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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim

Rozdzial 1
Przepisy ogélne
§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzislawiu Slaskim wchodzacego

w sklad powiatowej administracji zespolonej okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz

strukturg i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skilad.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

| &
2.

10.

11.

12
12

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wodzistawskiego

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wodzistawiu Slaskim

Zastepey - nalezy przez to rozumied Zastgpeg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wodzistawiu Slaskim

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Wodzistawiu Slaskim
PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatows Rade¢ Rynku Pracy

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej,
referat lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Wodzistawiu
Slaskim

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Wodzistawiu $laskim

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny

PFRON - nalezy przez to rozumieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych

Ustawie - nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1065 z pozn.
zm.)

- EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia.

. CAZ - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

§3

L. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy znajduje sie w Wodzistaw Slaskim przy ul. Jézefa

Michalskiego 12.
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu S'Iqskirn

Il. Zakres wlasciwosci terytorialnej Powiatowego Urzgdu Pracy obejmuje miasta: Wodzistaw

STAROSTWO POWIATOWE, .4 ; orygh

Slaski, Ryduttowy, Pszow, Radlin oraz gminy: Godéw, Gorzyce, Lubomia, Marklowice,
Mszana.
§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy w Wodzistawiu Slaskim nalezy
wykonywanie zadann wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst Jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1065 z pézn.
zm.) oraz przepiséw wykonawczych do ustawy.

Ponadto:

a) zadania Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej 0sob

niepelnosprawnych realizowane sg w oparciu o ustawg z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 511 z poézn. zm.),

b) zadania Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych
realizowane s3 w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz.
1938 z p6zn. zm.) oraz o ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1778 z pbzn. zm.),

¢) zadania Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw
realizowane s3 w oparciu o ustawe z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 362) oraz regulacje
Komisji Wspolnot Europejskich.

2. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikéw reguluja
odrebne przepisy.

3. Forma dzialania Powiatowego Urzedu Pracy wynika z:

a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
2 2018r., poz. 995 z pézn. zm.),

b) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz.U. Nr 133, poz. 872 z pézn. zm.),

c) statutu i niniejszego Regulaminu,

d) innych przepiséw i uregulowan wewngtrznych.

4. Powiatowy Urzad Pracy wspéldziala z instytucjami rynku pracy w rozumieniu ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdu terytorialnego, pracodawcami i ich
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim

)

organizacjami, z zagranicznymi partnerami rynku pracy, z kosciolami, zwigzkami

wyznaniowymi i mediami.

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§5
Catoksztattem  dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje — zgodnie z zasadg

Jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor.

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i kierownikéw
komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, poza kompetencjami przekazanymi Dyrektorowi
na podstawie oddzielnych upowaznien.

Starosta powohije i odwotuje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy wylonionego w drodze
konkursu.

Zastepcg powoluje i odwoluje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna i podzial kompetencji kierownictwa Urzedu

§6
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Wodzistawiu Slaskim istnieja nastepujace komorki
organizacyjne: CAZ, referaty, samodzielne stanowiska pracy.
W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje
zadaniowe skiadajace si¢ z pracownikow roznych komorek organizacyjnych.
O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor ze wzgledu na potrzeby
wynikajgce z realizowanych zadan i posiadanych srodkow finansowych.

§7
W ramach Urzedu wyodrebnia sie Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowang
komorkg organizacyjng Urzedu, ktéra przy pomocy wchodzacych w jej sklad referatow realizuje
zadania w zakresie ustug, instrumentow oraz programow rynku pracy.
Centrum Aktywizacji Zawodowe] kieruje kierownik pelnigcy jednoczesnie funkcje Zastepey

Dyrektora.
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim

§8
1. Referat jest samodzielng, wieloosobows komoérka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslong
problematykg i dzialalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
2. Referatem kieruje kierownik.
§9
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérka organizacyijna, ktéra tworzy si¢ w wypadku
koniecznoSci  organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego
powolania referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w referacie lub jako komérka
samodzielna.
§10
W Powiatowym Urzgdzie Pracy w Wodzistawiu Slaskim funkcjonuja nizej wymienione komorki
organizacyjne postugujace sie przy znakowaniu spraw nastgpujgcymi symbolami:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), w skiad ktorego wchodza:
1) Referat ds. Posrednictwa Pracy (PP)
2) Referat ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolen (PZ)
3) Referat ds. Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy (PI)
Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji (ES)
Referat ds. Finansowo-Ksiegowych (FK)
Referat ds. Organizacyjnych, Bezpieczenstwa i Informatyki (OR)
Radca Prawny (RP)
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Administracyjnej (KA)
§11

R O

1. Dyrektor oraz jego Zastepca nadzoruje bezposrednio komorki organizacyjne:

1) Dyrektor:
a) Referat ds. Organizacyjnych, Bezpieczenstwa i Informatyki,
b) Referat ds. Finansowo-Ksiegowych,
c) Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji
d) Radca Prawny
e) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Administracyjne;.

