Uchwala Nr21/.4../12025
Zarzadu Powiatu w Olsztynie
zdnia.. . Sevwed.. 2025,

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Urzedow Pracy - Miejskiego
Urzedu Pracy w Olsztynie i Urzedu Pracy Powiatu Olsztyniskiego

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U,
z 2024 r, poz. 107 ze zm.) oraz § 10 ust. 2 Porozumienia z dnia 18 lipca 2000 r. zawartego pomiedzy
Zarzadem Powiatu w Olsztynie a Zarzagdem Miasta Olsztyn w sprawie wspolpracy przy wykonywaniu
zadan z zakresu zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy
uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Zespotu - Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie
I Urzedu Pracy Powiatu Olsztyniskiego stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 226/2/2023 Zarzadu Powiatu w Olsztynie z dnia 14 marca 2023 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu — Migjskiego Urzedu Pracy
w Olsztynie i Urzedu Pracy Powiatu Olsztyriskiego.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujacy od dnia 1 czerwca 2025 r.
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Zatgcznik

do Uchwaty Nr.D1 14 | 2025
Zarzadu Powiatu w Olsztynie

z dnia 4. czerwca 2025,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZESPOLU URZEDOW PRACY W OLSZTYNIE

obejmujacego

MIEJSKI URZAD PRACY W OLSZTYNIE
| URZAD PRACY POWIATU OLSZTYNSKIEGO

Dla wspdlnej realizacji zadan dwoch urzedow: Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie
i Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego, zlokalizowanych na terenie jednej nieruchomosci,
dziatajgcych wspolnie na rzecz lokalnej spotecznosci i pracodawcdw, na mocy porozumienia
z dnia 18 lipca 2000 r. zawartego pomigedzy Zarzadem Powiatu w Olsztynie a Zarzadem
Miasta Olsztyna w sprawie wspotpracy przy wykonywaniu zadan z zakresu zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, powotano Zespot
Urzedow Pracy w Olsztynie,

Rozdziat |
Przepisy ogolne

g1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okreila wewnetrzng organizacje oraz
strukture Urzedow Pracy w Olsztynie i zakres dziatania komdrek organizacyjnych urzedow
wchodzacych w skfad Zespotu, wykonujgcych zadania Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie
i Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1} Zespole Urzedow lub Urzedach Pracy — naleiy przez to rozumieé Miejski Urzad
Pracy w Olsztynie (MUP) i Urzad Pracy Powiatu Olsztynskiego (UPPQ),
2) Dyrektorze Zespolu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy

w Olsztynie i Dyrektora Urzedu Pracy Powiatu Olsztyniskiego,

3) Zastgpcy Dyrektora Zespotu — naleizy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Olsztynie i Zastepce Dyrektora Urzedu Pracy Powiatu
Olsztynskiego,

4) CAZ-nalety przez to rozumiec Centrum Aktywnosci Zawodowej,

5) komédrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniona wewnetrzna
komdrke Urzedow Pracy, realizujaca zadania okreslone w niniejszym Regulaminie,
w szczegolnosci: dziat, referat lub samodzielne stanowisko,
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6) Filii — nalezy przez to rozumiec Filie w Dobrym Miescie i w Biskupcu,

7) ustawie — naleiy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620),

8) FP —naleiy przez to rozumiec Fundusz Pracy,

9) PFRON - nalezy przez to rozumied Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

10) EFS — naleiy przez to rozumiec Europejski Fundusz Spoteczny+,

11) EURES — nalezy przez to rozumiec europejskie stuzby zatrudnienia, realizujace
dziatania obejmujace w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem
w zakresie mobilnosci na rynku pracy,

12) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec ogot podejmowanych dziatan
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,

13) kontroli — nalezy przez to rozumiec kontrole zewnetrzng przyznanych form pomocy
przez urzad pracy w zakresie prawidtowosci realizacji zawarte] umowy
i wydatkowania srodkow zgodnie z przeznaczeniem,

14) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

15) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy.

§3
W sktad Zespotu Urzeddw wchodza:
1) Miejski Urzad Pracy w Olsztynie — obejmujgcy swojg wiasciwoscig obszar gminy
Olsztyn — Miasta na prawach powiatu,
2) Urzad Pracy Powiatu Olsztynskiego — obejmujacy swojg wiaéciwoscia obszar miast
i gmin wchodzacych w sktad powiatu olsztynskiego.

g4
Zespol Urzgdow samodzielnie nie wystepuje na zewnatrz w stosunkach cywilnoprawnych
i administracyjnych.

§5
Siedzibg Zespotu Urzeddw jest 10-450 Olsztyn, al. Marszatka J. Pitsudskiego 64 B.

Rozdziat Il
Przedmiot i zakres dziatania

§6
1. Do zakresu dziatania Urzedow Pracy nalezy wykonywanie zadad wynikajacych
w szczegolnosci z:
1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U.
z 2025 r., poz. 620),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U, z 2024 r., poz. 44 ze zm.),
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3) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621),

4) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 337 ze zm.),

5) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za iyciem”
(t.j. Dz. U.z 2024 r., poz. 1829),

6) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1631 ze zm.),

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 146 ze zm.),

8) wustawy z dnia 13 paidziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeri spotecznych
(t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 350),

9) ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy paristwa w sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace (Dz. U. z 2016 r., poz. 734
ze zm.),

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

11) przepisow o zabezpieczeniu spotecznym:

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

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)} Nr 987/2009
z dnia 16 wrzesnia 2009 r. dotyczacego wykonywania rozporzadzenia (WE),
Nr 883/2004 w sprawie koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
(Dz. U. UE.L.2009.284.1 ze zm.),

12) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogdlne rozporzadzenie o ochronie  danych),
{Dz. U. UE. L.2016.119.1 ze zm.}.

Urzedy Pracy dziatajg na podstawie:

1) wustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organdw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowa
panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 ze zm.),

2) ustawy z dnia 13 paidziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze zm.),

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

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 107 ze zm.).

Zasady gospodarki finansowej, zasady wynagradzania oraz status pracownikow

samorzadowych ustalajg odrebne przepisy.



1.

§7

Przedmiotem dziatania Urzedéw Pracy jest wspieranie aktywnosci zawodowej,

zatrudnienia oraz rynku pracy w celu:

1)
2)
3)
4)

petnego i produktywnego zatrudnienia;
rozwoju zasobdw ludzkich:

wzmacniania integracji i solidarnosci spotecznej;
zwiekszania mobilnosci na rynku pracy.

Do zadan Urzedow Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkoler, stazy oraz prac
interwencyjnych i robét publicznych;
kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie:
realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowe] strategii
rozwigzywania problemow spotecznych;
udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania:
prowadzenie sprawozdawczosdci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujgtych w programie badar statystycznych statystyki publicznej oraz we wspdtpracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk
rynku pracy;
inicjowanie | realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie  problemow zwigzanych z  planowanymi  zwolnieniami  grup
pracownikdw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;
wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;
wspofpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreélonych
w ustawie oraz realizacji wobec diugotrwale bezrobotnego dziatann wynikajacych
z porozumienia o wspotpracy, o ktérym mowa w art 198 ustawy oraz w zakresie
zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r.
o zatrudnieniu socjalnym;
wspofpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej;
wspofpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreélonych
w ustawie;
wspotpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
| podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia sie przez cafe iycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczgcych wsparcia skierowanego do 0s6b do 30. roku zycia;
wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego;

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,
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c} odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu
poszukujgcego pracy;

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

e) obowigzku zwrotu nienaleinie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego Swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo
naleznosci z tytutu zwrotu srodkéw przyznanych na finansowanie form pomocy,
albo odmowie odroczenia terminu spfaty, roztozenia na raty lub umorzenia;

