UCHWALA NR 49.2025
ZARZADU POWIATU W MIEDZYRZECZU

z dnia 20 czerwca 2025 1.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Migdzyrzeczu

Na podstawie art. 32 ust.1 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z péZn. zm.) uchwala si¢, co nast¢puje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu
stanowiacy zalacznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 88.2021 Zarzadu Powiatu w Migdzyrzeczu z dnia 17 sierpnia 2021 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Migdzyrzeczu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg od 1 czerwea 2025 r.

Przewodniczagy ZM

Bogugtaw Zaborowski




Zatacznik do Uchwaty nr 49;2025
Zarzgdu Powiatu Miedzyrzeckiego
z dnia 20 czerwca 2025

Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okreéla strukture organizacyjng, oraz zasady wewnetrzngj
organizacji i funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Migdzyrzeczu.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Miedzyrzeczu;

2) EFS+ - nalezy przez to rozumie¢ Europeijski Fundusz Spofeczny Plus;
3) EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;

4) Filij - nalezy przez to rozumie¢ Filie w Skwierzynie Powiatowego Urzedu Pracy
w Miedzyrzeczu;

5} FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
6) 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
7) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

8) Komédrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ komdrke organizacyjng
Powiatowego Urzedu Pracy w Migdzyrzeczu;

9) PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

10) PRRP - nalezy przez {o rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy;

11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu;

12} RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;



13) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Miedzyrzeckiego;

14) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy
w Migdzyrzeczu;

15) UE - nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska;
16) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu;

17) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia;

18) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze;

19) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Migdzyrzeczu;

20) ZFS$S - nalezy przez to rozumieé Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Powiatu Migdzyrzeckiego i wchodzi w skiad
powiatowej administracji zespolonej.

2. Urzad funkcjonuje w oparciu o zasady jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie zadan.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 3
Statutu.

4. W celu realizacji zadan Urzad wspétdziata z organami administracji rzadowej
i samorzgdowej, PRRP, szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami, podmiotami
ekonomii  spotecznej, przedsigbiorcami, pracodawcami | organizacjami
pracodawcow, zwiazkami zawodowymi, fundacjami i stowarzyszeniami,
jednostkami szkoleniowymi, instytucjami partnerstwa lokalnego, organizacjami
spotecznymi i innymi organizacjami dziatajgcymi w sprawach aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdziat i
Kierownictwo Urzedu

§4

1. Dziatalnoscig Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor i ponosi za nig peing
odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora,
Glownego Ksiggowego i kierownikow komorek organizacyjnych.



3. W uzasadnionych przypadkach Urzedem kieruje wyznaczona wylacznie
na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrekiora osoba, w granicach w nim
okreslonych.

4. Kierownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych podlegajg Dyrektorowi
i Zastgpcy Dyrektora wedlug podziatu wskazanego w strukturze organizacyjnej
Urzedu i sg przelozonymi stuZzbowymi pracownikéw zatrudnionych w tych
komérkach.

5. Samodzielne stanowisko w strukturze Urzedu podlega bezposrednio
pod Zastepce Dyrektora.

§5

1. Dyrektor, w stosunku do zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw:
1) pemni funkcje przetozonego;
2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.

2. Pracodawcg dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, w rozumieniu przepisoéw
prawa pracy, jest Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu.

3. Prawa i obowigzki pracownikbw zatrudnionych w Urzedzie regulujg
w szczegblnosci przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Rozdziat lil
Struktura organizacyjna Urzedu

§6

1. Strukture organizacyjng, Urzedu tworzg Dyrektor, Zastepca Dyrektora i komorki
organizacyjne.

2. W ramach komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 tworzy sie:
1) dzialy;
2) samodzielne stanowisko pracy;
3) filig.

3. W pionie Dyrektora tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy, dla ktdrego stosuje sie symbol FK;
2) Dzial Wsparcia i Przedsigbiorczosci, dla ktérego stosuje sie symbol WP;
3) Dziat Aktywizacji Zawodowej, dla ktérego stosuje sie symbol AZ.

4. W pionie Zastgpcy Dyrektora tworzy sig nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Ewidenciji i Swiadczen, dla ktérego stosuje sie symbol ES;
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny, dla ktorego stosuje sie symbol OA,
3) Filie w Skwierzynie, dla ktorej stosuje sie symbol FS;



4) Samodzielne stanowisko do spraw informatyzacji i cyberbezpieczenstwa, dla
ktérego stosuje sie symbol IC.

. Dzialy oraz Filia, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, tworzg kierownik oraz podlegte mu
stanowiska pracy.

. Stanowiska pracy w Urzedzie tworzy sie w oparciu o Ustawe oraz ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i przepisy wykonawcze.

. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

. Dyrektor, w celu prawidiowej realizacji zadan, moze w drodze zarzgdzenia
powolywaé zespoly i komisje zadaniowe, w sklad ktérych wchodza pracownicy
Urzedu.

