PREZYDENTA MIASTA ZABRZE
Z dniaZQ.kw.;.Qf‘.h)g\ZOZI .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urz¢dowi Pracy w Zabrzu

Na podstawie art. 36 ustawy i w zwigzku z art. 92 ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca
1998 1. (Dz. U. z 2020 r. poz. 920), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowemu Urzedowi Pracy w Zabrzu, stanowiacy zatacznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nada¢ Schemat Organizacyjny Powiatowemu Urzedowi Pracy w Zabrzu, zgodnie z zatacznikiem nr
2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 407/B1/2020 Prezydenta Miasta Zabrze z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy w Zabrzu.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2021 r.

PREZY

Malgorzat:



Prezydenta Miasta Zabrze
z dnia 2Q Kaaenien. ... r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ZABRZU

Rozdzial 1.
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Zabrzu, zwany dalej ,regulaminem”, okresla

zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych, wchodzacych
w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zabrze;
2) Ministrze - nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej;
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu;
4) I Zastgpey - nalezy przez to rozumie¢ I Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu;
5) I Zastepey - nalezy przez to rozumie¢ II Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu;
6) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu;
7) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach;
8) PR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Zabrzu;

9) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

10) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP;

11) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
12) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny;

13) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie shuzby zatrudnienia;

14) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, dzial, referat,
zespdt lub samodzielne stanowisko pracy w PUP;

15) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Pracy w Zabrzu.

§ 3. I. Powiatowy Urzad Pracy wchodzacy w sklad powiatowej administracji zespolonej realizuje zadania
administracji rzadowej oraz administracji samorzadu powiatowego na tereniec miasta Zabrze
w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

2. Siedzibg Powiatowego Urzgdu Pracy jest miasto Zabrze.

3. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacych, zarzgdzen Dyrektora PUP,
Statutu PUP oraz niniejszego regulaminu.

4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu m.in. Kodeksu Pracy i w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 4. 1. Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspoéldziata z innymi jednostkami systemu urzedow
pracy, z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu terytorialnego, z Powiatowg Radag
Rynku Pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, agencjami zatrudnienia,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dzialajacymi w sprawach
promocji zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.



2. Zadania realizowane s3 na podstawie uchwalonego przez Rade Ministrow Planu Dziatan na Rzecz
Zatrudnienia, zawierajgcego zasady Europejskiej Strategii Zatrudnienia oraz w oparciu o inicjatywy
samorzgdu gminy, powiatu, wojewodztwa i partnerow spotecznych.

Rozdzial 2.
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§ 5. 1. Zwierzchnictwo nad PUP sprawuje Prezydent Miasta Zabrze.

2. Catoksztaltem dzialalnoéci PUP kieruje zgodnie zzasadg jednoosobowego kierownictwa Dyrektor,
na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Zabrze.

3. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Zabrze.
4. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

5. Dyrektor kieruje dziafalnoscia Urzgdu przy pomocy IZastepcy Dyrektora, II Zastepcy Dyrektora,
Gléwnego Ksiggowego oraz Kierownikéw komérek organizacyjnych.

6. I Zastgpcg Dyrektora oraz II Zastgpcg Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor Urzedu.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje I Zastepca. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

8. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PUP i dokonuje w stosunku do nich
czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 3.
Komérki organizacyjne PUP

§ 6. 1. W Powiatowym Urzgdzie Pracy moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:

1) CAZ jako wyspecjalizowana komorka organizacyjna skupiajaca komoérki organizacyjne realizujace zadania
w zakresie ushug i instrumentéw rynku pracy;

2) dzial;

3) referat;

4) zespodl;

5) samodzielne stanowisko pracy.

2.0 ilodci utworzonych dzialéw, zespoléw, referatéw isamodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
Urzedu w oparciu o posiadane etaty.

3.W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor Urzedu moze powolaé zespoly
i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych  okreslajg struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania
1 przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo lgczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnych dla wielu stanowisk - w jednym.

§ 7. 1. Dzial jest podstawowa komérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce organizacyjnej
utatwia prawidlowe zarzgdzanie.

2. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu. Podczas nieobecnosci Kierownika Dziatu zastepujg go zastepcy
kierownika dzialu lub wyznaczeni pracownicy.

§ 8. 1. Referat jest komorka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktory moze by¢ utworzony wramach Dzialu lub jako samodzielna komérka, kieruje
Kierownik Referatu.