15) realizowanie zadan wynikajagcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

16)

17)

18)
19)

spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy, oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spofecznym, w zakresie sSwiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktdrych mowa w art. 35 ustawy,
a takze wyptaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy;

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

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

b) realizowanie zadar zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

realizowanie zadan wynikajgcych z uméw migdzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa
woart., 25 ust. 1 pkt 4 ustawy:

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow MUP i UPPO;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,

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

c} ogtaszanie naborow wnioskow o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i ocena
whnioskow,

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

e] kontrolairozliczanie finansowe zawartych umow,

f) promocja KFS i badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkéw KFS,
we wspotpracy z WUP,

g) badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspdtpracy z WUP;

20) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych 7 rezerwy Funduszu

Pracy;



21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)

28)

wspofpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych:;
inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;
realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
7 WUP:
realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP, MUP, UPPO;
inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o motzliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0séb niezarejestrowanych, w tym osdb
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspdtpracy, w szczegdlnosci z:
a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,
b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
c) podmiotami systemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo oswiatowe,
d) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce;
rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w art. 26 ust, 1 pkt 1
ustawy, dziatan, o ktorych mowa w pkt 25 ustawy;
realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz  rynku pracy, wynikajacych 2z programow  wspdtfinansowanych
ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy:
prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego MUP i UPPO w ramach
serwisu, o ktorym mowa w art. 26 ust. 3 ustawy.

§8

Przy realizacji zadan Zespot Urzedow wspotdziata z Wojewddzkim Urzedem Pracy oraz
innymi

powiatowymi urzedami pracy, miejskimi i powiatowymi radami rynku pracy,

organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, agencjami zatrudnienia oraz innymi instytucjami i organizacjami
dziatajgcymi w sprawach wspierania aktywnosci zawodowej, zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdziat 11|
Kierownictwo Zespotu Urzedow

§9

Zespotem Urzedow kieruje Dyrektor Zespotu.

Pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy dla pracownikéw zatrudnionych

W

jednostkach wchodzacych w skiad Zespotu Urzedéw s3 odpowiednio MUP

i UPPOD,

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



4. Dyrektor Zespotu kieruje dziatalnosicia Zespotu Urzedéw zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Zastepcy Dyrektora Zespotu do spraw
aktywnosci zawodowej oraz Zastepcy Dyrektora Zespotu do spraw organizacji
i swiadczen dla bezrobotnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora Zespotu kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora
Zespolu do spraw aktywnosci zawodowe] lub Zastepca Dyrektora Zespotu
do spraw organizacji i $wiadczenn dla bezrobotnych. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Zespotu.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora Zespolu i Zastepcow Dyrektora Zespotu zastepstwo
sprawuje wyznaczony kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony pracownik.

7. Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiegowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych
podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
tryb pracy Gltownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

8. Zastepcy Dyrektora Zespotu, Glowny Ksiegowy, Kierownicy Filii oraz kierownicy komadrek
organizacyjnych nadzorujg oraz konsultujg merytorycznie, w zakresie swoich
kompetencji, dziatania pracownikéw wykonujacych zadania w obrebie poszczegélnych
komorek organizacyjnych, majac na uwadze sprawnosc i skutecznosé podejmowanych
dziatan.

Rozdziat IV
Komédrki organizacyjne Zespotu Urzedéw

§10

1. Komorkami organizacyjnymi Zespotu Urzeddw sa:

1) CAZ ~ wyspecjalizowana komdrka organizacyjna, skupiajaca dziaty realizujace
zadania w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie,

2) dzialy,

3) referaty,

4) wieloosobowe stanowiska pracy,

5) jednoosobowe stanowiska pracy,

6) samodzielne stanowiska pracy.

2, O ilosci utworzonych komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, decyduje
Dyrektor Zespotu w oparciu o posiadane etaty.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo t3czy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym - tworzac tzw. wieloosobowe
stanowiska pracy.

4. Na terenie dziatania UPPO moga by¢ tworzone Filie.

5. Pracami Filii kieruje Kierownik Filii.

6. Dyrektor Zespotu moie wnioskowac do Zarzadu Powiatu w Olsztynie o utworzenie,
przeksztatcenie badz likwidacje Filii.



1.

§11
Kierownicy komaorek organizacyjnych okreslajg kierunki i sposdb dziatania podleglej
im komdrki, motywujac pracownikéw do realizacji zadan oraz dokonujg oceny
funkcjonowania podlegtej komaorki organizacyjnej lub poszczegdlnych stanowisk pracy.
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do prowadzenia kontroli zarzadczej
w ramach posiadanych uprawnien | kompetencji, w szczegolnosci poprzez:
1) okreslenie celéw i zadan swoich komdrek w rocznej perspektywie,
2) przypisanie do realizacji celow i zadan miernikow ich realizacji,
3) identyfikacje i ocene ryzyk wystepujacych w podleglych komdrkach,
4) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,
5) okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,
6) okredlenie rodzaju wymaganych reakcji i dziatan, ktére nalezy podjac w celu
zmniejszenia danego ryzyka,
7) wprowadzenie mechanizméw  kontrolnych, monitorowanie realizacji zadan
i celow w kierowanej komarce.
Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Dyrektor Zespolu moie powotad
zastepce kierownika komaérki organizacyjne.

§12
CAZ kieruje Zastepca Dyrektora Zespotu do spraw aktywnosci zawodowej. Dziatami
i referatami kierujg kierownicy.
Referaty, wieloosobowe stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy moga
by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna.
Praca referatow lub wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowac koordynatorzy,
kierownicy komorek organizacyjnych lub Zastepcy Dyrektora Zespotu.
Kierownicy dzialow i referatow oraz kierujgcy wieloosobowymi stanowiskami pracy,
zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadar okreélonych w dalszej
czesci Regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem
Zespolu,

§13
Dziat jest podstawowg komdrka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoécig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie na rzecz obu
Urzeddw Pracy.
Referat jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne,
tworzong w ramach dziatu lub jako komadrka samodzielna.

§14
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komarka organizacyjna, ktérg tworzy
sig w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreélonej problematyki,
ktéra nie uzasadnia powotania wigekszej komarki organizacyjnej — referatu.



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

§ 15
1. Wewngtrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadar pracownikow,
2. Kaidy pracownik podlega jednemu przetozonemu wskazanemu w zakresie CZynnosci,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie

powierzonych mu zadan.

§16
W celu realizacji okreslonych zadari wynikajacych z polityki lokalnego rynku pracy, Dyrektor
Zespotu moie powofywaé, na wniosek Zastepcy Dyrektora Zespotu oraz kierownikéw
komorek organizacyjnych, w drodze zarzadzenia zespoly, komisje zadaniowe, zespoty
projektowe, konsultantéw przedsiewzigé, kierownikdéw programéw lub projektéw oraz
koordynatorow, konsultantow i doradcéw dziatajacych stale lub doraznie w ramach inicjatyw

projektowych i programowych urzedu.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Zespotu Urzedow

§17
1. W Zespole Urzeddw tworzy sie nastepujgce komarki organizacyjne :
1) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — OA,
2) Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK,
3) Centrum Aktywnosci Zawodowej — CAZ:
a} Dziat Pracy i Cudzoziemcow — CAZ.PC,
b) Dziat Rynku Pracy — CAZ.A,
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen — RI,
5) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli — SK,
6) Inspektor ochrony danych - 10D.
2. W strukturze Zespotu Urzeddw funkcjonuja:
1) Filia w Biskupcu — B,
2) Filia w Dobrym Miescie — DM.