. Sposrod wszystkich pracownikow Urzedu wybierany jest przedstawiciel zatogi,
ktory reprezentuje ich przed Dyrektorem, co okresla szczegdtowo
regulamin pracy.

Rozdziat IV
Zadania i kompetencije

§7
Dyrektor

. Do zadan | kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania Urzedu;
3) promocja dziatalnosci Urzeduy;

4) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

5) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

7} wydawanie zarzadzen, polecen i innych aktéw normatywnych;
8) podpisywanie aktéw prawnych, innych dokumentéw oraz pism;

9) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;
10) zawieranie umow i porozumien w zakresie realizacji zadan Urzedu;
11) wdrazanie standardow kontroli zarzadczej i nadzér nad ich przestrzeganiem;
12) prowadzenie polityki kadrowej, w szczegdlnosci:
a) hawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,
b) udzielanie urlopdw zgodnie z przepisami prawa pracy,
¢) udzielenie zgody na dodatkowe zatrudnienie pracownikom Urzedu,




d) dokonywanie lub zatwierdzanie okresowych ocen pracy podleghych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

e) podejmowanie innych czynnosci prawnych wynikajacych ze stosunku
pracy;

13) okredlanie zakresow czynnosci dla Zastgpcy Dyrektora i kierownikow
bezposrednio podleglych komérek organizacyjnych;

14) rozstrzyganie spraw spornych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie dziatalnosci Urzgdu;

16) realizacja zadah wynikajacych z przepisow Ustawy w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, zgodnie z art. 38
Ustawy, migdzy innymi:

a) wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawach o;
- przyznaniu statusu bezrobotnego,

- odmowie przyznania statusu bezrobothego oraz utracie statusu
bezrobotnego,

- odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu
poszukujacego pracy,

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty,
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych,
finansowanych z FP swiadczen niewynikajacych z zawartych umoéw,

- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz
innych nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z FP,

- odroczeniu terminu splaty, rozloZzeniu na raty lub umorzeniu czegsci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, albo
naleznosci z tytutu zwrotu srodkdéw przyznanych na finansowanie form
pomocy, albo odmowie odroczenia terminu spiaty, roztozenia na raty lub
umorzenia;

b) wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego panstw,

¢) wynikajgcych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw migdzy
panstwami, w tym realizowanie dziatan sieci EURES,

d) wspodtdziatanie z PRRP w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania srodkow
FP, |

e) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow Urzedu,

f) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan,

g) prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy oraz ewaluacji polityk
rynku pracy;

17) realizacja pozostatych zadan wynikajacych z § 3 Statutu, w szczegoéinoscei:

a) aktywizacja zawodowa o0sGb niepethosprawnych i finansowanie tych
dziatan z PFRON,



b) zwigzanych =z powierzaniem pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
18) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informagcji publicznej;
19) zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych z przepisami prawa, w tym:
a) zapewnienie zgodnosci z RODO,
b} powotanie i wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych (10D),
¢) nadzér nad dokumentacja RODO,
d) nadzdr nad personelem i ich upowaznieniami,
e) reagowanie na haruszenie ochrony danych,

f) kontakty z Urzedem Ochrony Danych Osobowych i realizacja praw osdb,
ktdrych dane dotyczag,

g) zapewnienie odpowiednich $rodkéw technicznych i fizycznych ochrony
danych;

20) nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

21) utworzenie i administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.
o zarzadzaniu kryzysowym, w tym utworzenie systemu stalych dyzurow;

23) wykonywanie innych zadan okrestonych w odrebnych przepisach prawa.

. Dyrektor, w formie pisemnej, moze upowaznié¢ imiennie pracownika Urzedu
do podejmowania w jego imieniu czynnosci i zatatwiania okreslone] kategorii
spraw, z jednoznacznym okresleniem przedmiotowego i podmiotowego ich
charakteru.

. Dyrektor Urzedu realizuje swoje zadania w ramach wydzielonych i posiadanych
srodkow.

§8
Zastepca Dyrektora

. Zastepca Dyrektora zapewnia realizacje swoich zadan w sposob kompleksowy
w oparciu o podziatl kompetencji wynikajacy z podporzadkowania i przypisania
okreslonych komdrek organizacyjnych, o ktérych mowa § 6 ust. 4.

. Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1} wykazywanie niezbegdnej inicjatywy oraz wydawanie dyspozycji i polecen
stuzbowych w granicach wynikajacych z zakresu dziatania;

2} reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

3) promocja dziatalnosci Urzedu;



4) podpisywanie aktéw prawnych, innych dokumentéw oraz pism w granicach
posiadanych kompetenc;ji;

5) zawieranie umow i porozumient w zakresie realizacji zadan Urzedu;

6) podejmowanie niezbednych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

7) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjg i funkcjonowaniem
podlegtych komdbrek organizacyjnych;

8) okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw bezposrednio podiegtych
komorek organizacyjnych;

9) przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby
procesow decyzyjnych Dyrektora;

10) kontrola dyscypliny pracy, w tym dotyczacych obecnosci w pracy, urlopdw,
wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencji zwolnien lekarskich oraz delegadji
stuzbowych;

11) przedstawianie = Dyrektorowi propozycji ustalonych w  porozumieniu
z kierownikami komoérek organizacyjnych  dotyczgcych  uprawnien
pracowniczych do nagrdd i dodatkéw do wynagrodzen;

12) nadz6r nad opracowywaniem obowigzujace] sprawozdawczoséci statystyczne,
analiz i informacji dotyczacych pracownikow Urzedu;

13) nadz6r nad realizacjg standarddw kontroli zarzadczej;

14) zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych z przepisami prawa;

15) wykonywanie innych zadan okreélonych w odrebnych przepisach prawa.