§ 9. 1. Zespét jest to przynajmniej dwuosobowa komérka organizacyjna realizujgca okreslone zadania.

2. Zespol moze by¢ utworzony w ramach Dzialu lub jako odrebna komorka podlegta bezposrednio
Dyrektorowi, I Zastgpcy Dyrektora lub II Zastepcy Dyrektora.



§ 10. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajgcego
powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone w ramach Dziatu, Referatu, Zespotu lub jako
komoérka samodzielna.

§ 11. I. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okre$lony w regulaminie organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;

3) zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna
PUP

§ 12. W Powiatowym Urzgdzie Pracy tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywiazacji Zawodowej skladajgce sie z dzialow: CAZ

a) Dziatlu Obstugi Klienta; COK

b) Dziatu Instrumentéw [ Rozwoju Zawodowego; Clz
2. Dziat Ewidencji, Swiadczen I informacji ES
3. Dzial Finansowo-Ksiggowy FK
4. Dziat Organizacyjno-Administracyjny . OA
5. Zespol ds. Zatrudniania cudzoziemcdw zC
6. Radca prawny P
7. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP
8. Inspektor Ochrony Danych (I0D) CRP

§ 13. 1. Dyrektorowi podlegaja:
1) I Zastepca;

2) II Zastepca,

3) Gléwna Ksiegowa;

4) Dzial Finansowo-Ksiggowy;

5) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,

6) Radca Prawny;

7) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

8) Inspektor Ochrony Danych.

2.1 Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:
a). Dziat Obstugi Klienta;

b). Dzial Instrumentéw i Rozwoju Zawodowego;

3. II Zastgpcy Dyrektora podlegaja:
1) Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacii;
2) Zespét ds. zatrudniania cudzoziemcow.
4. Szczegbdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat IV regulaminu.

5. Szczegbtowa strukturg organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy okresla schemat bedacy
zalgcznikiem Nr 1 do regulaminu.



§ 14. 1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie ikoordynowanie pracy IZastepcy Dyrektora, 11 Zastepcy Dyrektora oraz Gléwnego
Ksiggowego;

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
1instytucjach rynku pracy, w zakresie udzielonego przez Prezydenta upowaznienia, w tym w szczegélnosci:
a) podejmowanie i realizacja dziatan w zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku

pracy,
a) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Prezydenta upowaznienia,
b) inicjowanie, organizowanie projektow lokalnych na rzecz aktywizacji 0sob bezrobotnych,

¢) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS w ramach konkurséw
1 naboréw zewnetrznych.

3) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP;

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi;

5) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i PFRON oraz $rodkami z funduszy europejskich;

6) koordynacja i nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

7) wydawanie zarzadzeri, polecen stuzbowych i okélnikéw w zakresie funkcjonowania PUP oraz udzielanie
upowaznien;

8) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie pracownikom
uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

9) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komérek organizacyjnych z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego;

10) zatrudnianie i dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikow;

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

12) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza.
2. Do kompetencji I Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecno$ci w zakresie wszystkich zadan i kompetencii;
2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych;
3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP;
4) promocja ustug PUP;
5) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie wynikajacym z dziatania podleglych komérek
organizacyjnych w oparciu o upowaznienie Prezydenta;

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych w opracowywaniu procedur
administracyjnych i wytycznych w realizacji zadan;

8) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komérek organizacyjnych z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleglych pracownikdw samorzadowych;

10) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywanie czynnosci i zadati
dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci.

3. Do kompetencji IT Zast¢pcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zastgpstwo I Zastgpcy Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan i kompetencii;
2) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania i organizacja pracy podlegtych komérek organizacyjnych;
3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP;
4) promocja ustug PUP;
5) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza;



6) wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie wynikajagcym z dziatania podlegtych komorek
organizacyjnych w oparciu o0 upowaznienie Prezydenta;

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych w opracowywaniu procedur
administracyjnych 1 wytycznych w realizacji zadan;

8) wykonywanie kontroli pracy podlegiych komérek organizacyjnych z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych pracownikéw samorzadowych;

10) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywanie czynnosci i zadan
dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci.

