierownicy.

2. Referaty, wieloosobowe stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy moga
by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

3. Praca referatow lub wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowaé¢ koordynatorzy,
kierownicy komorek organizacyjnych lub Zastgpcy Dyrektora Zespotu.

4. Kierownicy dzialow i referatow oraz kierujacy wieloosobowymi stanowiskami pracy,
zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej
cze¢éci Regulaminu 1 w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem
Zespotu.

§13

1. Dzial jest podstawowag komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dzialalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie na rzecz obu
Urzedow Pracy.

2. Referat jest komorkg organizacyjng realizujgcg jednolite zagadnienia merytoryczne,
tworzona w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

§ 14

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki,
ktora nie uzasadnia powotania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziahu lub referatu, lub jako
komorka samodzielna.

§15

1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w Regulaminie,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikow.

2. Kazdy pracownik podlega jednemu przelozonemu wskazanemu w zakresie czynnosci, od
ktorego otrzymuje polecenia stluzbowe 1 przed ktéorym odpowiada za wykonanie
powierzonych mu zadan.

§16

W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z polityki lokalnego rynku pracy,
Dyrektor Zespolu moze powolywaé, na wniosek Zastepcy Dyrektora Zespolu oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych, w drodze zarzadzenia zespoly, komisje zadaniowe,
zespoly projektowe, konsultantow przedsigwzieé, kierownikow programow lub projektow



oraz koordynatoréw, konsultantow i doradcow dzialajacych stale lub doraznie w ramach
inicjatyw projektowych 1 programowych urzedu.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Zespolu Urzedéw

§17

1.W Zespole Urzedow tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne :

1) Dazial Organizacyjno — Administracyjny — OA,

2) Dazial Finansowo — Ksiggowy — FK,

3) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ:
a) Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego — CAZ.P,
b) Dziat Rynku Pracy — CAZ.A,

4) Dziat Ewidencji i Swiadczen — RI,

5) Inspektor ochrony danych — IOD

2. W strukturze Zespotu Urzedow funkcjonuja:

ek

1) Filia w Biskupcu— B
2) Filia w Dobrym Miescie - DM

§18

Dyrektorowi Zespotu podlega Dzial Finansowo — Ksiggowy 1 inspektor ochrony danych.
Zastepcy Dyrektora Zespotu do spraw aktywizacji zawodowej podlega CAZ:

1) Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,

2) Daziat Rynku Pracy.

Zastepcy Dyrektora Zespotu ds. organizacji 1 $wiadczen dla bezrobotnych podlega:

1) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,

2) Dziat Ewidencji i Swiadczen,

3) Filia w Biskupcu,

4) Filia w Dobrym Miescie,

Glowny ksiegowy Zespotu Urzedow kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym, a zakres
jego dzialania okres$laja odrgbne przepisy.

Szczegélowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Zespolu Urzedow okresla
Rozdzial VI niniejszego Regulaminu.

Szczegolowa strukture organizacyjng Zespolu Urzedow okresla schemat stanowigcy
zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§19

Do kompetencji Dyrektora Zespotu nalezy, w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Zespohu Urzedow,

2) wykonywanie zadan z upowaznienia Prezydenta Olsztyna i Starosty Olsztynskiego,

3) reprezentowanie Urzedow Pracy na zewnatrz,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedow
Pracy,

5) promocja ushug Urzedéw Pracy i dbanie o ich dobry wizerunek,



6) realizacja zadan okreslonych w ustawie,

7) planowanie 1 dysponowanie $rodkami budzetowymi FP, EFS, PFRON oraz innymi
przeznaczonymi na aktywizacje zawodowg bezrobotnych, poszukujacych pracy i
pomoc pracodawcom,

8) zatrudnianie 1 ocenianie pracownikow Urzedow Pracy,

9) dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow,

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

11) wspolpraca z samorzadami lokalnymi, Miejska Rada Rynku Pracy, Powiatowg Rada
Rynku Pracy, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spolecznej i innymi
organizacjami,

12) zalatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen
w trybie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie
udzielonych upowaznien,

13) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

14) opracowywanie 1 przedkladanie do =zatwierdzenia Prezydentowi Olsztyna
1 Zarzadowi Powiatu w Olsztynie Regulaminu organizacyjnego Zespolu Urzedow,

15) wnioskowanie do Zarzadu Powiatu w Olsztynie o tworzenie, przeksztalcanie lub
likwidacje Filii,

16) wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego.

§20

Do kompetencji Zastgpcéw Dyrektora Zespolu, w odniesieniu do podlegltych komorek
organizacyjnych nalezy, w szczegdlnosci:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,
2) koordynowanie i realizowanie zadan powierzonych przez Dyrektora Zespotu,
3) zglaszamie Dyrektorowi Zespolu uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy
w Urzedach Pracy,
4) zalatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien 1 zaswiadczen
w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie
udzielonych upowaznien,
5) wnioskowanie do Dyrektora Zespolu w sprawach doboru kadry kierowniczej
w nadzorowanych komorkach organizacyjnych,
6) zatwierdzanie zakresOw czynnosci pracownikoéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,
7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 zewngtrznej, w tym przekazywanej
przez kierownikow komorek organizacyjnych, w zakresie dzialalnosci
nadzorowanych komorek organizacyjnych.

§ 21

1. Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy bezposredni nadzér nad dzialalnoscia

Dzialu Finansowo — Ksiggowego, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych,

3) wykonywanie zadan gwarantujgcych  wydatkowanie $rodkow  zgodnie
z planem finansowym Urzgdow Pracy oraz opracowywanie analiz dotyczacych
optymalnego doboru metod w realizacji zadan publicznych,



4)

5)
0)
7
8)

9)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania wydatkéw publicznych w sposéb terminowy, celowy
i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedéw Pracy,

opracowywanie projektéw planéw finansowych 1 ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkow,

czuwanie nad prawidlowosciag, pod wzgledem finansowym, umow zawieranych
przez Urzgdy Pracy,

wdrazanie procedur gwarantujgcych bezpieczenstwo wydatkow publicznych.