§18
1. Dyrektorowi Zespotu podlegajg Zastepcy Dyrektora oraz Dziat Finansowo — Ksiegowy,
i inspektor ochrony danych, Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.
2. Zastgpcy Dyrektora Zespotu do spraw aktywnosci zawodowej podlega CAZ:
1} Dziat Pracy i Cudzoziemcow,
2] Dziat Rynku Pracy:.



3. Zastepcy Dyrektora Zespotu ds. organizacji i swiadczen dla bezrobotnych podlega:

1)
2)
3)
4)

Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
Dziat Ewidenciji i Swiadczen,

Filia w Biskupcu,

Filia w Dobrym Miescie,

4, Gtowny ksiegowy Zespotu Urzedow kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres

jego dziatania okreslajg odrebne przepisy.

5. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Zespotu Urzedow okresla

Rozdziat VI niniejszego Regulaminu.

6. Szczegolowa strukture organizacyjng Zespotu Urzedow okresla schemat stanowigcy

zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§19

Do kompetencji Dyrektora Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Zespotu Urzedow;
wykonywanie zadan z upowaznienia Prezydenta Olsztyna i Starosty Olsztyniskiego;
reprezentowanie Urzedow Pracy na zewnatrz;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedow
Pracy;

dbanie o dobry wizerunek Urzedow Pracy;

realizacja zadan okreslonych w ustawie;

planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi FP, EFS+, PFRON oraz innymi
przeznaczonymi na aktywizacje zawodows bezrobotnych, poszukujgcych pracy
i pomoc pracodawcom;

zatrudnianie i ocenianie pracownikow Urzedow Pracy;

dbatosé o rozwdj zawodowy pracownikow;

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych w zakresie prawa pracy;

wspolpraca z samorzgdami lokalnymi, Miejska Radg Rynku Pracy, Powiatowg Rada
Rynku Pracy, instytucjami szkoleniowymi, gminami, szkotami ponadpodstawowymi,
uczelniami i podmiotami ekonomii spotecznej i innymi organizacjami;

zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen
w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie
udzielonych upowaznien;

monitorowanie przeprowadzonych kontroli przyznanych form pomocy w zakresie
prawidtowoéci realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkow zgodnie
Z przeznaczeniem;

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej;

opracowywanie i przedkfadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Olsztyna
i Zarzadowi Powiatu w Olsztynie Regulaminu organizacyjnego Zespofu Urzedow;
wnioskowanie do Zarzadu Powiatu w Olsztynie o tworzenie, przeksztatcanie lub
likwidacjg Filii;

wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego.
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1.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

2.

§20
Do kompetencji Zastepcow Dyrektora Zespotu, w odniesieniu do podlegtych komadrek
organizacyjnych nalezy, w szczegolnosci:
sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy podlegtych komarek
organizacyjnych;
koordynowanie i realizowanie zadan powierzonych przez Dyrektora Zespotu;
zgtaszanie Dyrektorowi Zespotu uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy
w Urzedach Pracy;
zalatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen
w  trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie
udzielonych upowainien;
wnioskowanie do Dyrektora Zespotu w sprawach doboru kadry kierowniczej
w nadzorowanych komadrkach organizacyjnych;
zatwierdzanie zakresow czynnosci  pracownikow nadzorowanych komdrek
organizacyjnych;
podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym przekazywanej
przez  kierownikow  komorek organizacyjnych, w  zakresie dziatalnosci
nadzorowanych komérek organizacyjnych.
Do kempetencji Zastepcy Dyrektora Zespotu do spraw aktywnosci zawodowej naleiy
sprawowanie biezacego nadzoru nad prowadzonymi w ramach zadan Urzedu Pracy
postepowaniami kontrolnymi przez pracownika na Samodzielnym Stanowisku
ds. Kontroli.

§21

Do kompetencji Gtownego Ksiegowego naleizy bezposredni nadzér nad dziatalnoscia

Dziatu Finansowo — Ksiegowego, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

wykonywanie  zadan  gwarantujgcych  wydatkowanie  srodkéw  zgodnie

z planem finansowym Urzedow Pracy oraz opracowywanie analiz dotyczacych

optymalnego doboru metod w realizacji zadan publicznych;

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

naktadow;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedow Pracy;

opracowywanie projektow planow finansowych i ich zmian na podstawie informacji

o planowanej wysokosci wydatkow;
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8) czuwanie nad prawidiowoicia, pod wzgledem finansowym, umow zawieranych
przez Urzedy Pracy;
9) wadrazanie procedur gwarantujgcych bezpieczenstwo wydatkow publicznych.
2. Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego okreslaja:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
ze zm.),
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r,
poz. 120 ze zm.},
3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r,, poz. 104).
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Zespotu.

§22
Do podstawowych zadan, obowigzkdw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komdrek
organizacyjnych nalezy, w szczegolnosci:

1) realizowanie celéw i priorytetow Urzedéw Pracy poprzez prawidiows i rzetelng
organizacje pracy podlegtej komarki organizacyjnej;

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie decyzji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania organizacyjnego na podstawie upowaznienia Dyrektora Zespotu
lub Zastepcy Dyrektora Zespotu;

4) szczegotowe zapoznanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Zespotu Urzedow oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji | aktow normatywnych;

5) zapoznanie pracownikéw z przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej, ochrony
i tajemnicy ochrony danych osobowych, w tym: dokumentacji wewnetrznej
funkcjonujacej w Urzedzie Pracy, polityka ochrony danych osobowych, polityka
bezpieczenstwa informacji, instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych;

6) dbatoé¢ o rozwédj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komdrki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

7) opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

8) wykonywanie wewnetrznej kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych  pracownikow
samorzgdowych;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowar, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;
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11) prawo pozyskiwania od innych komorek organizacyjnych Zespotu Urzedow
materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

12) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowigzujgcych przepisow
i szkolenie pracownikow w tym zakresie;

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej, weryfikacja i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Zespotu lub Zastepcy
Dyrektora Zespotu;

14) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleghych
pracownikow;

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, ktdre nie sg objete zakresem czynnosci;

16) ustalanie planu urlopdw podlegtym pracownikom i wyznaczanie zastepstwa
w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn;

17) realizacja zadan wynikajgcych z funkcjonowania kontroli zarzadczej;

18) dbatosc o pozostajgce w dyspozycji komdrki organizacyjnej wyposazenie techniczne
(sprzet informatyczny, meble itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia
materialowo - technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadan komorki oraz
wnioskowanie o dokonanie niezbednych zakupow;

19) nadzorowanie i odpowiedzialnosc za zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu, ktore
nie wynikajg z podstawowego zakresu dziatan w dziale.

Rozdziat VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych Zespotu Urzeddw

§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 i cele przetwarzania w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg 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 zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia wymienionego w pkt 1, innych
przepisow Unii lub panstw czfonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomosc,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
2 tym audyty;
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3) udzielanie na iadanie zalecern co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z artykutem 35 rozporzadzenia wymienionego
w pkt 1:

4) wspotpraca z Dyrektorem Zespotu;

5) pefnienie 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
1. CAZ realizuje formy pomocy kierowane do bezrobotnych, poszukujacych pracy i oséb
niezarejestrowanych, pracodawcow.
2. W sktad CAZ wchodza:
1) Dziat Pracy i Cudzoziemcow,
2) Dziat Rynku Pracy.