2) Zastgpca — Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sklad ktérego wchodza nastepujace

komorki organizacyjne:

a) Referat ds. Posrednictwa Pracy,

STAROb ]‘thgegg ‘ﬁ _Eoradnictwa Zawodowego i Szkolen,
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim

c) Referat ds. Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy,
2.  Gléwny ksiegowy kieruje Referatem ds. Finansowo-Ksiggowych, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.
3.  Szczegblowy zakres dzialania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
w Wodzistawiu Slaskim okresla pkt. 1.5 niniejszego rozdziatu.
4. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgeznik do niniejszego Regulaminu.
§12
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,
2) realizacja zadan okreslonych w art.9 Ustawy,
3) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu,
4) powolywanie i odwolywanie Zastepcy,
5) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,
6) ustalanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy dla
pracownikow Urzedu,
7) udzielanie nagrod i kar,
8) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Urzedu,
9) wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych w granicach
otrzymanych upowaznien,
10) wspoéldziatanie z organami Powiatu,
11) wspdipraca z:
a) instytucjami rynku pracy w rozumieniu Ustawy,
b) jednostkami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego,
¢) pracodawcami i ich organizacjami,
d) zagranicznymi partnerami rynku pracy,
12) zatwierdzanie:
a) planu pracy,
b) planu kontroli wewngtrznych,
c) regulaminu pracy,
d) materialéw informacyjnych przedkladanych Radzie Powiatu, PRRP i innym
partnerom powiatowego rynku pracy,
13) opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci Urzedu,
14) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zagadnieniami z zakresu:

a) kontroli wewnegtrznej i zewnetrznej,
STAROSTWO POWIATOWE
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim

b) funkcjonowania systemu informatycznego w Urzedzie,

c) zarzadzania majgtkiem,

d) przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 1579 z p6zn. zm.),

e) rejestracji i ewidencji $wiadczen bezrobotnych.

16) zlecanie realizacji zadan z zakresu rehabilitacii zawodowej 0sob niepelnosprawnych na

rzecz fundacji oraz organizacji pozarzadowych.

2. Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegdlnodci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)
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organizacja pracy CAZ i wchodzacych w jego skiad podleglych komdrek
organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych wykonywanych przez
podlegle komorki organizacyjne oraz koordynowanie ich dzialania,

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu ustug i
instrumentéw rynku pracy:

Opracowywania programow promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

nadzor nad przestrzeganiem wykonywania przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j,
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, ustawy o pomocy publicznej oraz ustawy
Prawo zamowien publicznych w zakresie realizowanych zadan i za posrednictwem
podlegtych komérek organizacyjnych,

koordynowanie wspdlpracy z partnerami w zakresie wspoltworzenia i realizacji
polityki rynku pracy,

wspoldzialanie z:

a) organami Powiatu,

b)  instytucjami rynku pracy w rozumieniu Ustawy,

¢)  jednostkami administracji rzadowe; i samorzgdu terytorialnego,

d)  pracodawcami i ich organizacjami,

€)  zagranicznymi partnerami rynku pracy,

wspoldzialanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania

srodkéw FP,

O UNR
o

mgr in:



Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim

10) reprezentacja Urzedu na zewngtrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien,
11) wydawanie polecenn stuzbowych  pracownikom nadzorowanych  komorek

organizacyjnych oraz decyzji administracyjnych.

3. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego Urzedu okresla ustawa z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 2077 z pdzn. zm.).
4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Rozdzial IV
Zakres wspolnych zadan komérek organizacyjnych
§13

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych

nalezy:

1. Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej.

2. Szczegélowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych.

3. Ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci podleglych pracownikow.

4. Dbalos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikéw poprzez planowanie szkolen dla
pracownikow kierowanej komorki.

S. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych.

6. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikdw.

7. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

8. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Zastgpey.

9. Opracowywanie wzoréw dokumentéw, procedur i wytycznych z zakresu dziatania komorki.

10. Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okregla regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu.

11. Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezgcej dziatalnosci..
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim

Rozdzial V

Zakres zadan poszezegélnych komérek organizacyjnych

§ 14

Do zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja przez nizej wymienione

referaty zadan w zakresie ushug, instrumentéw oraz programow rynku pracy:

I. Referat ds. PoSrednictwa Pracy, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu odpowiedniego
zatrudnienia przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy
1 poradnictwo zawodowe,

profilowanie, opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania,
pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji ustug posrednictwa pracy,
opracowanie badan, analiz i sprawozdan dotyczacych rynku pracy, w tym monitoring
zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

realizowanie zadan zwiazanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajgcych z odrebnych przepisow, uméw mig¢dzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

wspoldzialanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji

o mozliwo$ciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dzialania.

2. Referat ds. Poradnictwa Zawodowego i Szkolen, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

STAROSTWO POWIATOWE

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu — lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.
realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegélnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzieé majgcych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi z przyczyn dotyczgcych
zakladu pracy,
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim

4)

5)

6)

7)

wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji ustugi poradnictwa

zawodowego,

opracowywanie badan, analiz, sprawozdan i monitoringu ushig i instrumentéw rynku

pracy,
inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych

pracy,
inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosdei poszukiwania

pracy,

8) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce

wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

9) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow,

Referat ds. Instrumentow i Programéw Rynku Pracy, do ktérego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie i realizacja programéw promocji oraz aktywizacji lokalnego rynku, w tym
opracowywanie badan, analiz i sprawozdan,

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,
wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania §rodkow FP,
realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajgcych z programéw operacyjnych wspolfinansowanych ze $rodkéw EFS i FP,
finansowanie $wiadczen integracyjnych oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne na
zasadach okreslonych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym,

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi PFRON na realizacj¢ zadan z

zakresu rehabilitacji zawodowe;,
§ 15

Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1.

STAROSTWO FOWIATOWE

Rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalanie statusu i uprawnien
do $wiadczen.

Wydawanie decyzji administracyjnych i za§wiadczen.

Dokonywanie zgloszeri do ubezpieczenia zdrowotnego oraz ubezpieczen spolecznych
uprawnionych oséb.

Naliczanie i sporzadzanie list wyplat zasitkow, stypendiéw, dodatkow aktywizacyjnych.
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slaskim

5. Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy i
przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego oraz osobom uprawnionym do $wiadczen.

6.  Realizowanie zadain wynikajacych z koordynacji systemu zabezpieczenia spolecznego
panstw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia Europejska zawarla
umowy o swobodzie przeplywu 0s6b w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

7. Gromadzenie informacji dotyczacych planowanych zwolnien grupowych.

8.  Tworzenie bazy danych statystycznych, przygotowywanie raportéw i informacji dla potrzeb
analizy rynku pracy.

9. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych i zwigzanych z funkcjonowaniem

Urzedu.
10. Prowadzenie archiwum zakladowego
11. Nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego IZECZOWEEZO
wykazu akt.
§16

Referat ds. Finansowo-Ksiggowych, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1. Planowanie $rodkow budzetowych, FP i innych funduszy celowych, ich podzial i nadzér nad

wykorzystaniem.

Kontrola dyscypliny budzetowej i wydatkéw.,

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych.

Dokonywanie przelewow na podstawie dokumentdw ksiggowych.

Naliczanie i rozliczanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, podatku dochodowego.

Prowadzenie windykacji wierzytelnosci.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan.

Naliczanie wynagrodzen oraz pozostatych $wiadczen dla pracownikéw Urzedu.

2 ® N A os W

Dokonywanie zgloszen pracownikéw Urzedu do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
10. Realizacja projektow poprzez przygotowanie wnioskow platniczych w czgsci finansowej.

11. Nadzor, rozliczanie i uzgadnianie wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji.

§17
Referat ds. Referat ds. Organizacyjnych, Bezpieczefistwa i Informatyki, do ktérego zadan nalezy
w szczegolnosci:
1. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych wynikajacych z przepiséw o ochronie
danych osobowych,

STAROSTWO POWIATOWE
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Koordynowanie prac zwigzanych z udostepnianiem informacji zgodnie z ustawg o dostepie do
informacji publiczne;.

Planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu zamowien publicznych.

Opracowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.
Opracowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych miedzy innymi regulaminu
organizacyjnego, statutu.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Prowadzenie obstugi sekretariatu i kancelarii Urzedu.