2. Obowigzki 1 uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okreslaja:

1)
2)

3)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz.
1634 z pozn. zm.),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz.
120 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 289 z p6zn. zm.),

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zespotu.

§22

Do podstawowych zadan, obowigzkow i1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

9)

10)

realizowanie celéw 1 priorytetdw Urzedow Pracy poprzez prawidlows i rzetelng
organizacj¢ pracy podleglej komorki organizacyjnej,

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie decyzji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania organizacyjnego na podstawie upowaznienia Dyrektora Zespotu
lub Zastepcy Dyrektora Zespotu,

szczegélowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Zespolu Urzedow oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji 1 aktow normatywnych,

zaznajamianie pracownikOw z przepisami dotyczacymi tajemnicy shuzbowe;j,
ochrony i tajemnicy danych osobowych, w tym: dokumentacji wewngtrznej
funkcjonujacej w Urzedzie Pracy, polityka bezpieczenstwa danych osobowych,
polityka  bezpieczenstwa  informacji, instrukcja  zarzgdzamia  systemem
informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych,

dbalo$¢ o rozwd)] zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan stalych,

wykonywanie wewng¢trznej kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow
samorzadowych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegltych pracownikow,



11) prawo pozyskiwania od innych komorek organizacyjnych Zespolu Urzedow
materialow, informacji 1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

12) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowiazujgcych przepisow
1 szkolenie pracownikow w tym zakresie,

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej, weryfikacja 1 parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Zespolu lub Zastepcy
Dyrektora Zespohu,

14) ustalanie i1 aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych, ktore nie sg objete zakresem czynnosci,

16) ustalanie planu urlopéw podleglym pracownikom 1 wyznaczanie zastepstwa
w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn,

17) realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania kontroli zarzadcze;,

18) dbalos¢ o pozostajace w dyspozycji komorki organizacyjnej wyposazenie techniczne
(sprzet informatyczny, meble itp.), ustalanie potrzeb w =zakresie wyposazenia
materialowo - technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadan komorki oraz
wnioskowanie o dokonanie niezb¢dnych zakupow,

19) nadzorowanie 1 odpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu, ktore
nie wynikaja z podstawowego zakresu dzialan w dziale.

Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Zespolu Urzedéw

§23

Do podstawowego zakresu zadan inspektora ochrony danych nalezy wykonywanie zadan
z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na
uwadze charakter, zakres, kontekst 1 cele przetwarzania w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajag dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia wymienionego w pkt 1, innych
przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z artykulem 35 rozporzadzenia wymienionego
w pkt 1,

4) wspotpraca z Dyrektorem Zespotu,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Dyrektora Zespolu w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w



artykule 36 rozporzadzenia wymienionego w pkt 1, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 24

CAZ realizuje podstawowe ustugi 1 instrumenty rynku pracy. W jego sklad wchodza:

1)
2)

Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
Dzial Rynku Pracy.

§25

Do podstawowych zadan Dzialu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego nalezy,
w szczegolnosci:

1)

2)

z zakresu posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

b) udzielanie = pomocy  pracodawcom ~w  pozyskiwaniu  pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

¢) pozyskiwanie ofert pracy,

d) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udost¢pnionej przez ministra wiasciwego do spraw

pracy,
€) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku

ze zgloszong ofertg pracy,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

g) informowanie bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy o przyshugujacych im prawach
1 obowiazkach,

h) informowanie pracodawcéw o mozliwosci skorzystania z pomocy doradcy
zawodowego w zakresie doboru odpowiednich kandydatow do pracy,

1) realizacja posrednictwa pracy przez sie¢ EURES,

J) opiniowanie wnioskow dotyczacych dodatkow aktywizacyjnych i form pomocy
okreslonych w ustawie.

z zakresu poradnictwa zawodowego:
a) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w tym:

— udzielanie bezrobotnym 1 poszukujagcym 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 1 podejmowaniu pracy,

— udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiej¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy 1 samozatrudnienia,

— udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybor zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

— kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,
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3)

— 1Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.
b) prowadzenie poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej dla
pracodawcow, w tym:
— pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy,
— wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikow.
pomoc pracodawcom w zatrudnieniu cudzoziemcow, w szczegdlnosci:
- rejestrowanie o$wiadczen podmiotdw powierzajacych wykonywanie pracy
cudzoziemcom,
- rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskow o zezwolenie na prace sezonowa,
- przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajagcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi (niezb¢dne do
uzyskania zezwolenia na pracg).

§26

Do podstawowych zadan Dziatu Rynku Pracy nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

9)

10)
11)

12)

organizowanie 1 finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie

pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wlasny rachunek poprzez:

a) refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk
pracy,

b) przyznawanie dofinansowania na podjecie dzialalnosci  gospodarczej,
dofinansowanie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

organizowanie i finansowanie:

a) prac interwencyjnych,

b) robot publicznych,

c¢) szkolen,

d) prac spolecznie uzytecznych,

organizowanie i finansowanie stazy,

refundacja pracodawcy kosztow poniesionych z tytulu oplaconych skladek

na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

refundacja kosztow zatrudnienia wspieranego,

inicjowanie, realizowanie, a takze finansowanie programéw lokalnych,

migdzypowiatowych, wojewddzkich, programéw specjalnych oraz programow

wspotfinansowanych ze srodkow EFS,

realizacja dzialan zwigzanych z organizacja partnerstwa lokalnego,

wspoldziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy oraz Miejska Rada Rynku Pracy

w zakresie promocji zatrudnienia, ograniczania bezrobocia i1 jego negatywnych

skutkow, a w szczegdlnosci wykorzystania srodkéw FP,

organizowanie i finansowanie ze srodkéw PFRON ushug i instrumentéw rynku pracy

przeznaczonych dla oséb z niepelnosprawnoscia niepozostajacych w zatrudnieniu,

refundacja kosztow przejazdu oraz refundacja kosztéw zakwaterowania,

udzielanie  wsparcia  finansowego  spoldzielni  socjalnej/przedsi¢biorstwu

spolecznemu poprzez:

a) udzielanie jednorazowo $rodkéow na tworzenie spdldzielni socjalnej lub
przystapienie do istniejacej spotdzielni socjalne;,

b) przyznawanie jednorazowo srodkéw na utworzenie stanowiska pracy,

¢) refundacje sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

d) przyznawanie $rodkoéw na finansowanie kosztéw wynagrodzenia skierowanej do
spotdzielni socjalnej/ przedsigbiorstwa spotecznego osoby uprawnionej.