§ 15. 1. Pracg komérek organizacyjnych kierujg kierownicy przy pomocy swoich zastepcow.
2. Do podstawowych zadari, obowigzkow i uprawnien dla kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej iterminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz koordynowanie
inadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

2) biezaca wspdlpraca z MRPIPS, WUP i Wydziatami Urzedu Miasta Zabrze oraz innymi instytucjami;

3) podpisywanie korespondencji lub parafowanie pism wychodzacych przed ich przediozeniem do podpisu
Dyrektorowi PUP, I Zastepcy Dyrektora oraz II Zastepcy Dyrektora;

4) wydawanie decyzji administracyjnych oraz zawieranie uméw w zakresie posiadanego upowaznienia
Prezydenta;

5) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonywania otrzymanych aktow normatywnych, polecen, dyspozycji;

6) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, aw szczegélnosci umozliwienie pracownikom
kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

7) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur realizacji
zadan stalych;

8) wykonywanie  kontroli ~wewnetrznej komorki organizacyjnej zpunktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie w przedmiocie
wysokosci wynagrodzenia, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw;

I1) prawo pozyskiwania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

12) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

13) powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci izadah dodatkowych nicobjetych
zakresem dziatania;

14) ustalanie planu urlopéw dla podlegtych pracownikéw i wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku
urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci z innych przyczyn;

15) dbalos¢ o pozostajgce w dyspozycji komorki organizacyjnej wyposazenie techniczne (sprzet
informatyczny, meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materialowo-technicznego,
zabezpieczajacego wykonywanie zadan komorki;

16) wnioskowanie do Dyrektora PUP o dokonanie niezbednych zakupow.

3. W zwigzku zprzydzielonymi zadaniami kierownicy komoérek majg prawo do otrzymywania
od Dyrektora PUP materiatéw, informacji i opinii niezbgdnych do wykonywania tych zadan.

§ 16. 1. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego reguluje ustawa o finansach publicznych.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

3. Zastgpca Giéwnego Ksiggowego podlega bezposrednio Giéwnemu Ksiggowemu i zastepuje Gléwnego
Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci. Zastepca Gléwnego Ksiggowego ponosi pelng odpowiedzialnosé
za realizacj¢ zadan w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji okreslonych w zakresie obowigzkow.



Rozdzial 5.
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 17. Do podstawowego zakresu zadaii Centrum Aktywizacji Zawodowej naleza zadania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych to jest:

1) Dzialu Obstugi Klienta, do ktdrego naleza w szczegdlnosci nastepujace zadania:

a) organizacja i wykonywanie ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego na terenie dziatania
PUP,

b) profilowanie pomocy dla 0séb bezrobotnych,
¢) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

d) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

e) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

f) pozyskiwanie ofert pracy,

g) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

h) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgtoszong oferta pracy,
i) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,

1) wspdldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

k) prowadzenie uslug EURES,

) kierowanie o0s6b bezrobotnych iinnych o0séb uprawnionych na badania lekarskie, psychologiczne
ispecjalistyczne,

m) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiednie go zawodu,

n) inicjowanie, ~ organizowanie  iprowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,

0) organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwanie pracy,

p) inicjowanie i realizowanie przedsigwzieé majacych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

q) wspofpraca  zinstytucjami rynku pracy w zakresie upowszechniania  informacji o dzialaniach
realizowanych w zakresie ustug rynku pracy,

r) wspolpraca z instytucjami wtym zosrodkami pomocy rodzinie w zakresie realizowania zadan
wynikajacych z ustawy,

s) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem do prac spotecznie uzytecznych,
t) sporzadzanie sprawozdan, raportow, analiz z zakresu realizowanych zadan,
u) przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu.
2) Dzialu Instrumentéw i Rozwoju Zawodowego wykonujacego w szczegdlnosci nastepujace zadania:

a) opracowywanie, ~ wdrazanie, rozliczanie imonitorowanie programéw  aktywizacji zawodowej
finansowanych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji PUP,

b) sporzgdzanie wewngtrznych zestawiei szczegétowych i zbiorczych dot. zaangazowania oraz
wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy, srodkéw pomocowych UE, rezerw Ministra, rezerw Samorzadu
Wojewodztwa oraz innych zrédet w sposéb umozliwiajacy przekazanie informacji ekonomicznych,

c) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczaniem szkole,

d) realizacja zadan zwigzanych zudzieleniem pozyczki na sfinansowanie kosztéw szkolen lub
sfinansowaniem kosztow studiow podyplomowych,



e) realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

f) realizacja zadaf zwigzanych zprzyznaniem irozliczeniem Srodkéw na rozpoczgcie dzialalnosci
gospodarczej, na przystapienie lub zalozenie spétdzielni socjalnej,

g)realizacja zadaf zwigzanych z jednorazowa refundacja dla pracodawcy poniesionych kosztéw tytutu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

h) realizacja zadaf zwigzanych z organizacjg i rozliczeniem prac interwencyjnych, a takze z organizacja
stazy oraz przygotowania zawodowego dorostych,

1) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczeniem robét publicznych,

J) realizacja zadafi zwigzanych z przyznaniem grantu na teleprace pracodawcy lub przedsiebiorcy oraz
swiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

k) realizacja zadan zwigzanych zfinansowaniem kosztéw zorganizowanego przejazdu w zwiazku
z udziatem w targach, gietdach,

I) realizacja ~ zadan zwigzanych zrefundacja pracodawcy skladek na ubezpieczenia  spoleczne
(za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia),

m) realizacja zadan zwigzanych zprzyznaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania
wynagrodzenia (za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po 50 roku zycia),

n) realizacja zadati zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

o) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia oséb bezrobotnych przy
udziale agencji zatrudnienia,

p) wspbipraca  zBankiem Gospodarstwa Krajowego  wzakresie realizacji zadan zwiazanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalnosci gospodarczej,

q) realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem s$wiadczenia przystugujacego rolnikom zwalnianym
Z pracy,

r) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zwiazanych zrealizacja zadan zleconych
w zakresie integracji spoleczne;j,

s) realizacja zadan zwigzanych zfinansowaniem programéw regionalnych oraz kosztéw zadan
realizowanych w ramach KFS,

t) realizacja zadan zwiazanych z przyznaniem bonu szkoleniowego, stazowego, zatrudnieniowego,
na zasiedlenie,

u) zadania zwigzane z finansowaniem kosztow przejazdu do pracodawcy oraz kosztoéw zakwaterowania,
V) monitorowanie i ocena efektywnosci ustug i instrumentéw rynku pracy,

W) zadania zwigzane z rozliczeniem finansowym badan lekarskich, psychologicznych, specjalistycznych
0s6b bezrobotnych,

X) rozpoznawanie mozliwosci, opracowywanie irealizacja projektéw finansowanych ze $rodkow
pomocowych zwigzanych z aktywizacja lokalnego rynku pracy,

y) tworzenie bazy danych o dostepnych Zrédtach finansowania projektow.
z) prowadzenie ewidencji projektow i wnioskow sktadanych przez PUP.

aa) wspolpraca z Instytucja Wdrazajacg i Zarzadzajaca w trakcie realizacji projektu oraz partnerami
biorgcymi udzial w projekcie w zakresie realizowanych przez PUP programéw wspétinansowanych
ze Srodkow UE i innych érodkéw publicznych,

bb) opracowywanie materialéw zwigzanych zrealizacja projektéw: umowy, procedury, protokoty
1 harmonogramy,

cc) sporzadzanie raportow, analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,
dd) koordynacja dziatan w zakresie promocji projektow,

¢e) przygotowywanie materialdw do kontroli projektow.



ff) monitorowanie przebiegu realizacji projektow,
gg) wspélpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji instrumentéw rynku pracy,
hh) przekazywanie do archiwum dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Dziatu,

ii) pozostale zadania nie wymienione, a wynikajace z Ustawy o promocji zatrudnienia i instrumentach
rynku pracy.

§ 18. Do zakresu podstawowych zadan Zespolu ds. zatrudnienia cudzoziemcéw nalezy w szczegdlnoscei:

1) wydawanie w trybie administracyjnym decyzji dotyczacych zezwolen na prace sezonowa dla
cudzoziemcow,

2) rejestrowanie oswiadczen podmiotow o powierzeniu pracy cudzoziemcom na terenie RP,

3) wydawanie podmiotowi powierzajgcemu wykonywanie pracy cudzoziemcowi, ubiegajacemu sig
o wydanie zezwolenia na prac¢ informacji o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy lub

0 negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy,

4) wspélpraca z organami Strazy Granicznej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Krajowej Administracji
Skarbowej, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

5) sporzadzanie sprawozdan, analiz , raportéw z realizowanych zadan,

6) biezace archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z funkcjonowanie Zespotu i przekazywanie ich do
archiwum.