3. Zastgpca Dyrektora, podczas nieobecnosci Dyrektora, sprawuje kierownictwo

1.

w Urzedzie i przejmuje wszystkie jego zadania oraz kompetencje.

§9
Glowny Ksiegowy

Dyrektor powierza obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Urzedu
Gtéwnemu Ksiegowemu.

Gtéwny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksieggowym, a jego zadania
i kompetencje w tym zakresie okresla § 10 Regulaminu.

Obowiazki i uprawnienia Gtdwnego Ksiegowego Urzedu okresla takze ustawa

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zakresie:

1} prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;



5) opracowania, aktualizowania oraz wdrazania instrukcji dotyczacej obiegu,
kontroli i przechowywania, zabezpieczania dowoddéw ksiggowych i ksigg
rachunkowych oraz inwentaryzacji;

8) nadzor nad przestrzeganiem racjonalnej gospodarki finansowe;j;
7) przygotowywania sprawozdan finansowych.

§ 10

Kierownicy Komorek Organizacyjnych

Zadania, obowigzki i zakres odpowiedzialnosci kierownikdéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu:

1) organizowanie, koordynowanie 1 kierowanie pracg podlegtej komorki
organizacyjnej;

2) okreslanie:

a) zakresbw czynnosci podlegtych stanowisk pracy,
b) struktury wewnetrznej podlegtej komorki organizacyjne;;

3) inicjowanie  wlasciwego doboru obsady osobowej podlegtej kombrki
organizacyjne;j;

4) nadzdr nad przygotowywaniem i aktualizowaniem dokumentacji niezbednej
do realizacji zadan danej komorki organizacyjnej, w tym wnioskéw, umow, drukéw
itp.;

5) ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem za:

a) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych,

b} prawidtowa organizacje, porzadek i dyscypline pracy,

¢} wyniki i efekty pracy,

d) legalnosc, sprawnosé, rzetelnosé i terminowosé realizowanych zadan,

e) poprawne stosunki miedzyludzkie pomiedzy wspdtpracownikami i klientami
Urzedu, zgodne z kodeksem etyki zawodowej pracownika samorzadowego;

6) wykazywanie niezbednej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polecen stuzbowych
w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie decyzji na podstawie ewentualnego imiennego upowaznienia
Dyrektora;

7) szczegbiowe zapoznawanie podleglych pracownikdéw z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspoipracy z innymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu;

8) sprawne  przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji otrzymanych
od przetozonych wyzszego szczebla; _

9) dhatoéé o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci:



a) umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla sluzb
zatrudnienia,

b) udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji
zadan,

c) planowanie i okre$lanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia
kwalifikacji przez pracownika;

10) nadzorowanie przestrzegania wewnetrznych aktdw prawnych, w tym regulaminu
pracy, tajemnicy panstwows] i sluzbowej, drogi stuzbowej, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozZzarowych przez
podlegtych pracownikéw;

11) nadzorowanie stosowania przez pracownikOw przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego;

12) podejmowanie niezbednych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

13) dokonywanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikow;

14) wnioskowanie w sprawach wysokos$ci wynagrodzenia, odpowiedniej kategorii
zaszeregowania, dodatkbw do wynagrodzenia, nagréd i kar podleglych
pracownikow;

15) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wskazanym
przez Dyrektora niezbednym do realizacji zadan, w szczegélnosci
opracowywania badan, materiatéw, informacji i opinii;

16) podpisywanie korespondencji i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrekiora lub Zastepcy Dyrektora;

17) ustalenie | aktualizowanie szczegdtowych zakresdw czynnosci podleghtych
pracownikow;

18) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci | zadar dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

19) opiniowanie wnioskdw pracownikéw o0 udzielenie urlopéw i innych zwolnien
od pracy;

20) wyznaczanie zastgpstw pracownikdw, celem zapewnienia cigglosci pracy
Urzedu;

21) czuwanie nad aktualnoscig postanowien obowigzujgcych w  Urzedzie
regulamindw i w razie potrzeby inicjowanie ich aktualizacji;

22) przeprowadzanie biezgcych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby
procesow decyzyjnych Dyrektora Urzedu;

23) przygotowywanie na polecenie Dyrektora ocen, informacji, wnioskéw
i sprawozdan;