finansowanie osobie uprawnionej studiéw podyplomowych,
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13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem przyznanych srodkow w przypadku
niedotrzymania warunkow umowy,

14) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsicbiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po
50 roku zycia,

15) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba
zalezna,

16) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych w ramach KFS,

17) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego, stazowego,
zatrudnieniowego, na zasiedlenie,

18) monitorowanie 1 ocena efektywnosci ustug 1 instrumentdéw rynku pracy,

19) finansowanie badan lekarskich, psychologicznych, specjalistycznych o0sob
bezrobotnych kierowanych na szkolenia,

20) gospodarowanie $rodkami bedacymi w dyspozycji Urzeddéw Pracy przeznaczonymi
na programy rynku pracy,

21) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych o0sob uprawnionych do
skierowania na szkolenie,

22) opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy,

23) kontrole zewng¢trzne zawartych uméw w zakresie ustawy,

24) realizacja innych zadan wynikajgcych z obowiazujacych przepisow.

§ 27

Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy, w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu:
a) dzialan urzedu pracy,
b) podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
c) przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
2) rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy:
a) prowadzenie dokumentacji osob zarejestrowanych,
b) wprowadzenie danych do systemu informatycznego,
3) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych i innych $wiadczen wynikajacych
z obowiazujacych przepisow,
4) obsluga formalna 0séb bez prawa do zasitku,
5) obsluga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku i innych $wiadczen,
6) obsluga formalna poszukujgcych pracy,
7) naliczanie i wyplata swiadczen,
8) dokonywanie potrgcen komorniczych,
9) wystawianie informacji o uzyskanych dochodach (PIT),
10) wystawianie raportow o odprowadzonych sktadkach (RMUA),
11) monitorowanie i realizacja wyplaty $wiadczen w ramach przyznanego bonu
szkoleniowego i stazowego,
12) wydawanie zaswiadczen w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego,
13) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o:
a) ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,
b) zatrudnieniu socjalnym (refundacja $wiadczen integracyjnych wraz ze sktadkami
na ubezpieczenie spoleczne),
¢) pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktdre utracily prace (monitorowanie zwrotu pomocy pafnstwa w sprawie
kredytow mieszkaniowych),



14) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego w zakresie swiadczen z tytulu bezrobocia,

15) udostgpnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow oraz
na stronie internetowej urzedu itp.,

16) przygotowywanie wnioskow o udostepnianie danych osobowych kierowanych do
innych instytucji,

17) rozpatrywanie wnioskow z innych instytucji i organizacji o udostgpnienie danych
osobowych wptywajacych do urzedu,

18) biezaca korespondencja z wnioskodawcami,

19) obshuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
danych 0sob przesylanych drogg elektroniczna,

20) obstuga portalu Zielona Linia,

21) weryfikacja elektronicznych raportow ZUS i KRUS dotyczacych zbiegow tytutow
ubezpieczen,

22) rozpatrywanie odwotlan od decyzji administracyjnych,

23) sporzadzanie projektow orzeczen w sprawach skomplikowanych badz watpliwych
dotyczacych wydawanych decyzji administracyjnych,

24) wystepowanie do odpowiednich organdéw 1 instytucji o interpretacje przepiséw
prawnych,

25) prowadzenie postepowania w sprawach odraczania, rozkladania na raty, odstgpienia
od zadania zwrotu w catosci lub czgsci nienaleznie pobranych swiadczen,

26) nadzorowanie aktualnosci stosowanych przepiséw prawnych,

27) nadzorowanie aktualnosci wewnetrznych aktow normatywnych w stosunku do
obowiazujgcych przepisow.

§28

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy, w szczegolnosci:
1) administrowanie systemem informatycznym:
a) nadzor nad prawidlowosciag funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu
informatycznego,
b) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania i jego legalnosci,
c¢) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych,
d) obsluga programéw informatycznych w zakresie ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych,
€) wykonywanie innych czynnosci z zakresu informatyki niezbgdnych dla
prawidiowego funkcjonowania Urzgdéw Pracy,
2) archiwizowanie dokumentéw:
a) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy,
b) archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Zespolu Urzedow,
c¢) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
3) obstuga administracyjno — gospodarcza,
a) administrowanie majatkiem,
b) zabezpieczenie pracownikow w $rodki 1 materialy techniczno — biurowe,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontow siedziby
Zespotu Urzedow,
4) obstuga kadrowa:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikdow,
b) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,
¢) kontrola dyscypliny pracy,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi,
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e) obstuga spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na stanowiska urzednicze,
f) obshiga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
g) opracowywanie  obowigzujgce]  sprawozdawczosci  statystycznej, analiz
1 informacji,
h) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy i Miejskiej Rady Rynku
Pracy,
5) organizacja pracy Zespotu Urzedow:
a) opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych 1 regulaminu pracy,
b) opracowywanie projektow plandéw pracy,
¢) opracowywanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji,
6) prowadzenie sekretariatu:
a) obshuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Zespotu,
b) obstuga kancelaryjna,
7) szkolenia pracownikow:
a) opracowywanie planu szkolen,
b) organizowanie kurséw, szkolen,
c) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji
szkolen 1 doboru wyktadowcow,
8) wykonywanie zestawien i analiz statystycznych:
a) tworzenie bazy danych statystycznych,
b) przygotowywanie sprawozdan,
c¢) analiza okreslonych danych,
9) organizacja czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem
czystosci, konserwacja oraz nadzor 1 kontrola wykonania zadan,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych
osobowych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow wplywajacych do