Obstuga PRRP.

Przygotowanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora.

- Prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych oraz centralnego rejestru umow i zlecen.

- Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych,

- Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow.

- Obstuga Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

- Nadz6r nad prawidiowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.
- Nadz6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

16.
17.

Administrowanie siecig komputerows i baza danych.

Obstuga porzadkowo-konserwatorska Urzedu.

§18

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Administracyjne;j:

1. Obstuga kadrowa

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

2) Prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

3) Planowanie i organizowanie szkolen pracownikéw,

4) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz,

5) Kontrola dyscypliny pracy,

6) Opracowanie obowigzujgcej sprawozdawczoscei statystycznej, analiz i informacji dotyczacej

pracownikéw urzedu.

2. Obstuga administracyjna

1) Organizowanie zaopatrzenia materialowo-technicznego na potrzeby urzedu zgodnie
z zasadami zamowien publicznych,

2) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia,
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3) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja biezgcych remontéw i drobnych napraw
w budynku,

4) Administrowanie budynkiem urzedu, w tym m.in. kontrola stanu technicznego, zarzagdzanie
energia oraz dostarczaniem wody, prowadzenie ksigzki obiektu, sporzgdzanie meldunkéw.

§19
Radca Prawny, do ktérego zadan nalezy w szczegollnosci:

1. Sporzgdzanie opinii i udzielanie porad prawnych w zakresie stosowania prawa.

2. Opracowywanie pism procesowych.

3. Prowadzenie spraw w imieniu Powiatu — Powiatowego Urzedu Pracy przed organami
wymiaru sprawiedliwo$ci lub organami administracii publiczne;.

4. Opiniowanie projektéw umoéw cywilnoprawnych, pism i innych dokumentéw
powodujacych skutki prawne.

5. Opiniowanie wewnetrznych aktow normatywnych Urzedu.

Rozdzial VI

Formy kierowania w Powiatowym Urzedzie Pracy
§ 20
1. Dyrektor kieruje caloksztaltem dziatalnosci Urzedu, zgodnie z zasada Jjednoosobowego
kierownictwa.
2. Komorkg organizacyjng CAZ kieruje Zastgpca.
3. Referatem kieruje kierownik referatu.
§21
1. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw komorek organizacyjnych i poszczegélnych
pracownikow do zalatwiania w jego imieniu spraw i podpisywania dokumentow.
2. Upowaznienia wydawane s3 w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego
1 podmiotowego zakresu spraw oraz czasu obowigzywania.
§22
1. Wykonanie zadan odbywa sie na podstawie:
a) polecenia stuzbowego i decyzji biezacych, wydawanych pracownikom bezposrednio
przez Dyrektora, Zastepce lub bezposredniego przetozonego,
b) aktéw normatywnych Dyrektora.
2. Zasadg jest, iz polecenia stuzbowe i decyzje biezgce wydawane s w formie ustne;j.

3. Forma pisemna jest konieczna, gdy wymagaja tego obowiazujace Bepiny,
STAROSTWO POngTOWE
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§23

- Akty normatywne Dyrektora wydawane s3 w formie pisemne;j.

. Zarzgdzeniami regulowane s3 podstawowe problemy wymagajace trwalych ustalen
o jednolitym charakterze.

. Poleceniami stuzbowymi Dyrektora regulowane sg sprawy wymagajgce doraznego zalatwienia,
wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu (powolanie zespotu roboczego do
wykonywania okreslonych prac, ustalenia dotyczace sposobu realizacji zadan).

- Pisma okolne Dyrektora moga zawieraé zalecenia, polecenia zalatwiania okreslonych spraw

oraz informacje, ktorych tre$¢ podaje sie do wiadomosei wielu komérek organizacyjnych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw
normatywnych
§24
. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje

Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okrela obowigzujgca

Instrukcja Kancelaryjna.
Szczegbélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych,

przelewow i czekéw ustalone sa odrebng instrukcja.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§25

Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 26
Sprawy nie ujete szczegélowo w niniejszym Regulaminie ustalane s3 w formie odrgbnych

zarzadzen Dyrektora.
- Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw czynnosci

pracownikow Urzedu.
§27

Szczegolowe zasady organizacji pracy, czasu pracy w Urzgdzie okresla Regulamin Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu Slgskim.
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§28
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjgcia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
§29
Wszelkich zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Wodzistawiu

Slaskim dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.

STAROSTWO POWIATOWE ZQOdnuse z oryginae.
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