24) terminowe | sumienne rozpatrywanie | zalatwianie spraw nalezacych
do whasciwosci danej komérki organizacyjnej, w tym wnioskéw, Zadari, skarg;

25) prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wtasciwosci rzeczowej;




26) inicjowanie i wspotudziat w organizacji szkolen i innych form samoksztatcenia
badZ podnoszenia kwalifikacji;

27) odpowiednie i skuteczne reagowanie wobec nowych okolicznosci mogacych
wptywaé na funkcjonowanie komérki organizacyjnej celem zapewnienia
poprawnosci, jakosci i terminowosci wypetniania nalozonych na nig zadan;

28) nadz6r nad prawidtowym, ustalonym w Urzedzie, obiegiem dokumentow,
ewidencja i ich przechowywaniem, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

29) organizowanie archiwizacji dokumentéw bedacych w posiadaniu komorki
organizacyjnej;

30) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej;

31) samoocena systemu kontroli zarzadczej;

32) nadzoér i kontrofa nad zabezpieczeniem danych osobowych;

33) realizacja RODO i zapisdéw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych;

34) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ majacych na celu ochrone informagiji
niejawnych oraz ochrong danych osobowych;

35) dhatosé o wizerunek | dobre imie Urzedu;

36) realizowanie doraznych zadaf Zleconych przez Dyrektora badz natozonych
na Urzad w drodze ustaw szczegdlnych i innych akiéw prawnych;

37) realizacja zadah wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej.

§ 11

Pracownik Urzedu

Do ogdlnych obowiazkdw kazdego pracownika Urzedu nalezy w szczegolno$ci:
1) petna znajomos¢ przepisdw prawnych, whtasciwych dla realizacji zadain danego
stanowiska pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;

2) wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadarn wynikajacych
z zakresu czynnosci;

3) bezstronne, kulturalne, uprzejme i zyczliwe obstugiwanie klientow;

4) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

5) state podnoszenie kwalifikacji i umiejgtnosci w drodze samoksztatcenia;

6) zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej; -

7) wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy w szczegoélnosci na zajmowanym
stanowisku;

8) nalezyta dbatos¢ o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem intereséw panstwa;

9) podejmowanie pozgdanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadan;
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10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi,
wspoipracownikami oraz klientami;

11) wyczerpujgce  udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sig w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja,
w tym:
a) informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zatatwianej sprawy;

b) rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwloki, a w miare mozliwoéci na miegjscu
badz informowanie o terminie zatatwienia sprawy;

c) niezwioczne informowanie strony o przyczynach powstate] zwioki
w zatatwieniu sprawy;

d) informowanie o przystugujacych terminach i $rodkach odwotawczych
lub mozliwosci zaskarzenia rozstrzygnied;

e) godne reprezentowanie Urzedu poprzez witasciwe zachowanie w kazdym
miejscu;

f) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetoZzonych, przestrzeganie drogi
stuzbowej;

g) niepodejmowanie  jakichkolwiek czynnosci, ktdore moglyby wywolad
podejrzenie o interesownosc lub stronniczosé;

h) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw
przeciwpozarowych;

i) dokladanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu czystosci i estetycznego
wygladu miejsca pracy,

j) dbatoéc o powierzone mienie, prawidiowe jego zabezpieczenie
po zakonczeniu pracy;

12) samoocena systemu kontroli zarzadczej;

13) realizacja RODO i zapisdw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych;

§12
Komérki crganizacyjne Urzedu

1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1} gospodarowanie srodkami budzetowymi (obstuga finansowo — ksiegowa):
a) planowanie dochoddw i wydatkow,
b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,
c) obstuga kasowa budzetu i ZFSS,
d) ewidencjonowanie dyspozycji finansowych z ZFSS,

e) sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej, statystycznej i bilansow
budzetowych,

f) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;
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2) gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy (obstuga finansowo — ksiggowa):
a) planowanie $rodkéw FP,

b) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych FP i innych funduszy
celowych,

c) wspotpraca z komdrkami merytorycznymi w zakresie planowania oraz
prawidtowego wydatkowania srodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu,
d) obstuga kasowa FP,
&) sprawozdawczosé finansowa i statystyczna;
3) gospodarowanie $rodkami EFS+ (obstuga finansowo — ksiegowa):
a) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z EFS+,

b) sporzadzanie wnioskéw o platnosé projektow finansowanych z EFS+
w zakresie finansowym;

4) prowadzenie spraw dochodzonych nalezno$ci 2z tytulu nienaleznie
pobranych srodkéw na podstawie otrzymanych dokumentow:

5) naliczanie i wyplacanie naleznosci pracowniczych oraz rozliczanie sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i podatku od 0s6b fizycznych;

6) kontrola dyscypliny wydatkowania srodkéw publicznych;
7) przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do sktadnicy akt.