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

§29

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy, w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie srodkami budzetowymi Urzedow Pracy — obsluga finansowo —
ksiggowa:
a) planowanie srodkéw budzetowych,
b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,
c¢) kontrola dyscypliny budzetowej,
d) obshuga kasowa budzetu i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e) sprawozdawczos¢ z wykonania budzetu,
2) gospodarowanie srodkami FP i PFRON — obstuga finansowo — ksiegowa:
a) planowanie srodkéw FP 1 PFRON,
b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z FP i PFRON,
c¢) kontrola dyscypliny wydatkow FP i PFRON,
d) obstuga kasowa FP,
e) sprawozdawczos¢ z wykonania budzetu,
3) egzekucja naleznosci publicznoprawnych oraz ewidencja naleznosci i zobowiazan,
4) gospodarowanie srodkami EFS — obstuga finansowo — ksiegowa:
a) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z EFS,
b) kontrola dyscypliny wydatkow EFS,
c) obshuga kasowa EFS,
d) sprawozdawczo$¢ z wykonania wydatkow,
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5) obstuga placowa:
a) naliczanie wynagrodzen z osobowego funduszu plac,
b) naliczanie wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac i podatkow,
¢) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,
d) naliczanie zasitkow, nagrod i innych dodatkéw wynikajacych ze szczegdlnych
uprawnien pracowniczych.

§ 30

Zasady funkcjonowania Filii w Dobrym Miescie UPPO okresla zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 31

Zasady funkcjonowania Filii w Biskupcu UPPO okresla zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 32

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkow pienigznych Zespotu podpisuja:

1) Dyrektor Zespotu lub Zastepcy Dyrektora Zespotu jako dysponenci,

2) Glowny Ksiggowy Urzedow Pracy,

3) pracownicy Zespolu Urzgdow zgodnie z zakresem udzielonego przez Dyrektora
Zespotu upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalane sg odrebng instrukcja.

§33
1. Wewngtrzne akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju

korespondencj¢ podpisuje Dyrektor Zespohu lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 34

Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komoérek organizacyjnych Zespotu Urzedow
rozstrzyga Dyrektor Zespotu.

§ 35
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Pracownikéw zatrudnionych w Urzedach Pracy w zwigzku z wykonywaniem przez nich
zadan publicznych — pelnieniem shuzby publicznej, obowigzujg zasady post¢powania
1 standardy zachowan ujete w Kodeksie Etycznym pracownikow Miejskiego Urzedu Pracy
w Olsztynie 1 Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego.

§ 36

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Olsztyna i Zarzad
Powiatu w Olsztynie.
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Zalgeznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOLU URZEDOW PRACY W OLSZTYNIE

Zespolu Urzedéw Pracy
w Olsztynie

UPPO [

MIEJSKA RADA PREZYDENT STAROSTA POWIATOWA RADA
RYNKU PRACY OLSZTYNA OLSZTYNSKI RYNKU PRACY
DYREKTOR
ZESPOLU
MUP UPPO
I |
ZASTEPCA DYREKTORA ZASTEPCA DYREKTORA
ZESPOLU INSPEKTOR ZESPOLU
GLOWNY OCHRONY
MUk e KSIEGOWY DANYCH —
[
Dzial Finansowo
CAZ - Ksiegowy
Dzial Posrednictwa Dzial Organizacyjno -
Pracy i Poradnictwa Administracyjny
Zawodowego
Dzial Ewidenciji i Swiadczen
—— Dzial Rynku Pracy
Filia

w Biskupcu

Filia
w Dobrym MieScie




Zalgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Urzedow Pracy

w Olsztynie

Zasady funkcjonowania
Filii w Dobrym Miescie
Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Siedziba Filii w Dobrym Miescie miesci si¢ przy Placu 1 Sierpnia 1, 11-040 Dobre Miasto
(dalej jako: Filia).

1.
2. Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien Kierownika Filii nalezy,

Rozdzial 11

Kierownictwo Filii

§2
Kierownik Filii kieruje dziatalnoscia Filii przy pomocy podlegtych stanowisk.

w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy Filii,

2) zalatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisoOw kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien,

3) podejmowanie czynno$ci oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania Filii na podstawie upowaznienia Dyrektora Zespolu lub Zastepcy
Dyrektora Zespotu,

4) szczegélowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami Filii, zakresem wspolpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi Zespotu Urzedéw oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktow
normatywnych,

5) zaznajamianie pracownikOw z przepisami dotyczacymi tajemnicy stluzbowej, ochrony
1 tajemnicy danych osobowych, w tym: dokumentacji wewngtrznej
funkcjonujace; w Urzedzie Pracy, polityka bezpieczenstwa danych osobowych,
polityka  bezpieczenstwa  informacji, instrukcjg  zarzadzania  systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

6) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom udziatlu w szkoleniach organizowanych dla shuzb zatrudnienia,

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

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych  pracownikow
samorzadowych,

9) wnioskowanie i opiniowanie doboru obsady osobowej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar podlegtym pracownikom,

10) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowigzujacych przepisow
1 szkolenie pracownikéw w tym zakresie,
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11) ustalanie i aktualizowanie szczegolowych zakresow czynnos$ci podleglym pracownikom,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13) ustalanie planu urlopow podleglym pracownikom 1 wyznaczanie zast¢pstwa
w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn,

14) nadzér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez
pracownikow Filii,

15) podpisywanie korespondencji w zakresie dziatalnosci Filii,

16) wspolpraca z gminami 1 instytucjami rynku pracy realizujacymi zadania okreslone
w ustawie o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

17) rozpatrywanie skarg i wnioskow z terenu dziatania Filii,

18) realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania kontroli zarzadcze;,