§25
Do podstawowych zadan Dziatu Pracy i Cudzoziemcow naleiy, w szezegdlnodci:
1} z zakresu posrednictwa pracy:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

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

d

L—

inicjowanie i organizowanie kontaktéow bezrobotnych, poszukujacych pracy, oséb

niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcow,

w tym w formie gietd pracy lub targéow pracy;

e} nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami;

f) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym
osob  biernych  zawodowo,  samodzielnie lub  we  wspoipracy,
m.in. w szczegolnosci z: podmiotami ekonomii spotecznej, jednostkami
organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami systemu oswiaty, uczelniami
WYZszymi;

g) informowanie pracodawcdéw o moiliwosci skorzystania z pomocy doradcy
zawodowego w zakresie doboru odpowiednich kandydatéw do pracy;

h

i) opiniowanie wnioskéw dotyczacych dodatkéw aktywizacyjnych i form pomocy

—

realizacja posrednictwa pracy przez sie¢ EURES;

okreslonych w ustawie;
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i} udzielanie wsparcia dla oséb do 30 roku zycia przez pracownika okreslonego
w art. 89 ust. 1 ustawy, petnigcego funkcje doradcy do spraw osdb do 30 roku
zycia, w szczegolnosci poprzez przygotowanie Indywidualnego Planu Dziatania.

2) z zakresu poradnictwa zawodowego s$wiadczonego w formie indywidualnej lub
grupowej;

a) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla osob bezrobotnych, poszukujacych
pracy, niezarejestrowanych w tym biernych zawodowo, w zakresie:

— udzielania pomocy w wyborze lub zmianie odpowiedniego zawodu lub miejsca
pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takie przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem
jest adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszeniu kompetencji
zawodbwvch;

— udzielania informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia;
udzielania porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan,
uzdolniern i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
w szczegolnosci z wykorzystaniem metod i programow, w tym standardowych
narzedzi diagnostycznych;

— organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy;
kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu
stwierdzenie  zdolnosci  bezrobotnego  lub  poszukujacego  pracy
do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy
na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

b) udzielaniu pomocy przedsiebiorcom:

— w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

— we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych;

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

4) pomoc pracodawcom w zatrudnieniu cudzoziemcow, w szczegdlnosci:

a) rejestrowanie oswiadczen podmiotéw powierzajacych wykonywanie pracy
cudzoziemcom:

b) rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskow o zezwolenie na prace sezonowa;

c) w uzasadnionych przypadkach okreslanie listy zawoddw, w stosunku do ktérych
odmawia sie wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudna
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5)

sytuacje na lokalnym rynku pracy, uzasadniajac ograniczenia mozliwosci podjecia
pracy przez cudzoziemcow na terenie powiatu;
prowadzenie punktu do zaktadania indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym dla pracodawcoéw, przedsiebiorcéw lub innych podmiotow
ubiegajacych sie o formy pomocy lub korzystajacych z form pomocy.

§26

Do podstawowych zadan Dziatu Rynku Pracy nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

/)

8)
9)

organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie

pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wtasny rachunek poprzez:

a) retundowanie podmiotom uprawnionym kosztéw wyposaienia lub doposazenia
stanowisk pracy;

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

organizowanie i finansowanie:

a) prac interwencyjnych,

a) robot publicznych,

b) szkolen,

c} prac spotecznie uzytecznych,

d) bondw na ksztatcenie ustawiczne.

finansowanie:

a) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

b) optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,
o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyizszym i nauce;

c) opfaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo
do podejmowania lub wykonywania dziatalnoici regulowanej, o ktdrej mowa
w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji
zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej;

organizowanie i finansowanie stazy;

inicjowanie, realizowanie, a takie finansowanie programdow lokalnych,

migdzypowiatowych, wojewddzkich, programéw specjalnych, pilotazowych oraz

programow wspotfinansowanych ze Srodkéw EFS+;

wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy oraz Miejska Rada Rynku Pracy

w zakresie promocji zatrudnienia, ograniczania bezrobocia i jego negatywnych

skutkow, a w szczegolnosci wykorzystania srodkéw FP;

organizowanie i finansowanie ze Srodkdw PFRON form pomocy przeznaczonych dla

0s0b z niepetnosprawnoscig niepozostajacych w zatrudnieniu;

refundacja kosztow przejazdu oraz refundacja kosztow zakwaterowania;

udzielanie wsparcia finansowego spoétdzielni  socjalnej/ przedsiebiorstwu

spotecznemu poprzez:
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a) udzielanie jednorazowo $rodkéw na tworzenie spotdzielni socjalnej Ilub
przystapienie do istniejacej spotdzielni socjalne;j;

a) przyznawanie jednorazowo srodkow na utworzenie stanowiska pracy;

b) refundacje sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

c) przyznawanie srodkow na finansowanie kosztéw wynagrodzenia skierowanej
do spotdzielni socjalnej/ przedsigebiorstwa spotecznego osoby uprawnionej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem przyznanych srodkow w przypadku
niedotrzymania warunkow umowy przy udziale radcy prawnego;

11) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego
po 50 roku Zycia;

12) realizacja zadarn zwigzanych z refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osoba
zaleinag;

13) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych w ramach KFS;

14) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu-na zasiedlenie;

15) monitorowanie i ocena efektywnosci form pomocy okreslonych w ustawie;

16) finansowanie badan lekarskich, psychologicznych, specjalistycznych  osdb
bezrobotnych kierowanych na szkolenia;

17} gospodarowanie srodkami bedacymi w dyspozycji Urzeddw Pracy przeznaczonymi
na programy rynku pracy;

18) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych o0séb uprawnionych
do skierowania na szkolenie;

19) opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy;

20) realizacja innych zadar wynikajgcych z obowiazujacych przepiséw;

21) prowadzenie punktu do zaktadania indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym dla pracodawcow, przedsiebiorcéw lub innych podmiotow
ubiegajgcych sig o formy pomocy lub korzystajacych z form pomocy.

§27
Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczer nalezy, w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu:
a) dziatan urzedu pracy,
b) warunkow zachowania statusu bezrobotnego oraz warunkéw nabycia prawa do
zasitku, w tym niezbednych do tego dokumentach,
c) podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
o formach pomocy,
d) przepisow ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) rejestrowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy:
a) weryfikacja przedtozonych dokumentdw przez osoby rejestrujace sie,
b) prowadzenie dokumentacji osob zarejestrowanych,
c) wprowadzenie danych do systemu teleinformatycznego;
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3) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych i innych swiadczen wynikajacych
z obowiazujacych przepisdw;

4)  obstuga formalna osob bez prawa do zasitku;

5) obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku i innych swiadczen;

6) obstuga formalna poszukujgcych pracy;

71 naliczanie i wyptata swiadczen;

8) sporzadzanie i przekazywanie osobom bezrobotnym informacji o uzyskanych
dochodach (PIT);

9) wystawianie raportow o odprowadzonych sktadkach (RMUA);

10) dokonywanie potracen komorniczych;

11) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych zwrotu nienaleine pobranych swiadczen w zakresie zadar Dziatu;

12) prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia terminu splaty, rozfozenia na raty
lub umorzenia czesci lub cafosci nienaleznie pobranych swiadczen albo odmowie
odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia odstapienia od zadania
zwrotu w catosci lub czesci nienaleznie pobranych swiadczen;

13} rozpatrywanie wnioskow sprawie dodatku aktywizacyjnego;

14} udzielanie odpowiedzi na wnioski z innych instytucji i organizacji o udostepnienie
danych osobowych;

15) przygotowywanie wnioskow o udostepnianie danych osobowych kierowanych
do innych instytucji;

16) obstuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
danych osob przesytanych droga elektroniczng;

17) wydawanie zaswiadczen w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego;

18) wspdtpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy w zakresie weryfikacji legalnosci
zatrudnienia osob zarejestrowanych w urzedzie pracy;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczen oraz prowadzenie postepowan administracyjnych
zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie zadan
realizowanych przez Dziaf;

20) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

21) przygotowywanie projektow orzeczen w sprawach skomplikowanych lub budzacych
watpliwosci prawne;

22) wystepowanie do wilasciwych organdw i instytucji o interpretacje przepisow
prawnych;

23) monitorowanie i aktualizacja stosowanych przepiséw oraz wewnetrznych aktow
normatywnych;

24) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o:

a) ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,
b) zatrudnieniu socjalnym (refundacja swiadczen integracyjnych wraz ze skladkami
na ubezpicczenic spofeczne),

25) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita
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Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spofecznym,
w zakresie swiadczen dla bezrobotnych;

26) prowadzenie punktu ds. zaktadania indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym dla osdb fizycznych:
a) zamierzajgcych dokonac rejestracji jak bezrobotne albo poszukujace pracy oraz
ubiegajgcych sie o forme pomocy lub korzystajacych z form pomocy okreslonych w
ustawie,
b) osob niezarejestrowanych, w tym os6b biernych zawodowo.