. Do zadan Dziatu Wsparcia i Przedsighiorczosci nalezy:

1) planowanie i przygotowanie podzialu srodkéw finansowych na realizacje zadan
dla poszczegéinych funduszy bedacych w dyspozyciji Urzedu;

2) biezacy nadzér nad wykorzystaniem érodkéw finansowych poprzez
comiesigczne sporzadzanie zestawier srodkdw zaangazowanych
i wydatkowanych;

3) inicjowanie, realizowanie i monitorowanie programéw rynku pracy, w tym
z rezerwy ministra, programoéw specjalnych, projektéw pilotazowych oraz
programoéw regionalnych finansowanych z EFS+;

4) wspolpraca z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej, Wojewddzkim
Urzedem Pracy oraz innymi instytucjami w zakresie realizowanych projektow;

5) wspotpraca z instytucjami rynku pracy i instytucjami wspierajacymi zatrudnienie;
6) udzielanie pomocy publicznej/pormocy de minimis, w tym:

a) wydawanie za$wiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

b) wprowadzanie pomocy do programu Shrimp,

c) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;
7) realizacja zadan zwigzanych z akiywizacjg zawodowa z FP, w szczegolnosci:

a) stazy, w tym:

- stazy zakonczonych wydaniem zaswiadczenia o odbytym stazu,
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- stazy zakoniczonych potwierdzeniem nabycia umiejetnosci
przeprowadzonym przez okregowg komisje egzaminacyjng (egzamin
zawodowy),

- stazy zakonczonych egzaminem czeladniczym przeprowadzonym przez
komisjg egzaminacyjng Izb Rzemiesniczych,

oraz

- finansowanie kosztow przejazdu na staz,

b) prac interwencyjnych,
¢) robdt publicznych,
d) prac spofecznie uzytecznych,
e) refundaciji kosztéw opieki nad dzieckiem i osobg zalezna,
f} dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego:
- bezrobotnego, ktdry ukoriczyt 50. rok zycia, a nie ukoniczyt 60 lat (kobieta)
lub 65 lat {(mezczyzna),
- poszukujgcego pracy, ktdry ukonczyt 60 lat (kobieta) lub 65 lat (mezczyzna)
na warunkach okreslonych w Ustawie,
g) grantu ha utworzenie stanowiska pracy zdalne;j,
h) swiadczenia aktywizacyjnego,
i} dziatan zleconych w zakresie reintegraciji spotecznej,

J) finansowanie kosztdéw przejazdu i zakwaterowania w zwigzku z podjeciem
zatrudnienia,

k) bondw na zasiedlenie,
I} dofinansowania podjgcia dziataino$ci gospodarczej,
t) refundacji kosziow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
m) pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub utworzenie stanowiska

pracy,
n) refundacji pracodawcom sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe:

8) realizacja dziatah aktywizacyjnych o0séb niepemnosprawnych ze $rodkéw
PFRON;

9) obsluga klientdw indywidualnych, pracodawcow, przedsigbiorcow, instytuci,
organizacji w zakresie realizowanych form wsparcia;

10) realizacja zadan zwigzanych z udzielong pomoca w ramach tarczy
antykryzysowej zgodnie z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z  zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych;

11) sporzadzanie sprawozdan i statystyk;

12) rozwijanie umiejgtnosci i podnoszenie kwalifikacji poprzez udzielanie pomocy
bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy w nabywaniu wiedzy, umisjgtnosci
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fub kwalifikacji zawodowych, zwigkszajgcych szanse na podjgcie i utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, przez
finansowanie:

a) na wniosek bezrobothego lub poszukujgcego pracy wybranego przez
niego szkolenia,

b) szkolenia zamawianego przez staroste w oparciu o diagnoze
z zapotrzebowania na zawody, umiejgtnosci lub kwalifikacje na rynku
pracy lub zgtoszenie pracodawcy czy przedsiebiorcy,

c) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy | umiejetnosci lub kosztow
uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

d} bonu na ksztatcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej przeznaczonej na sfinansowanie form ksztalcenia
lub szkolenia, lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci, lub
uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

f) optaly pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne, .

g) opfaty pobieranej za postepowanie i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

13) kierowaniu bezrobotnego do realizacji pakietu aktywizacyjnego;

14) realizowaniu zadan zwigzanych z finansowaniem podmiotom kosztow
ksztatcenia ustawicznego w ramach KFS;

15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt.