§ 19. Do zakresu dziatan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy m.in. obstuga finansowa oraz
prowadzenie rachunkowosci $rodkéw budzetowych Urzedu, Funduszu Pracy, Funduszy Pomocowych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych, a w szczeg6lnosci:

1) kontrola dyspozycji wydatkow realizowanych w ramach $rodkow bedacych
w dyspozycji PUP w zakresie zgodnosci ich z planem finansowym;

2) przeprowadzeme kontroli formalno-rachunkowej dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkéw, list plac
i innych réwnowaznych polecen zaptaty);

3) wspétpraca z bankami oraz dysponowanie Srodkami finansowymi w sprawach dotyczacych realizowanych
platnosci, w szczegdlnosci przygotowanie przelew6w i ich elektroniczna wysylka oraz zlecen wyplat
potéwkowych;

4) sporzadzenie list wyptat wszystkich nalezno$ci pracowniczych wynikajacych ze  stosunku pracy
oraz z tytutu uméw cywilno-prawnych;

5) prowadzenie miesigcznych kart wynagrodzen pracownikéw PUP;

6) przygotowywanie pism o osigganych dochodach do instytucji zewnetrznych (m.in. ZUS, banki) oraz
na wniosek pracownika;

7) przygotowywanie druku RP-7 do prawidlowego naliczania §wiadczen rentowych i emerytalnych z
ZUS pracownikow PUP;

8) dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych pracownikéw oraz zatrudnionych w ramach
uméw cywilno-prawnych, w szczegélnosci obstuga programu PELATNIK (sporzadzenie m.in.
deklaracji rozliczeniowych, korygujacych, obowigzujacych raportéw przekazywanych do ZUS i dla
pracownikéw oraz $wiadczeniobiorcow) z uwzglednieniem elektronicznego przekazu dokumentéw do
ZUS,;

9) dokonywanie zbiorczych rozliczeri z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych (PIT-4R)dotyczacych pracownikow, zleceniobiorcéw oraz §wiadczeniobiorcow;

10) sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych dla pracownikéw i 0s6b zatrudnionych w ramach
umoéw cywilno — prawnych (PIT — 11);

11) ewidencjonowanie operacji gospodarczych na kontach w ujeciu syntetycznym i analitycznym oraz
w ukladzie paragraféw klasyfikacji budzetowej;

12) ewidencjonowanie rozrachunkéw z kontrahentami, w tym ewidencja ksiggowa nienaleznie pobranych
$wiadczen 1 innych naleznosci wobec PUP;

13) ewidencja operacji finansowych w ukladzie paragraféw klasyfikacji budzetowej;



14) wspétpraca z Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Informacji - przekazanie dokumentow potwierdzajacych
powstanie niesciggalnych naleznosci w celach windykacyjnych;

15) kompleksowa obstuga finansowo-ksiggowa dotyczaca realizacji zadai w ramach PFRON
(Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych) w podziale na poszczegolne zadania
realizowane przez Urzad;

16) kompleksowa obstuga finansowo-ksiggowa realizacji dochodéw i wydatkéw $rodkéw pomocowych
UE (Europejski Fundusz Spoteczny) w podziale na poszczegélne projekt unijne;

17) przygotowywanie dla komérki merytorycznej danych finansowych utatwiajacych sporzadzenie wniosku
o ptatnos¢ dot. projektow EFS;

18) sporzadzanie wewngtrznych zestawienn szczegGlowych i zbiorczych dot. wydatkowania $rodkow
Funduszu Pracy, $rodkéw pomocowych UE, rezerw Ministra, rezerw Samorzadu Wojewodztwa oraz
innych Zrédet w sposob umozliwiajacy przekazanie informacji ekonomicznych;

19) przygotowywanie wnioskéw o wprowadzenie planéw finansowych jednostki oraz ich zmian w ukladzie
paragrafow budzetowych;

20) opracowywanie zarzadze wewnetrznych dotyczacych planow finansowych jednostki oraz procedur
prawidtowego wydatkowania srodkéw budzetowych;

21) przygotowywanie danych finansowych do Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta oraz biezaca ich
aktualizacja;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych m.in. MPiPS-02, Z-03, Z-06 (w czesci finansowej), Rb-N, Rb-Z
1innych;

23) sporzadzanie w obowigzujacych terminach wymaganej sprawozdawczoéci budzetowej szczegélowe;
i zbiorczej, w tym m.in. sprawozdan Rb-28s, Rb-27s, Rb-50, Rb-33;

24) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu jednostkowego z podzialem na Zrédia
finansowania i zbiorczego dla PUP wraz z zalacznikami wymaganymi przepisami;