19) dbalo$¢ o pozostajace w dyspozycji Filii wyposazenie techniczne (sprzet informatyczny,
meble itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materialowo — technicznego,
zabezpieczajacego wykonywanie zadan komorki oraz wnioskowanie o dokonywanie
niezbednych zakupow,

20) nadzorowanie 1 odpowiedzialnos¢ za zadania zlecone przez Dyrektora Zespolu, ktore nie
wynikajg z podstawowego zakresu dzialan w dziale.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Filii

§3

1. W Filii tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska:
1) stanowisko ds. posrednictwa pracy,
2) stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
3) stanowisko ds. rozwoju zawodowego,
4) stanowisko ds. programow 1 instrumentow rynku pracy,
5) stanowisko ds. ewidencji, $wiadczen,
6) stanowisko ds. informatyki i statystyki.
2. Stanowiska wymienione w ust. 1 pkt 1 - 4 wchodza w sklad CAZ.
3. Struktur¢ organizacyjng Filii w Dobrym Miescie okresla schemat stanowigcy zatacznik
A.

Rozdzial IV

Zakres zadan stanowisk Filii

§4

Do podstawowych zadan stanowiska ds. posrednictwa pracy nalezy, w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

3) pozyskiwanie ofert pracy,

4) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnionej przez ministra wilasciwego do spraw

pracy,
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5) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgloszong ofertg pracy,

6) inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

7) pomoc pracodawcom w zatrudnianiu cudzoziemcow, w szczegdlnosci:
- rejestrowanie oswiadczen podmiotéw powierzajacych wykonywanie pracy
cudzoziemcom,
- rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskow o zezwolenie na prace sezonowa,
- przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi (niezbedne do
uzyskania zezwolenia na praceg),

8) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujgcych im prawach
1 obowiazkach,

9) informowanie pracodawcow o mozliwosci skorzystania z pomocy doradcy
zawodowego w zakresie doboru odpowiednich kandydatow do pracy,

10) monitorowanie zwolnien grupowych 1 pomoc Ww ponownym zatrudnieniu
zwalnianym pracownikom,

11) opiniowanie wnioskOw dotyczacych dodatkéw aktywizacyjnych 1 form pomocy
okreslonych w ustawie,

§5

Do podstawowych zadan stanowiska ds. poradnictwa zawodowego nalezy,
w szczegllnosci:
1) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w tym:

a)udzielanie bezrobotnym 1 poszukujagcym 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
1 podejmowaniu pracy,

b)udzielanie informacji 0 zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umieje¢tnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnienia,

c)udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

d) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

€) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu poszukiwania pracy,

2) prowadzenie poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej dla pracodawcow,
w tym:
— pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy,
— wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikow,
3) opracowywanie indywidualnego planu dziatania,
4) opiniowanie wnioskow dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie,
5) pomoc osobom zwalnianym z pracy,
6) pomoc pracodawcom w zatrudnianiu cudzoziemcoéw, w szczegolnosci:

- rejestrowanie os$wiadczen podmiotéw powierzajacych wykonywanie pracy

cudzoziemcom,
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Do

- rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskéw o zezwolenie na prace sezonowa,

- przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajagcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi (niezbedne do
uzyskania zezwolenia na prace).

§6

podstawowych  zadan  stanowiska ds. rozwoju zawodowego  nalezy,

w szczegdlnosci:

5)
6)

7)

8)
9)

organizowanie i finansowanie szkolen,

udzielanie pozyczek szkoleniowych,

organizowanie szkolen bezrobotnych na podstawie trojstronnych umow
szkoleniowych,

realizacja zadan zwiazanych z kierowaniem 0sob bezrobotnych na wskazane przez
nich szkolenia, finansowaniem kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie
swiadectw, dyplomow, zaswiadczen, okre§lonych uprawnien zawodowych lub
tytutéw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

finansowanie kosztow studiow podyplomowych,

organizowanie 1 finansowanie ze srodkow PFRON szkolen przeznaczonych dla osob
niepelnosprawnych niepozostajgcych w zatrudnieniu,

realizacja zadan zwiagzanych z finansowaniem zadan realizowanych w ramach KFS,
realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego,

monitorowanie 1 ocena efektywnosci realizowanych form pomocy,

10) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym

rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych o0séb uprawnionych do
skierowania na szkolenia,

11) wspoldzialanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie realizowanych zadan

wymagajacych jej opinii.

§7

Do podstawowych zadan stanowiska ds. programow i instrumentow rynku pracy nalezy,
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

udzial w opracowywaniu, wdrazanie, rozliczanie finansowe i monitorowanie

programow aktywizacji zawodowej finansowanych ze s$rodkéw bedacych

w dyspozycji Filii,

organizowanie 1 finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie

pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wlasny rachunek poprzez:

a) refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk
pracy,

b) przyznawanie jednorazowo bezrobotnym srodkéw dla podejmujacych dziatalnosc
gospodarczg, dofinansowanie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji 1 doradztwa,

organizowanie i finansowanie:

a) prac interwencyjnych,

b) robét publicznych,

c¢) prac spolecznie uzytecznych,

d) zatrudnienia w DPS lub w jednostce organizacyjnej WRiPZ,

organizowanie i1 finansowanie stazy i przygotowania zawodowego dorostych,

refundacja pracodawcy kosztow poniesionych z tytulu oplaconych skladek na

ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

refundacja zwrotéw zatrudnienia wspieranego,
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7) organizowanie 1 finansowanie ze srodkéw PFRON instrumentow rynku pracy
przeznaczonych dla oséb niepelnosprawnych niepozostajacych w zatrudnieniu,

8) refundacja kosztéw przejazdu, refundacja kosztow zakwaterowania,

9) finansowanie osobie bezrobotnej i poszukujacej pracy studiow podyplomowych,

10) udzielanie osobom bezrobotnym wsparcia srodkami FP przy zakladaniu spoldzielni
socjalnych poprzez:

a) udzielanie jednorazowo $rodkéw na tworzenie spoidzielni socjalnych lub
przystapienie do istniejacej spotdzielni socjalnej,
b) refundacje sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem przyznanych srodkow w przypadku
niedotrzymania warunkéw umowy przy udziale radcy prawnego,

12) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy kosztow zatrudnienia
skierowanego do pracy bezrobotnego do 30. roku zycia,

13) realizacja zadan zwigzanych z refundacja pracodawcy skladek na ubezpieczenie
spoleczne (za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30. roku zycia),

14) realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsi¢biorcy
dofinansowania wynagrodzenia (za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po
50. roku zycia),

15) realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezna,

16) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu stazowego, zatrudnieniowego i na
zasiedlenie,

17) monitorowanie i ocena efektywnosci ustug 1 instrumentow rynku pracy,

18) gospodarowanie $rodkami bedacymi w dyspozycji Filii przeznaczonymi na
programy rynku pracy,

19) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczenia przyshugujacego rolnikom
zwalnianym z pracy,

20) inicjowanie, realizowanie, a takze finansowanie programéw lokalnych,
mi¢dzypowiatowych, wojewodzkich, programéw specjalnych oraz programéw
wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS,

21) wspoldzialanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie realizowanych zadan
wymagajacych jej opinii,

22) kontrole zewng¢trzne zawartych uméw w zakresie ustawy,

23) realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

24) obsluga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie
danych 0s6b przesytanych drogg elektroniczng.

§8

Do podstawowych zadan stanowiska ds. informatyki i statystyki nalezy, w szczegolnosci:

1) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu
informatycznego,

2) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania i jego legalnosci,

3) administrowanie systemem komputerowym i bazg danych,

4) obsluga programow informatycznych w zakresie ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych,

5) przygotowywanie informacji, analiz rynku pracy i sprawozdan oraz dokonywanie
ocen rynku pracy,

6) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Filii.
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§9

Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji i1 $wiadczen
nalezy, w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji 1 wyjasnien z zakresu:
a) dziatan urzg¢du pracy,
b) podstawowych praw 1 obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
Cc) przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

2) rejestrowanie zglaszajgcych si¢ 0sOb bezrobotnych i poszukujgcych pracy:
a) prowadzenie dokumentacji 0sob zarejestrowanych,
b) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

3) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych i innych $wiadczen wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow,

4) obshluga formalna 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku,

5) obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku i innych $wiadczen,

6) obsluga formalna poszukujgcych pracy,

7) naliczanie 1 wyplata $§wiadczen,

8) dokonywanie potragcen komorniczych,

9) wystawianie informacji o uzyskanych dochodach (PIT),

10) wystawianie raportu o odprowadzonych sktadkach (RMUA),

11) monitorowanie i realizacja wyplaty $wiadczen w ramach przyznanego bonu
szkoleniowego 1 stazowego,

12) wydawanie zaswiadczen w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego,

13) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o:
a) ubezpieczeniu spolecznym i zdrowotnym,
b) zatrudnieniu socjalnym,
¢) pomocy panstwa w sprawie niektorych kredytow mieszkaniowych,

14) realizowanie zadan wynikajacych 2z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego w zakresie $wiadczen z tytuhu bezrobocia,

15) udostgpnianie klientom urzgdu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,

16) przygotowywanie wnioskow o udostepnianie danych osobowych kierowanych do
innych instytucji,

17) rozpatrywanie wnioskOw z innych instytucji 1 organizacji o udost¢pnianie danych
osobowych wpltywajgcych do Urzedu Pracy,

18) biezaca korespondencja z wnioskodawcami,

19) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

20) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen,

21) wspoéldzialanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie umorzenia nienaleznie
pobranych swiadczen,

22) weryfikacja elektronicznych raportow ZUS dotyczacych zbiegow tytulu
ubezpieczen.
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Zatacznik A do

Zasad funkcjonowania
Filii w Dobrym Miescie
UPPO

SCHEMAT ORGANIZACYJNY FILIl W DOBRYM MIESCIE UPPO

KIEROWNIK
FILII

Stanowisko ds. programoéow
1 instrumentoéw rynku pracy

Stanowisko ds. ewidencji i
Stanowisko ds. Swiadczen
posrednictwa pracy

Stanowisko ds. poradnictwa
zawodowego Stanowisko ds. informatyki

i statystyki

Stanowisko ds. rozwoju
zawodowego
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Zalacznik 3 do

Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Urzedow Pracy

w Olsztynie

Zasady funkcjonowania
Filii w Biskupcu
Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1

Siedziba Filii w Biskupcu miesci si¢ przy ul. Chrobrego 26, 11-300 Biskupiec (dalej jako:

Filia).

Rozdzial I1
Kierownictwo Filii

§2

1. Kierownik Filii kieruje dziatalno$cig Filii przy pomocy podlegtych stanowisk.
2. Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien Kierownika Filii nalezy,
w szczegolnoscei:

1
2)

3)

4)

5)

0)
7)
8)

9

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy Filii,

zalatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych
upowaznien,

podejmowanie czynnosci oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania Filii na podstawie upowaznienia Dyrektora Zespotu lub Zastepcy
Dyrektora Zespotu,

szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami Filii, zakresem wspoélpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi Zespotu Urzedow oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

zaznajamianie pracownikOw z przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej, ochrony
1 tajemnicy danych osobowych, w tym: dokumentacji wewnetrznej funkcjonujacej
w Urzedzie Pracy, polityka bezpieczenstwa danych osobowych, polityka
bezpieczenstwa informacji, instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych,

dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom udzialu w szkoleniach organizowanych dla shuzb zatrudnienia,
wykonywanie wewnetrznej kontroli pracy Filii z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow
samorzadowych,

wnioskowanie i opiniowanie doboru obsady osobowej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar podleglym pracownikom,
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10) przekazywanie pracownikom informacji o =zmianie obowigzujacych przepisow
i szkolenie pracownikdéw w tym zakresie,

11) ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci podleglym
pracownikom,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie obj¢tych zakresem czynnosci,

13) ustalanie planu urlopow podleglym pracownikom 1 wyznaczanie zastgpstwa
w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn,

14) nadzoér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez
pracownikow Filii,

15) podpisywanie korespondencji w zakresie dzialalnosci Filii,

16) realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania kontroli zarzadcze;,

17) wspolpraca z gminami i instytucjami rynku pracy realizujacymi zadania okreslone
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

18) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow z terenu dzialania Filii,

19) egzekwowanie kontroli zarzadczej podleglej komorki organizacyjne;j,

20) dbalos¢ o pozostajace w dyspozycji Filii wyposazenie techniczne (sprz¢t informatyczny,
meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materialowo- technicznego,
zabezpieczajgcego wykonywanie zadan komorki oraz wnioskowanie
o dokonywanie niezbednych zakupow,

21) nadzorowanie 1 odpowiedzialnos¢ za zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu, ktore
nie wynikajg z podstawowego zakresu dzialan w dziale.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Filii

§3

1. W Filii tworzy si¢:
1) Referat ewidencji, $wiadczen i1 informacji oraz informatyki i statystyki.
W referacie tworzy si¢ stanowiska:
a) stanowisko ds. rejestracji,
b) stanowisko ds. ewidencji, swiadczen,
c) stanowisko ds. informatyki 1 statystyki,
2) stanowisko ds. posrednictwa pracy,
3) stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
4) stanowisko ds. rozwoju zawodowego,
5) stanowisko ds. programow,
6) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjno — gospodarczych
2. Stanowiska wymienione w ust. 1 pkt 2-5 wchodza w sklad CAZ.
3. Strukture organizacyjng Filii okre$la schemat stanowigcy zalacznik B.
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Rozdzial IV
Zakres zadan stanowisk Filii

§4

Do podstawowego zakresu zadan Referatu ewidencji, $wiadczen i informacji oraz informatyki
1 statystyki nalezy, w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu:
a) dzialan urzedu pracy,
b) podstawowych praw 1 obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
c) przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
2) rejestrowanie zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy:
a) prowadzenie dokumentacji 0sob zarejestrowanych,
b) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,
3) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych i innych $wiadczen wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow,
4) obshuga formalna 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku,
5) obsluga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku i innych $wiadczen,
6) obstuga formalna poszukujacych pracy,
7) naliczanie i wyplata swiadczen,
8) dokonywanie potrgcen komorniczych,
9) wystawianie informacji o uzyskanych dochodach (PIT),
10) wystawianie raportow o odprowadzonych sktadkach ZUS (RMUA),
11)monitorowanie i realizacja wyplaty $wiadczen w ramach przyznanego bonu
szkoleniowego i stazowego,
12) wydawanie zaswiadczen w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego,
13)realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o:
a) ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,
b) zatrudnieniu socjalnym,
¢) pomocy panstwa w sprawie niektorych kredytéw mieszkaniowych,
14)realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemOw zabezpieczenia
spotecznego w zakresie $wiadczen z tytulu bezrobocia,
15)udostegpnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.,
16) przygotowywanie wnioskéw o udostepnianie danych osobowych kierowanych do
innych instytucji,
17)rozpatrywanie wnioskow z innych instytucji i organizacji o udost¢pnianie danych
osobowych, wptywajacych do urzedu,
18) biezaca korespondencja z wnioskodawcami,
19) obshuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
danych 0sob przesylanych drogg elektroniczna,
20)weryfikacja elektronicznych raportow ZUS dotyczacych zbiegow tytulow
ubezpieczen,
21)rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,
22)prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen,
23)nadzér nad prawidlowos$cia funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu informatycznego,
24)nadzor nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania i jego legalnosci,
25)administrowanie systemem komputerowym i bazg danych,
26)obsluga programoéw informatycznych w zakresie ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych,
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27)sporzadzanie deklaracji ZUS wg programu Platnik,

28)wykonywanie czynnosci z zakresu informatyki niezb¢dnych do prawidlowego
funkcjonowania Filii,

29) przygotowywanie informacji, analiz rynku pracy i sprawozdan oraz dokonywanie ocen

rynku pracy,

30)realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu oraz kosztow
zakwaterowania,

31)realizacja zadan zwiazanych z refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba
zalezna,

32)wspdldzialanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy w zakresie umorzenia nienaleznie
pobranych $wiadczen.

§5

Do podstawowego zakresu zadan stanowiska ds. posrednictwa pracy nalezy, w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

2) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

3) pozyskiwanie ofert pracy,

4) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;j
bazy ofert pracy udostepnionej przez ministra whasciwego do spraw pracy,

5) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszona
ofertg pracy,

6) inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami,

7) wspoldzialanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i1 szkolenia na terenie ich
dzialania,

8) pomoc pracodawcom w zatrudnianiu cudzoziemcow, w szczegolnosci:

- rejestrowanie oswiadczen podmiotéw powierzajacych wykonywanie pracy
cudzoziemcom,

- rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskow o zezwolenie na prace sezonowa,

- przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi (niezbedne do
uzyskania zezwolenia na pracg),

9) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przyshugujacych im prawach
1 obowiazkach,

10)informowanie pracodawcow o mozliwosci skorzystania z pomocy doradcy
zawodowego w zakresie doboru odpowiednich kandydatow do pracy,

11)realizacja posrednictwa pracy przez sie¢ EURES,

12)monitorowanie zwolnien grupowych 1 pomoc w ponownym zatrudnieniu
zwalnianym pracownikom,

13)opiniowanie wnioskéw dotyczacych dodatkéw aktywizacyjnych i form pomocy
okreslonych w ustawie,

14) organizowanie i1 finansowanie stazy, przygotowania zawodowego dorostych i prac
spotecznie uzytecznych,

15)monitorowanie 1 ocena efektywnosci instrumentéw rynku pracy, kontrole umow
dotyczacych organizowania i finansowania instrumentéw rynku pracy.
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§6

Do podstawowego zakresu zadan stanowiska ds. poradnictwa zawodowego nalezy,
w szczegolnoscei:

1)

2)
3)
4)

6)

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

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejetnosciach niezb¢dnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
1 samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

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

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

€) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikow przez udzielanie
porad zawodowych,

przygotowanie indywidualnych planéw dziatania,

opiniowanie wnioskéw dotyczacych form pomocy okre§lonych w ustawie,

pomoc osobom zwalnianym z pracy.