3. Do zadan Dzialu Aktywizacji Zawodowej nalezy:
1) posrednictwo pracy, ktére polega w szczegdlinoscei na:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowsj,

b) udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatoéw do pracy,
c¢) pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,

d) udzielaniu bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub  osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo informagji
o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych
ogoinodostepnych bazach,

e) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy
lub osodb niezarejestrowanych i pracodawcow, miedzy innymi w formie gietd
pracy lub targéw pracy,

f) nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi
pracy lub osobami niezarejestrowanymi oraz pracodawcami,
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3)

4)

g) udzielaniu kompleksowej informacji osobom do 30. roku Zycia (mozliwo$é
utworzenia punktu obstugi osob do 30. roku zycia),

h) przygotowywaniu Indywidualnych Planéw Dziatan,

i) dokonywaniu oceny umigjetnosci cyfrowych klientow Urzedu;
posrednictwo pracy w ramach sieci EURES, ktdre polega w szczegolnoéci na:
a) wsparciu swobodnego przeptywu pracownikdw na terytorium UE,

b) przekazywaniu udostepnianych publicznie ofert pracy na portalt EURES,

c) przekazywaniu posiadanych danych bezrobotnych, poszukujacych pracy
fub 0sdb niezrejestrowanych, za ich zgoda, na portal EURES,

d) uaktualnianie danych dotyczacych zagranicznych ofert pracy,

e) informowaniu pracodawcow, bezrobotnych, poszukujacych pracy i osob
niezrejestrowanych o aktualinej sytuacji i przewidywanych zmianach na
lokalnym rynku pracy oraz w pafnstwach Unii Europejskiej i Europejskiego
Obszaru Gospodarczego z uwzglednieniem wystapujgcych tam zawoddw
nadwyzkowych i deficytowych;

powierzanie pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ktdre polega w szczegdlnosci na:

a) przyjmowaniu i rozpatrywaniu wnioskéw dotyczgcych wpisu do ewidencji
oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

b) przyjmowaniu i rozpatrywaniu wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace
sezonowg dla cudzoziemcow,

c) weryfikacji pracodawcdw i cudzoziemcow w odpowiednich systemach
teleinformatycznych,

d) przeprowadzeniu analiz lokalnego rynku pracy w celu ewentualnego
okredlenia listy zawoddéw, w stosunku do ktérych odmawia sie wydania
zezwolenia na prace cudzoziemca;

poradnictwo zawodowe, ktére polega w szczegdlnosci ha:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu
rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu dziatan,
ktérych celem jest adaptacja do wymogdw rynku pracy, w tym podnoszenie
kompetenciji zawodowych,

b) udzielaniu informacji w formie indywidualnej lub grupowej o rynku pracy,
zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach kszialcenia i szkolenia,

c) udzielaniu porad zawodowych w formie indywidualnej lub grupowej
w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym okresleniu
kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnied i do$wiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umiejgtnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegolnosci
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z wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

d) organizowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,

e) udzielaniu pomocy przedsighiorcom w doborze kandydatéw do pracy
sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

f) udzielaniu pomocy przedsigbiorcom we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsigbiorcy i jego pracownikéw przez udzielenie porad zawodowych,

g) wspdlpracy z instytucjami rynku pracy oraz instytucjami wspierajgcymi
zatrudnienie, szczegoOlnie szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spolecznej w =zakresie realizacji poradnictwa
zawodowego,

h) kierowaniu na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu
stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego Ilub poszukujacego pracy do
wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy;

5) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do skiadnicy akt.

. Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2} ustalanie uprawnien bezrobotnych do $wiadczen;

3) udzielanie klientom informac]i i wyja$nien dotyczacych zakresu zadan Urzedu;
4) informowanie klientéw o ich podstawowych prawach i obowiazkach;

5) bezposdrednia obstuga klienta w zakresie nalezgcym do wtasciwosci dziatu;

6) naliczanie na listach wypfat zasitkdw dla bezrobotnych, stypendiow, dodatkéw
aktywizacyjnych i innych naleznych swiadczen oraz terminowe przekazywanie
ich do realizacji;

7) rozliczanie list wyplat zasitkdw dia bezrobotnych, stypendidw, dodatkow
aktywizacyjnych i innych naleznych swiadczen;

8) dokonywanie zgtoszen | wyrejestrowan z ubezpieczenia zdrowotnego;

9} prowadzenie postepowan:
a) administracyjnych,
b) egzekucyjnych;

10) wydawanie:

a) decyzji administracyjnych w zakresie okreslonym przepisami Ustawy, w tym
decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen,

b) zaswiadczen,
¢) informaciji;
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11) rozpatrywanie odwotan od decyzji w trybie okreslonym w art. 132 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

12) przekazywanie odwotan od decyzji organowi wyzszej instangii;
13) wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

14) prowadzenie rozliczen, w tym korekt deklaracji i dokumentéw zgloszeniowych
ZUS;

15) wydawanie deklaracji podatkowych;

16) wspoétdziatanie z osrodkami pomocy spolecznej w celu zapewnienia
bezrobotnym i ich rodzinom niezbednej pomocy i ostony socjalne;j;

17) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie
dotyczacym bezrobotnych i poszukujacych pracy;

18) wspoipraca z organami rentowymi, w tym udzielanie odpowiedzi na wnioski
i pisma;

19) wspdlpraca z WUP w sprawach dotyczacych koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego panstw w zakresie éwiadczen dla bezrobotnych,
w tym realizowanie wydanych przez WUP decyzji;

20) udostgpnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym podmiotom
i instytucjom rynku pracy z zachowaniem zasad RODO;

21) prowadzenie dokumentacji akt oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;
22} przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt.