25) sporzadzanie okresowych sprawozdar finansowych i informacji do Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego
oraz do Urzgdu Miejskiego o stanie wykorzystania dotacji celowych;

26) rozliczenie ksiggowe wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych i finansowych;
27) prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiggowej skiadnikéw majatkowych PUP;

28) rozliczaniu wnioskow m.in. o refundacje $rodkéw wyptaconych na zatrudnienie oséb w ramach robét
publicznych, prac spofecznie uzytecznych, prac interwencyjnych i innych form aktywizacji (kompletowanie
dokumentéw, rozliczenie naleznej refundaciji);

29) kompleksowa obstuga i ewidencja ksiggowa $rodkow z Zaktadowego Funduszu Swiadezeni Spotecznych
(w tym m.in. pozyczek z ZFSS) zgodnie z obowigzujacym Regulaminem ZFSS;

30) kompleksowa  obstuga iewidencja ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
(prowadzenie ksigg rachunkowych syntetycznie i analitycznie);

31) wspolpraca z komérkami merytorycznymi Urzgdu w zakresie przekazywania niezbednej informacii,
korespondencji;

32) biezgce archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Dziatu i przekazywanie ich do
Archiwum.

§ 20. Do zadan podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji w szczegolnosci naleza:
1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) udzielanie klientom wyjasniefi iinformacji dotyczacej zakresu zadan PUP, podstawowych praw
1 obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) udostgpnienie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.;

4) wypelnianie drukéw celem zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego lub wyrejestrowania
z ubezpieczen;

5) ustalanie prawa do zasitkow iinnych $wiadczen ztytulu bezrobocia oraz przygotowywanie decyzji
w wymienionym zakresie;

6) sporzadzanie i weryfikacja list wyptat §wiadczen dla bezrobotnych;



7) rozpatrywanie wnioskow o zmiane wysokosci zasitku dla bezrobotnych;

8) obstuga bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych oséb zglaszajacych sig, w tym :
a) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentdw z urzedu i na wniosek,
b) wyrejestrowywanie z ewidencji,

9) przyjmowanie informacji o zmianach danych zawartych w kartach rejestracyjnych oséb zarejestrowanych
w PUP;

10) przyjmowanie zaswiadczen lekarskich o niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
11) prowadzenie kartotek osob bezrobotnych;

12) egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen zFunduszu Pracy oraz innych funduszy, w tym
strukturalnych, przygotowywanie odpowiednich decyzji administracyjnych;

13) rozpatrywanie odwolai od decyzji administracyjnych, w tym przygotowywanie dokumentacji
celem przekazania jej do organu II instancji;

14)  realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego;
15) opracowywanie sprawozdan z zakresu zadan realizowanych przez Dzial;
16) wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP;

17) biezace archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Dziatu i przekazywanie ich
do archiwum.

§ 21. Do zakresu zadaf podstawowych Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci
nalezy:

1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu;

2) opracowywanie projektow regulamindw wewnetrznych Urzedu;

3) opracowywanie projektu regulaminu pracy Urzedu;

4) opracowywanie projektoéw zarzadzen, informacji, wystapien dla potrzeb Dyrektora;

5) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie;

6) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu;

7) obstuga kancelaryjna Urzedu;

8) obstuga komunikacji elektronicznej urzedu;

9) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu;

10)  informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach zachodzacych w obowigzujacych przepisach prawnych;
11) obstuga spraw zwigzanych z naborem pracownikdw;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

13) kontrola dyscypliny pracy;

14)  prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;
15) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;
17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji;
18) opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu;

19) organizowanie kursdéw, szkolen;

20) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, w zakresie organizacji szkolen i doboru
wyktadoweow;

21) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego;
22) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;
23) administrowanie siecia komputerowg i bazg danych;

24)  wspoélpraca przy redagowaniu stron internetowych PUP;



25) kontrola wydatkéw realizowanych $rodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu pod wzgledem ich
zgodnosci z planem finansowym w zakresie wydatkow fakultatywnych i budzetowych na utrzymanie
Urzedu;

26) przygotowywanie wnioskow o wprowadzenie plandw finansowych jednostki oraz ich zmian w ukfadzie
paragraféw budzetowych;

27) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

28) administrowanie i ewidencjonowanie majatku Urzedu;

29) zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu;

31) prowadzenie procedur przetargowych;

32) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow;

33) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych;