§7

Do podstawowego zakresu zadan stanowiska ds. rozwoju zawodowego nalezy,
w szczegoOlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

organizowanie i finansowanie szkolen,

udzielanie pozyczek szkoleniowych,

organizowanie szkolen bezrobotnych na podstawie tréjstronnych umoéw
szkoleniowych,

realizacja zadan zwigzanych z: kierowaniem osob bezrobotnych na wskazane przez
nich szkolenia, finansowaniem kosztow egzaminoéw umozliwiajagcych uzyskanie
Swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu,

finansowanie badan lekarskich, psychologicznych, specjalistycznych o0sob
bezrobotnych kierowanych na szkolenia,

finansowanie kosztéw studiow podyplomowych,

organizowanie i finansowanie ze srodkow PFRON szkolen przeznaczonych dla osob
niepelnosprawnych niepozostajacych w zatrudnieniu,

realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych w ramach KFS,
realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego,
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10)monitorowanie i ocena efektywnosci realizowanych form pomocy, kontrola umow

dotyczacych organizowania i finansowania instrumentéw rynku pracy,

11)diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci 1 kwalifikacje na lokalnym

rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych o0sob uprawnionych do
skierowania na szkolenia,

12)wspotdziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy w zakresie realizowanych zadan

wymagajacych jej opinii.

§8

Do podstawowego zakresu zadan stanowiska ds. programoéw nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

udzial w opracowywaniu, wdrazanie, rozliczanie finansowe 1 monitorowanie
programéw  aktywizacji zawodowe] finansowanych ze $rodkéw, bedacych
w dyspozycji Filii,

organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie pomocy
w podejmowaniu dzialalnosci na wlasny rachunek poprzez:

a) refundowanie uprawnionym podmiotom kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych lub uprawnionych
poszukujacych pracy,

b) przyznawanie bezrobotnemu Iub uprawnionemu poszukujgcemu pracy
jednorazowo s$rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, dofinansowanie
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

3) organizowanie i finansowanie:

a) prac interwencyjnych,

b) robét publicznych,

¢) prac spolecznie uzytecznych,

d) zatrudnienia w DPS lub jednostce WRiPZ,

4) refundacja pracodawcy kosztow poniesionych z tytulu optaconych skladek na

ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

5) organizowanie i1 finansowanie ze $rodkow PFRON instrumentow rynku pracy

przeznaczonych dla 0sob niepelnosprawnych niepozostajacych w zatrudnieniu,

6) udzielanie osobom bezrobotnym lub uprawnionym poszukujacym pracy wsparcia

srodkami FP na zalozenie spotdzielni socjalnej poprzez:
a) udzielanie jednorazowo srodkow na zalozenie spoOldzielni socjalnej lub
przystapienie do niej po jej zatozeniu,
b) refundacje skiadek na ubezpieczenia spoteczne,

7) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem przyznanych s$rodkéw w przypadku

niedotrzymania warunkéw umowy przy udziale radcy prawnego,

8) monitorowanie 1 ocena efektywnosci instrumentéow rynku pracy, kontrole umow

dotyczacych organizacji i finansowania instrumentow rynku pracy,

9) realizacja zadan zwigzanych z refundacja pracodawcy kosztow zatrudnienia

skierowanego do pracy bezrobotnego do 30. roku zycia,

10)realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsi¢biorcy

dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po
50. roku zycia,

11)realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zatrudnienia 0s6b bezrobotnych przy

udziale agencji zatrudnienia,

12)realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zadan zleconych w zakresie integracji

spoleczne;,

13)realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu zatrudnieniowego i na zasiedlenie,
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14) gospodarowanie srodkami bgdacymi w dyspozycji Filii przeznaczonymi na programy

rynku pracy,

15)realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem $wiadczenia przyshugujacego rolnikom

zwalnianym z pracy,

16) udziat w inicjowaniu i realizowanie programow specjalnych,
17) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie realizowanych zadan

wymagajacych jej opinii,

18)realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

§9

Do podstawowego zakresu zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjno-
gospodarczych nalezy, w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)
9

prowadzenie sekretariatu,

administrowanie majatkiem Filii,

zaopatrzenie pracownikow Filii w $rodki 1 materialy techniczno — biurowe,
organizacja czynnos$ci zwigzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem czystosci,
konserwacja oraz nadzor i kontrola wykonania zadan,

zglaszanie w  uzgodnieniu z Kierownikiem Filii potrzeb zwigzanych
z funkcjonowaniem Filii (naprawy, konserwacje, remonty),

wnioskowanie o dokonanie niezbednych zakupdow,

wspolpraca z Dzialem Organizacyjno — Administracyjnym w sprawach
organizacyjnych i administracyjnych dotyczacych Filii,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownika Filii,

archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych i poszukujacych pracy,
dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Filii oraz brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY FILII W BISKUPCU UPPO

KIEROWNIK
FILII

Zalgeznik B do
zasad funkcjonowania
Filii w Biskupcu

UPPO

Stanowisko ds. posrednictwa
pracy

Stanowisko ds. poradnictwa
zawodowego

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i
spraw administracyjno-gospodarczych

Referat ewidencji, §wiadczen i
informacji oraz informatyki i
statystyki

Stanowisko ds. rozwoju
zawodowego

Stanowisko ds. programow
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Stanowisko ds. ewidencji i
swiadczen

Stanowisko ds. rejestracji

Stanowisko ds. informatyki
i statystyki