. Do zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga administracyjno — gospodarcza Urzedu:
a) zarzgdzanie i administrowanie powierzonym mieniem,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow
nieruchomosci bedacych w dyspozyciji Urzedu,
c) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach i na terenie
nieruchomosci bedacych w dyspozycji Urzedu,
d) zaopatrzenie pracownikow w srodki techniczno — hiurowe,

e) zarzgdzanie sprawami dotyczacymi zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

f) prowadzenie skladnicy akt,
g) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzagcii,
h) obstuga logistyczna wyjazdéw stuzbowych,
iJobstuga posiedzen PRRP;
2) obstuga kadrowa Urzedu:
a) prowadzenie spraw:
- osobowych pracownikéw,
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- zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami pracowniczymi,
- dotyczacych zmiany kategorii zaszeregowania i awansu pracownikow,

- zwiazanych z odbywaniem praktyk zawodowych w Urzedzie przez uczniow
i studentow,

- zwigzanych ze szkoleniami pracownikow;
b) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,
¢) kontrola dyscypliny pracy,

d) opracowywanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji dotyczacych
pracownikow Urzgdu;
3) organizacja pracy, w tym:
a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,
b} opracowywanie projektdéw aktéw normatywnych Dyrektora oraz prowadzenie
ich ewidenc;ji,
c) opracowywanie i nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji,
d) przygotowywanie umow cywilnoprawnych z zakresu obstugi administracyjnej
Urzedu;
4) prowadzenie sekretariatu:
a) organizowanie i realizowanie zadan kancelaryjnych, w tym w szczegolno$ci:

- posredniczenie w kontaktach Dyrektora i Zastepcy Dyrektora z instytucjami
zewnetrznymi, klientami i pracownikami,

- obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw i urzadzen biurowych dia
potrzeb prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

- obstuga systemu elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(ePUAP),

b) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
c) wykonywanie polecen dyrekcji;

5) przygotowywanie sprawozdan, informaciji, zestawien i analiz statystycznych
dotyczacych dziatalnosci Urzedu i lokalnego rynku pracy;

6) prowadzenie postgpowar w ramach zamowien publicznych;

7) realizacja RODO i zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych:

8) wspdtpraca z 10D przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony
danych osobowych;

9) prowadzenie rejestru wydanych upowazniefi do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie;

10) opiniowanie projekiéw umdw i prowadzenie ewidencji umow z podmiotami
zewnetrznymi, skutkujgacych dostepem do danych osobowych fub
powierzeniem przetwarzania danych osobowych, ktérych administratorem jest
Urzad,;
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11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;
12) samoocena systemu kontroli zarzadczej;

13) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci realizowanych form  pomocy
okreslonych w ustawie;

14) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do skladnicy akt.

. Do zadan Filii w Skwierzynie nalezy:

1) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2} ustalanie uprawnien bezrobotnych do $wiadczen;

3) udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych zakresu zadan Urzedu;
4) informowanie klientow o ich podstawowych prawach i obowiazkach;

5) bezposrednia obstuga klienta w zakresie nalezacym do wiagciwosci dziatu;

6) naliczanie na listach wyplat zasitkdw dla bezrobotnych, stypendidw, dodatkow
aktywizacyjnych i innych naleznych swiadczen oraz terminowe przekazywanie
ich do realizacii;

7) rozliczanie list wyptat zasitkdéw dla bezrobotnych, stypendidw, dodatkéw
aktywizacyjnych i innych naleznych swiadczen;
8) prowadzenie postepowan:
a) administracyjnych,
b} egzekucyjnych;
9) wydawanie:
a) decyzji administracyjnych w zakresie okreslonym przepisami Ustawy, w tym
decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen,
b) zaswiadczen,
¢) informaciji;
10) rozpatrywanie odwotan od decyzji w trybie okreslonym w art. 132 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
11) przekazywanie odwotan od decyzji organowi wyzszej instancii;
12) wprowadzanie danych do systemu informatycznego;
13) dokonywanie zgloszen | wyrejestrowan z ubezpieczenia zdrowotnego;

14) prowadzenie rozliczen, w tym korekt deklaracji i dokumentdéw zgloszeniowych
ZUS;

15) wydawanie deklaracji podatkowych;

16) wspoldziatanie z osrodkami pomocy spolecznej w celu zapewnienia
bezrobotnym i ich rodzinom niezbednej pomocy i oslony socjalnej;

17) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie
dotyczacym bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

19



18) wspotpraca z organami rentowymi, w tym udzielanie odpowiedzi na wnioski
i pisma;

19) wspotpraca z WUP w sprawach dotyczacych koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego panstw w zakresie swiadczen dla bezrobotnych,
w tym realizowanie wydanych przez WUP decyzji;

20) udostgpnianie informacji o osobach zarejestrowanych innym podmiotom
i instytucjom rynku pracy z zachowaniem zasad RODO;