§28
Do podstawowych zadai Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli naleiy przeprowadzanie
kontroli form pomocy u pracodawcéw i przedsiebiorcéw w zakresie prawidlowosci
realizowanych umow na podstawie udzielonego upowaznienia do kontroli, w szczegolnosci:
1) opracowywanie zasad przeprowadzania kontroli;
2) przygotowywanie projektow tematyki kontroli oraz okresowych planow kontroli;
3) przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach kontroli poza okresowym planem
kontroli;
4) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli w tym sporzadzanie
protokotow z kontroli;
5) sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan z przeprowadzonych zadan
kontrolnych;
6) sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi sprawozdania z wykonania okresowego
planu kontroli;
7) rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych;
8) bieiace wprowadzanie i aktualizowanie baz danych w programie teleinformatycznym.

§29
Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy, w szczegdlnosci:
1) administrowanie systemem informatycznym:
a) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
informatycznego,
b) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania i jego legalnosci,
c} administrowanie systemem komputerowym i baza danych,
d) obstuga programow informatycznych w zakresie ubezpieczenn spotecznych
i zdrowotnych,
e) wykonywanie innych czynnosci  z  zakresu informatyki niezbednych
dla prawidtowego funkcjonowania Urzeddw Pracy;
2) archiwizowanie dokumentdw:
a) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b} archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu Urzeddw,
c] brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j;
3) obstuga administracyjno — gospodarcza,
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4)

5)

6)

7

8)

9)

a) administrowanie majgtkiem,

b) zabezpieczenie pracownikow w srodki | materiaty techniczno - biurowe,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby
Zespolu Urzeddw;

obstuga kadrowa:

a} prowadzcnic spraw osobowych pracownikow,

b) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow ptacy pracownikow,

c) kontrola dyscypliny pracy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym | ocenami
kwalifikacyjnymi,

e) obstuga spraw zwigzanych 2z przeprowadzaniem naboru na stanowiska
urzednicze,

f) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) opracowywanie obowigzujgce] sprawozdawczosci  statystycznej,  analiz
i informacji,

h) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy i Miejskiej Rady Rynku
Pracy;

organizacja pracy Zespotu Urzedow:

a) opracowywanie projektéw regulaminow wewnetrznych i regulaminu pracy,

b) opracowywanie projektéw planéw pracy,

c) opracowywanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji;

prowadzenie sekretariatu:

a) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Zespotu,

b) obstuga kancelaryjna;

szkolenia pracownikow:

a) opracowywanie planu szkolen,

b) organizowanie kurséw, szkolen,

c) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen
i doboru wyktadowcow;

wykonywanie zestawien i analiz statystycznych:

a) tworzenie bazy danych statystycznych,

b) przygotowywanie sprawozdan,

¢} analiza okreslonych danych;

organizacja czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem

czystosci, konserwacjg oraz nadzor i kontrola wykonania zadan;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych

osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow wptywajacych

do Urzedu Pracy;

12) sporzadzanie deklaracji ZUS wedtug programu Ptatnik.
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§30

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

gospodarowanie srodkami budietowymi Urzedow Pracy — obstuga finansowo —

ksiegowa:

a) planowanie srodkdéw budzetowych,

b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,

c) kontrola dyscypliny budzetowej,

d) obstuga kasowa budzetu i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e} sprawozdawczosc z wykonania budzetu;

gospodarowanie srodkami FP i PFRON — obstuga finansowo — ksiegowa:

a) planowanie srodkow FP i PFRON,

b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z FP i PFRON,

c] kontrola dyscypliny wydatkow FP i PFRON,

d) obstuga kasowa FP,

e) sprawozdawczoéé z wykonania budzetu:

egzekucja naleznosci publicznoprawnych oraz ewidencja naleinosci i zobowigzan;

gospodarowanie srodkami EFS+ — obstuga finansowo — ksiegowa:

a) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z EFS+,

b) kontrola dyscypliny wydatkéw EFS+,

c) obstuga kasowa EFS+,

d) sprawozdawczosc¢ z wykonania wydatkow;

obstuga ptacowa:

a) naliczanie wynagrodzen z osobowego funduszu ptac,

b) naliczanie wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac i podatkow,

c) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

d) naliczanie zasitkow, nagrod i innych dodatkow wynikajacych ze szczegdlnych
uprawnien pracowniczych.

§31

Zasady funkcjonowania Filii w Dobrym Miescie UPPO okresla zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§32

Zasady funkcjonowania Filii w Biskupcu UPPO okresla zatacznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.
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Rozdziat Vil
Zasady podpisywania pism, dokumentdw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§33

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pienieinych Zespotu podpisuja:
1) Dyrektor Zespotu lub Zastepcy Dyrektora Zespotu jako dysponenci,
2) Gltéwny Ksiegowy Urzedow Pracy,
3) pracownicy Zespotu Urzeddw zgodnie z zakresem udzielonego przez Dyrektora

Zespotu upowainienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych

ustalane sg odrebng instrukgja.

§34
1. Wewnetrzne akty normatywne, decyzie administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor Zespotu lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowainienia,
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujgca instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§35
Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komorek organizacyjnych Zespotu Urzedow
rozstrzyga Dyrektor Zespotu.

§36
Pracownikéw zatrudnionych w Urzedach Pracy w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan
publicznych - pelnieniem stuzby publicznej, obowigzuja zasady postgpowania
i standardy zachowan ujete w Kodeksie Etycznym pracownikow Miejskiego Urzedu Pracy
w Olsztynie i Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego.

§37

Regulamin wchodzi w #ycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Olsztyna i Zarzad
Powiatu w Olsztynie.
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Urzedow Pracy

w Olsztynie

Zasady funkcjonowania

Filii w Dobrym Miescie

Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Siedziba Filii w Dobrym Miescie miesci sie przy Placu 1 Sierpnia 1, 11-040 Dobre Miasto

(dalej jako: Filia).

1.
P

Rozdziat Il
Kierownictwo Filii

§2

Kierownik Filii kieruje dziatalnoscia Filii przy pomocy podleglych stanowisk.

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien Kierownika Filii nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie i nadzorowanie pracy Filii;

zatatwianie 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 upowainienia Dyrektora Zespotu lub Zastepcy
Dyrektora Zespotu;

szczegotowe zapoznanie pracownikéw z zadaniami Filii, zakresem wspdtpracy z innymi
komarkami organizacyjnymi  Zespotu Urzedow oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci | wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji | aktow
normatywnych;

zapoznanie pracownikow z przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej, ochrony
i tajemnicy danych osobowych, w tym: dokumentacji wewnetrznej] funkcjonujacej
w Urzedzie Pracy, polityka ochrony danych osobowych, politykg bezpieczenstwa
informacji, instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych;

dbatosc o rozwd] zawodowy podlegltych pracownikow, a w szczegdlnosci umaozliwianie
pracownikom udziatu w szkoleniach organizowanych dla stuib zatrudnienia;
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2.
3.