34)  aktualizacja tablic informacyjnych dotyczacych spraw zwiazanych z organizacja urzedu;
35) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§22. Do zakresu podstawowych zadah Radcy Prawnego nalezy wykonywanie zadai okreslonych
w ustawie o radcach prawnych, a w szczegdlnosci :

1) prowadzenie obstugi prawnej Urzedu;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow regulaminéw, zarzadzen Dyrektora i innych
aktow wewngtrznych dotyczgcych funkcjonowania PUP;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw cywilnoprawnych, wypowiedzen uméw cywilno-
prawnych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw niezbednych dla prawidlowej realizacji
zadan PUP;

4) sporzagdzanie opinii i interpretacji nowych badz skomplikowanych przepisow prawnych, udzielanie
wyjasnief na zapytania kierowane przez kierownikéw komérek organizacyjnych PUP;

5) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP w postepowaniu sadowym, arbitrazowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi;

6) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnief w zakresie stosowania prawa;

7) Informowanie dyrektora Urzedu i kierownikéw dzialéw o zmianach w przepisach prawa dotyczacych
dziatalnosci PUP;

8) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego;

9) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspéldziatanie w podejmowaniu
czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego.

§ 23. Do zakresu zadaf Stanowiska ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) sporzadzenie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie;

2) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach pracy;

3) prowadzenie szkoleni z zakresu przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczefstwa i higieny
pracy;

4) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw w pracy, choréb zawodowych i badarn §rodowiska pracy;

5) prowadzenie rejestréw i gromadzenie dokumentoéw dotyczacych wypadkéw przy pracy;

6) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bhp, organizacji i metod pracy na stanowiskach; na ktérych

wystepuja czynniki szkodliwe, doboru $rodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;;

7) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowe;.

§ 24. Do zakresu podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych naleza zadania okreslone
w Rozporzadzeniu 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 (ogédlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U.UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6Zn. zm.).

Rozdzial 6.
Zasady podpisywanie pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych
§ 25. 1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu PUP podpisuje Dyrektor.
2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty Giéwnego Ksiggowego lub upowaznionej przez Skarbnika Miasta osoby.

3. Przelewy, zlecenia wyplaty gotowkowej 1 inne dokumenty obrotu pienigznego i
materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace
podstawg do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja Dyrektor PUP, I Zastepca
Dyrektora, II Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy PUP, zastgpca Gléwnego Ksiggowego oraz kierownik
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego. Wszystkie wymienione osoby wskazane sg w obowigzujace;j
karcie wzoréw podpiséw bedacej integralng czeécia umowy rachunku bankowego.

4. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone s odrebng
instrukcja.

§ 26. 1. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty zastrzezone do
wiasciwosci rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez
Prezydenta, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji Pracy PUP, dokumentéw w sprawach pracowniczych oraz
wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia. Wewnetrzne akty normatywne, w szczegolnosci Zarzadzenia wymagajg
opinii Radcy Prawnego.

3. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca
w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

4. Rejestr zarzagdzen i polecen Dyrektora Urzedu prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny. Za
upowszechnianie Zarzadzen i okélnikéw odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
oraz Kierownicy komoérek organizacyjnych.

5. W urzedzie stosowane sg pieczgcie nagléwkowe, pieczatki nagléwkowe i podpisowe, ktorych Rejestr
prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

6. Czynnosci kancelaryjne w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zabrzu oraz zasady klasyfikacji akt reguluje

»Instrukcja Kancelaryjna” i ,,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu”.

Rozdzial 7.

Organizacja pracy PUP
§ 27. 1. Ustala sig nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:
1) w poniedzialek od godz. 7:30 do godz. 16:00
2) od wtorku do pigtku od godz. 7:30 do godz. 15:30
2. Wszystkie soboty sa wolne od pracy.
3. Ustala sig czas przyjec¢ klientow od godz. 8:00 do 14:00.
4. Godziny pracy pracownikow w szczegolnosci okresla Regulamin pracy pracownikéw Powiatowego
Urzedu Pracy w Zabrzu.

4. Dyrektor, I Zastgpca Dyrektora lub II Zastgpca Dyrektora przyjmuja klientéw w ramach skarg i
wnioskéw w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.



Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe
§ 28. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.
§ 29. 1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Prezydenta Miasta Zabrze.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wymagaja ponownej akceptacji Prezydenta Miasta
Zabrze.

Nanka-Szulik
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