21) prowadzenie dokumentacji akt osob bezrobotnych i poszukujacych pracy;
22) posrednictwo pracy, ktére polega w szczegolnosci na:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

b) udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatow do pracy,
¢) pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy,

d) udzielaniu hezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom
niezarejestrowanym, w tym  osobom biernym zawodowo informagcji
o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz w innych
ogdlnodostepnych bazach,

e) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy
iub 0s6b niszarejestrowanych i pracodawcéw, miedzy innymi w formie gietd
pracy lub targdow pracy,

f) nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi
pracy lub osobami niezarejestrowanymi oraz pracodawcami,

g) przygotowywaniu Indywidualnych Planow Dziatan,
h) dokonywaniu oceny umiejgtnosci cyfrowych klientéw Urzedu;
23) poradnictwo zawodowe, ktéra polega w szczegodlnosci na:

a) udzielaniu pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, migjsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu
rozwoju zawodowego, a takZze przedsigbiorcom w planowaniu dziatan,
ktérych celem jest adaptacja do wymogdow rynku pracy, w tym podnoszenie
kompetenciji zawodowych,

b) udzielaniu informaciji w formie indywidualnej lub grupowej o rynku pracy,
zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia,

¢} udzielaniu porad zawodowych w formie indywidualnej lub grupowej
w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym okresleniu
kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i do$wiadczenia
zawodowego oraz w zakresie umigjetnosci niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegonosci
Z wykorzystaniem metod i programow, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,
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d) organizowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy,

e) udzielaniu pomocy przedsigbiorcom w doborze kandydatéw do pracy
sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

f) udzielaniu pomocy przedsighiorcom we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsigbiorey i jego pracownikéw przez udzielenie porad zawodowych,

g) wspdlpracy z instytucjami rynku pracy oraz instytucjami wspierajgcymi
zatrudnienie, szczegdlnie szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
I podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa
Zawodowego,

h) kierowaniu na badania lekarskie lub psychologiczne majace na celu
stwierdzenie zdolno$ci bezrobotnego fub  poszukujacego pracy
do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie
przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z forma, pomocy;

24) przygotowywanie | przekazywanie dokumentéw do skiadnicy akt.

. Do

zadan Samodzielnego stanowiska do spraw informatyzacji

i cyberbezpieczefistwa nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

administrowanie systemami informatycznymi i serwerami sieciowymi Urzadu;

zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw IT (technologii informacyjnej),
ochrona systeméw, sieci i danych przed cyberatakami, monitorowanie
i reagowanie na incydenty dotyczgce naruszenia bezpieczenstwa;

nadzor nad prawidiowoscig funkcjonowania | wykorzystania sprzetu
komputerowego oraz zgtaszanie biezacych potrzeb w zakresie informatyzacji
Urzedu;

wsparcie techniczne;

wdrazanie nowych systemow i aplikacji;

administrowanie strong internetowg urzedu, w tym Biuletynem Informacii
Publicznej, poczta elektroniczng oraz portalem publicznych stuzb zatrudnienia;
obstuga techniczno-informatyczna wydarzet organizowanych przez Urzad;

przygotowywanie sprawozdan, informacji, zestawien i analiz statystycznych
dotyczacych dziatalnosci Urzedu i lokalnego rynku pracy;

nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania oraz zarzadzanie
licencjami;

nadawanie uprawnieti do zasobdw informatycznych Urzedu zgodnie z politykg
ochrony danych osobowych;

zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z RODO;

wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan komérki
organizacyjnej;

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do skladnicy akt.
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Rozdzial V
Ogdlne zasady podpisywania dokumentéw finansowych
§13

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigcym podstawg do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych
pozostajacych w dyspozycji Urzedu podpisuja, Dyrektor, Zastepca Dyrektora,
Gtowny Ksiggowy, inni pracownicy na wniosek Dyrektora.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiggowych ustalone sg odrebnymi instrukcjami.

Rozdziat VI
Organizacja pracy Urzedu

§14

Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw Urzedu oraz organizacje i dyscypling
pracy okresla Dyrektor w regulaminie pracy.

Rozdziat VIi
Postanowienia koricowe

§ 15

Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Dyrektor.

§16

Sprawy nie ujete szczegblowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie
odrebnych zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.

§ 17

Zmiany fresci Regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§18
Regulamin wchodzi w Zycie z mocg obowiazujaca od dnia 1 czerwca 2025 .
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Migdzyrzeczu

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu

o 'Dvrak_to_r_

...._a.[ 'z--as;ﬁpca Dyrektora ]

m--a-[ Dziat Finansawo - Ksiegowy —>[ Dziat Ewidencji | Swiadczen

. —-{ Dziat Organizacyjno ~ Administracyiny

)
)
_—>[ Filia w Skwierzynie ]
|

“9[ Dziai Wsparcia i Przedsigbicrezosci

[ Daiat Aktywizacli Zawodowe] Samodzielne stanowisko do spraw

informatyzacdii i cyberbezpleczenstwa
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