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

8) dokonywanie okresowych ocen  kwalifikacyjnych  podlegtych  pracownikow
samorzgdowych;

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

10) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowigzujacych przepisow i szkolenie
pracownikow w tym zakresie;

11)ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresdw czynnosci podlegtym pracownikom,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnodci;

13)ustalanie planu urlopéw podlegtym pracownikom i wyznaczanie zastepstwa
w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn;

14)nadzor nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez
pracownikdw Filii;

15) podpisywanie korespondencji w zakresie dziatalnosci Filii;

16)wspétpraca z gminami i instytucjami rynku pracy realizujagcymi zadania okreslone
w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

17) rozpatrywanie skarg i wnioskow z terenu dziatania Filii;

18) realizacja zadan wynikajgcych z funkcjonowania kontroli zarzadczej;

19) dbatosc o pozostajace w dyspozycji Filii wyposazenie techniczne (sprzet informatyczny,
meble itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materiatowo — technicznego,
zabezpieczajgcego wykonywanie zadarn komorki oraz wnioskowanie o dokonywanie
niezbednych zakupdw;

20) nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za zadania zlecone przez Dyrektora Zespolu, ktore
nie wynikajg 2 podstawowego zakresu dziatan w dziale,

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Filii

§3
W Filii tworzy sie nastepujgce stanowiska:
1) stanowisko ds. zatrudnienia,
2) stanowisko ds. poradnictwa zawodowego,
3) stanowisko ds. form pomocy,
4) stanowisko ds. rejestracji, ewidencji i $wiadczen,
5) stanowisko ds. informatyki i statystyki.
Stanowiska wymienione w ust. 1 pkt 1 - 3 wchodzg w sktad CAZ.
Strukture organizacyjna Filii w Dobrym Miescie okresla schemat stanowiacy zatacznik A.
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Rozdziaf IV
Zakres zadan stanowisk Filii

§4

Do podstawowych zadan stanowiska ds. zatrudnienia nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

/)

8)
9)

pozyskiwanie | upowszechnianie ofert pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy, osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowao informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie
ofert pracy oraz w innych ogdlnodostepnych bazach;

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujgcych pracy, osob
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo | pracodawcow,
w tym w formie giefd pracy lub targdw pracy;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osocbami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej osob niezarejestrowanych, w tym osob
hiernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy, m.in. w szczegolnosci
2:  podmiotami ekonomii spoteczne], jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej, podmiotami systemu oswiaty, uczelniami wyzszymi;

informowanie pracodawcow o motzliwosci skorzystania z pomocy doradcy
zawodowego w zakresie doboru odpowiednich kandydatow do pracy;

realizacja posrednictwa pracy przez siec EURES;

opiniowanie wnioskdw dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie;

10} udzielanie wsparcia dla osob do 30 roku Zycia przez pracownika okreslonego w art. 89

ust. 1 ustawy, petniacego funkcje doradcy do spraw oséb do 30 roku #ycia,
w szozegdlnosci poprzez przygotowanie Indywidualnego Planu Dziatania.

§5

Do podstawowego zakresu zadan stanowiska ds. poradnictwa zawodowego naleiy,

w szezegolnosci:

1) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy,

niezarejestrowanych w tym biernych zawodowao, w zakresie:

a) udzielania pomocy w wyborze lub zmianie odpowiedniego zawodu lub miejsca
pracy, kierunku ksztalcenia lub szkolenia oraz w planowaniu rozwoju kariery
zawodowej, a takie przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem jest
adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszeniu kompetencji zawodowych;

b) udzielania informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, moiliwosciach
ksztatcenia i szkolenia;

26



¢) udzielania porad zawodowych w zakresie moiliwodci rozweoju zawodowego,
w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym  poszukiwaniu  pracy i samozatrudnieniu, w  szczegolnosci
z wykorzystaniem metod i programdw, w tym standardowych narzedzi
diagnostycznych;

d) organizowanie i prowadzenie szkoler z zakresu umiejetnoséci poszukiwania pracy;

e) kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu stwierdzenie
zdolnosci  bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do wykonywania pracy,
uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwwskazarn do wykonywania
pracy zwigzanej z forma pomocy na specjalistyczne badania psychologiczne
i lekarskie umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia;

2) udzielaniu pomocy przedsiebiorcom:

a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez

udzielanie porad zawodowych.

§6
Do podstawowych zadan stanowiska ds. form pomocy nalezy, w szczegolnosci:
1) organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie
pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wtasny rachunek poprzez:
a) refundowanie podmiotom uprawnionym kosztéw wyposazenia lub doposaienia
stanowisk pracy,
b) przyznawanie  dofinansowania na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
dofinansowanie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;
2) organizowanie i finansowanie:
a) pracinterwencyjnych,
b} robot publicznych,
c) szkolen,
d) prac spotecznie uzytecznych,
e) bonow na ksztatcenie ustawiczne:
3) finansowanie:
a) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztow uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci;
b) optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,
o ktérym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyiszym i nauce;
c) opfaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo
do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktérej mowa
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w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji
zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej;

4} organizowanie i finansowanie stazy;

5) inicjowanie, realizowanie, a takie finansowanie programow lokalnych,
migdzypowiatowych, wojewddzkich, programéw specjalnych, pilotazowych oraz
programow wspolfinansowanych ze $rodkow EFS+;

6) wspdtdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie promociji zatrudnienia,
ograniczania bezrobocia i jego negatywnych skutkdw, a w szczegdlnosci
wykorzystania srodkow FP;

7) organizowanie i finansowanie ze $rodkow PFRON form pomocy przeznaczonych dla
osob z niepetnosprawnoscig niepozostajacych w zatrudnieniu;

8) refundacja kosztdw przejazdu oraz refundacja kosztow zakwaterowania;

9) udzielanie wsparcia finansowego spéidzielni  socjalnej/ przedsiebiorstwu
spotecznemu poprzez:

a) udzielanie jednorazowo srodkéw na tworzenie spotdzielni socjalnej lub
przystapienie do istniejgcej spdtdzielni socjalnej,

b} przyznawanie jednorazowo srodkéw na utworzenie stanowiska pracy,

c} refundacje sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

d) przyznawanie srodkow na finansowanie kosztéw wynagrodzenia skierowanej
do spotdzielni socjalnej/ przedsigbiorstwa spotecznego osoby uprawnionej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem przyznanych srodkéw w przypadku
niedotrzymania warunkow umowy przy udziale radcy prawnego;

11) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego
po 50 roku zycia;

12) realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osoba
zaleing;

13) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych w ramach KFS;

14) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu-na zasiedlenie;

15) monitorowanie i ocena efektywnosci form pomocy okreélonych w ustawie;

16) finansowanie badar lekarskich, psychologicznych, specjalistycznych  oséb
bezrobotnych kierowanych na szkolenia;

17) gospodarowanie $rodkami bedacymi w dyspozycji Urzeddw Pracy przeznaczonymi
na programy rynku pracy;

18) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym
rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych
do skierowania na szkolenie;

19) opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy;

20) realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.
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§7

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

1} nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania  sprzetu
informatycznego;

2) nadzdr nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania i jego legalnosci;

3] administrowanie systemem komputerowym i baza danych;

4) obstuga programow informatycznych w  zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowaotnych;

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

6) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Filii;

7) rejestrowanie  oswiadczen podmiotow powierzajgcych  wykonywanie  pracy
cudzoziemcom, rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskéw o zezwolenie na prace
SezOnowa;

8) pomoc osobom zamierzajgcym dokonaé rejestracji jako bezrobotny albo
poszukujacy pracy oraz osobom niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo
przy zatoZzeniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym;

9) pomoc pracodawcy, przedsiebiorcy lub  innemu podmiotowi ubiegajacemu
sie oformy pomocy Ilub korzystajacego z form pomocy przy zatozeniu
indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym.

§8

Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. rejestracji, ewidencji i swiadczen

nalezy, w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu:
a) dziatan urzedu pracy,
b) warunkow zachowania statusu bezrobotnego oraz o warunkéw nabycia prawa
do zasitku, w tym niezbednych do tego dokumentach,
c) podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
o formach pomocy,
d) przepiséw ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
2) rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy:
a) weryfikacja przedtozonych dokumentow przez osoby rejestrujace sie,
b) prowadzenie dokumentacji oséb zarejestrowanych,
c) wprowadzenie danych do systemu teleinformatycznego;
3) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych i innych swiadczern wynikajacych
z obowigzujgcych przepisow;
4) obstuga formalna oséb bez prawa do zasitku;
5) obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku i innych $wiadczen;
6] obstuga formalna poszukujgcych pracy;
7] naliczanie | wyptata swiadczen;
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8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

dokonywanie potracen komorniczych;

sporzadzanie | przekazywanie osobom bezrobotnym informacji o uzyskanych

dochodach [PIT);

wystawianie raportow o odprowadzonych skladkach (RMUA);

prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

dotyczacych zwrotu nienaleine pobranych swiadczen;

prowadzenie postepowan w sprawach odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty

lub umorzenia czesci lub catosci nienaleznie pobranych dwiadczen albo edmowie

odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia odstapienia od zadania

zwrotu w catosci lub czesci nienaleznie pobranych Swiadczen;

rozpatrywanie wnioskow sprawie dodatku aktywizacyjnego;

udzielanie odpowiedzi na wnioski z innych instytucji i organizacji o udostepnienie

danych osobowych;

przygotowywanie wnioskow o udostepnianie danych osobowych kierowanych

do innych instytuciji;

obstuga systemu SEP1 w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie

danych osob przesyltanych droga elektroniczna;

wydawanie zaswiadczen w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego;

wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy i w zakresie weryfikacji legalnosci

zatrudnienia osob zarejestrowanych w urzedzie pracy;

prowadzenie spraw 2wigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych,

postanowien, zaswiadczenn oraz prowadzenie postepowan administracyjnych

zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego;

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

przygotowywanie projektow orzeczen w sprawach skomplikowanych lub budzacych

watpliwosci prawne;

wystepowanie do wiasciwych organow i instytucji o interpretacje przepisow

prawnych;

monitorowanie i aktualizacja stosowanych przepisow oraz wewnetrznych aktow

normatywnych;

realizacja zadan wynikajacych z przepisow o:

a) ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,

b} zatrudnieniu socjalnym (refundacja swiadczen integracyjnych wraz ze sktadkami
na ubezpieczenie spoteczne);

realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spofecznego

panstw czionkowskich Unii Europejskiej oraz paristw, z ktérymi Rzeczpospolita

Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spofecznym,

w zakresie swiadczen dla bezrobotnych.
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Zataeznik 3 do

Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Urzedow Pracy

w Olsztynie

Zasady funkcjonowania
Filii w Biskupcu

Urzedu Pracy Powiatu Olsztynskiego

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1

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

Rozdziatf Il
Kierownictwo Filii

§2

1. Kierownik Filii kieruje dziatalnoscig Filii przy pomocy podleghych stanowisk.

2. Do podstawowych zadan, obowiazkow i wuprawnien Kierownika Filii nalezy,
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie i nadzorowanie pracy Filii;

zatatwianie 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 upowainienia Dyrektora Zespotu lub Zastepcy
Dyrektora Zespotu;

szczegOtowe zapoznanie pracownikow z zadaniami Filii, zakresem wspotpracy
z innymi komarkami organizacyjnymi Zespotu Urzedow oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci | wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

zapoznanie pracownikéw z przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej, ochrony
i tajemnicy danych osobowych, w tym: dokumentacji wewnetrznej funkcjonujacej
w Urzedzie Pracy, polityka ochrony danych osobowych, polityka bezpieczenstwa
informacji, instrukcjg ~ zarzadzania  systemem informatycznym stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych;

dbatos¢ o rozwdj zawodowy padlegtych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
pracownikom udziatu w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;
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7)  wykonywanie wewnetrznej kontroli pracy Filii z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  podlegtych  pracownikéw
samorzadowych;

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

10) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowigzujacych przepisow
i szkolenie pracownikow w tym zakresie;

11) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

13) ustalanie planu urlopow podleglym pracownikom | wyznaczanie zastepstwa
w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn;

14) nadzor nad prawidlowg realizacja zadad merytorycznych wykonywanych przez
pracownikow Filii:

15) podpisywanie korespondencji w zakresie dziatalnosci Filii;

16) realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania kontroli zarzadczej;

17) wspotpraca z gminami i instytucjami rynku pracy realizujacymi zadania okreilone
w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

18) rozpatrywanie skarg i wnioskow z terenu dziatania Filii;

19) egzekwowanie kontroli zarzadczej podlegtej komaérki organizacyjnej;

20) dbatosc o pozostajace w dyspozycji Filii wyposazenie techniczne (sprzet informatyczny,
meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materiatlowo - technicznego,
zabezpieczajacego wykonywanie zadan komorki oraz wnioskowanie
o dokonywanie niezbednych zakupow;

21) nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu, ktére
nie wynikajg z podstawowego zakresu dziatan w dziale.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Filii

§3
1. W Filii tworzy sie:

1) Referat ewidencji, swiadczen i informacji oraz informatyki i statystyki.
W referacie tworzy sie stanowiska:
a) stanowisko ds. rejestracji,
b) stanowisko ds. ewidencji i swiadczen,
c) stanowisko ds. informatyki i statystyki:

2) stanowisko ds. zatrudnienia,

3} stanowisko ds. poradnictwa zawodowego;
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4) stanowisko ds. form pomocy;

5) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjno — gospodarczych;

2. Strukture organizacyjna Filii okresla schemat stanowigcy zatacznik B.

Rozdziat IV
Zakres zadan stanowisk Filii

§4

Do podstawowego zakresu zadan Referatu ewidencji, swiadczen i informacji oraz informatyki

i statystyki nalezy, w szezepdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu:

a) dziatan urzedu pracy;

b) dokumentéw niezbednych do zarejestrowania jako bezrobotny, warunkach
nabycia i zachowania statusu bezrobotnego, nabycia prawa do zasitku dla
bezrobotnych, przystugujgcych  bezrobotnemu prawach i obowigzkach
wynikajacych z ustawy oraz formach pomocy;

¢} warunkach zachowania statusu poszukujacego pracy, niezbednych dokumentach,
przystugujacych prawach i obowigzkach wynikajacych z ustawy oraz formach
pomocy;

rejestrowanie zglaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

a) prowadzenie dokumentacji osob zarejestrowanych,

b} wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych i innych swiadczen wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

obstuga formalna oséb bezrobotnych bez prawa do zasitku;

obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku i innych swiadczen,

obstuga formalna poszukujacych pracy;

naliczanie | wyptata swiadczen;

dokonywanie potracen komorniczych;

wystawianie informacji o uzyskanych dochodach (PIT);

10) wystawianie raportow o odprowadzonych sktadkach ZUS (RMUA);
11) wydawanie zaswiadczen w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego;

12) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego;

b} odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c¢) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu
poszukujgcego pracy;

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z Funduszu Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow;
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e) obowigzku zwrotu nienaleinie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy;

f) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czedci albo catosci
nienaleinie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy;

13) realizowanie zadan wynikajagcych z koordynacji systemow  zabezpieczenia
spotecznego paristw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d. ustawy oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie swiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 35 ustawy, a takie
wyptaty zasitkow zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy;

14) przygotowywanie wnioskow o udostepnianie danych osobowych kierowanych
do innych instytucji;

15) rozpatrywanie wnioskow z innych instytucji i organizacji o udostepnianie danych
osobowych, wptywajacych do urzedu;

16) obstuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
danych osob przesytanych droga elektroniczng i wystepowanie z wnioskiem
o udostepnienie danych;

17) weryfikacja elektronicznych raportéw ZUS dotyczacych zbiegéw tytutdéw ubezpieczen;

18)rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

19) wspotdziatanie z Powiatowg radg Rynku Pracy w zakresie rozpatrywania wnioskow
0 umorzenie nienaleznie pobranych swiadczen;

20)nadzor nad  prawidlowoscig  funkcjonowania i wykorzystania  sprzetu
informatycznego;

21) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania i jego legalnosci;

22) administrowanie systemem komputerowym i baza danych;

23) obstuga programow informatycznych w  zakresie ubezpieczerdn spotecznych
i zdrowotnych;

24) sporzadzanie deklaracji 2US wg programu Platnik;

25) wykonywanie czynnosci z zakresu informatyki niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Filii;

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

27) zapewnienie w siedzibie filii mozliwosci zatoienia indywidualnego konta, a takze
pomoc przy jego zakfadaniu;

28) pomoc polskim podmiotom gospodarczym w  zatrudnianiu cudzoziemcow,
w szczegdlnosci:

a) wpisywanie oswiadczern podmiotdow powierzajacych  wykonywanie pracy
cudzoziemcom do ewidencji oswiadczen:
b) rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskow o zezwolenie na prace sezonowa;
29) realizacja innych zadar wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
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§5

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

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnionych w bazie
ofert pracy, o ktorej mowa w art. 83 ust. 1 ustawy oraz w innych ogolnodostgpnych
bazach;

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub osdb
nlezarejestrowanych, w tym osdb biernych zawodowo i pracodawcow, w lym
w formie gietd pracy lub targow pracy;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami;

sporzadzanie i monitorowanie indywidualnych planow dziatania dla osob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

wspdlpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec diugotrwale bezrobotnych dziatan wynikajacych
z porozumienia o wspétpracy, o ktorym mowa w art. 198 ustawy oraz w zakresie
zatrudnienia socjalnego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r.
o zatrudnieniu socjalnym;

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

10)wspotpraca z WUP, w tym w zakresie swiadczenia form pomocy okreslonych

w ustawie;

11)realizowanie zadann wynikajagcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow

miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
w szczegolnosci realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu;

12) realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§6

Do podstawowego zakresu zadan stanowiska ds. poradnictwa zawodowego nalezy,

w szczegolnosci:

1) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla osob bezrobotnych, poszukujgcych
pracy, niezarejestrowanych w tym biernych zawodowo, w zakresie:

a) udzielania pomocy w wyborze lub zmianie odpowiedniego zawodu lub miejsca

pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia oraz w planowaniu rozwoju kariery
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zawodowej, a takie przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktorych celem
jest adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszeniu kompetencji
zawodowych;

b) udzielania informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwodciach

ksztatcenia i szkolenia:

c) udzielania porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego,

w tym pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan,
uzdolnienn i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci
niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
w szczegolnosci z wykorzystaniem metod i programaéw, w tym standardowych
narzedzi diagnostycznych;

d) organizowanie i prowadzenie szkoleri z zakresu umiejetnosci poszukiwania

pracy;

e} kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne majagce na celu

stwierdzenie  zdolnosci  bezrobotnego  lub  poszukujacego  pracy
do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy
na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umoiliwiajgce wydanie
opinii o przydatnosci zawodowe] do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia;

2) udzielaniu pomocy przedsiebiorcom:
a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez

udzielanie porad zawodowych.

§7

Do podstawowych zadan stanowiska ds. form pomocy nalezy, w szczegdlnosci:

1} organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie
pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wiasny rachunek poprzez:
a) refundowanie podmiotom uprawnionym kosztow wyposazenia lub doposazenia

stanowisk pracy,

c) przyznawanie dofinansowania na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

dofinansowanie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;

2] organizowanie i finansowanie:

a)
b)
c)
d)
e)

prac interwencyjnych,
robot publicznych,

szkolen,
prac spotecznie uzytecznych,

bondw na ksztatcenie ustawiczne;

3) finansowanie:

a)

kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci;
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4)
5)

6)

7)

8)
9)

a)
b)
c)
d)

10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)

b} optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,
o ktorym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy 2z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyiszym i nauce;

c) optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo
do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej, o ktdrej mowa
w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji
zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej;

organizowanie i finansowanie staizy;
inicjowanie, realizowanie, a lakie [inansowanie  programow  lokalnych,
miedzypowiatowych, wojewodzkich, programow specjalnych, pilotazowych oraz
programow wspotfinansowanych ze srodkdow EFS+;
wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia,
ograniczania bezrobocia | jego negatywnych skutkéw, a w szczegdlnosci
wykorzystania srodkow FP;
organizowanie i finansowanie ze srodkdow PFRON form pomocy przeznaczonych dla
osob z niepetnosprawnoécia niepozostajacych w zatrudnieniu;
refundacja kosztow przejazdu oraz refundacja kosztow zakwaterowania;
udzielanie wsparcia finansowego spotdzielni  socjalnej/ przedsiebiorstwu
spofecznemu poprzez:
udzielanie jednorazowo sSrodkéw na tworzenie spoldzielni socjalnej lub
przystapienie do istniejacej spotdzielni socjalnej,
przyznawanie jednorazowo srodkow na utworzenie stanowiska pracy,
refundacje sktadek na ubezpieczenia spofeczne,
przyznawanie sSrodkow na finansowanie kosztow wynagrodzenia skierowane)
do spotdzielni socjalnej/ przedsiebiorstwa spotecznego osoby uprawnionej;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem przyznanych srodkéw w przypadku
niedotrzymania warunkdw umowy przy udziale radcy prawnego;
realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego
po 50 roku iycia;
realizacja zadan zwiazanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem lub osoba
zaleina;
realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych w ramach KFS;
realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu-na zasiedlenie;
monitorowanie i ocena efektywnosci form pomocy okredlonych w ustawie,
finansowanie badan lekarskich, psychologicznych, specjalistycznych  osdb
bezrobotnych kierowanych na szkolenia;
gospodarowanie srodkami bedacymi w dyspozycji Urzeddw Pracy przeznaczonymi
na programy rynku pracy;
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18) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnoéci i kwalifikacje na lokalnym

rynku pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych
do skierowania na szkolenie;

19) opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy;
20) realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§8

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

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie sekretariatu;

administrowanie majatkiem Filii;

zaopatrzenie pracownikow Filii w srodki | materiaty techniczno — biurowe;

organizacja czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem czystosci,
konserwacja oraz nadzor i kontrola wykonania zadan;

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

wnioskowanie o dokonanie niezbednych zakupow;

wspotpraca z Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym w sprawach organizacyjnych
i administracyjnych dotyczacych Filii;

obstuga narad i spotkar organizowanych przez Kierownika Filii;

archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy,
dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Filii oraz brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej.
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