ZARZAD POWIATU
SWIDWINSKIEGO

UCHWALA NR 44/165/25
ZARZADU POWIATU SWIDWINSKIEGO
z dnia 9 grudnia 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Qrganizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Swidwinie.

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2025 r. poz.1684) Zarzad Powiatu uchwala co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie w brzmieniu
stanowiacym zalgcznik nr 1 do niniejszej Uchwaly.

§2

Traci moc Uchwala nr 32/83/19 Zarzadu Powiatu w Swidwinie z dnia 24 wrzesnia 2019 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie.

§3

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Mirostaw Majka ...............

2. Zdzislaw Pawelec
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UZASADNIENIE
DO UCHWALY NR 44/165/25
ZARZADU POWIATU SWIDWINSKIEGO
z dnia 9 grudnia 2025 1.,

Zgodnie z tredcig art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2025 1. poz. 1684), regulaminy jednostek organizacyjnych powiatu uchwala Zarzad
Powiatu.

Wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie w
nowym brzmieniu, wynika z komiecznosci dostosowania dotychczasowych regulacji do
przepisow Ustawy z donia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 1., poz. 620), ktéra weszta w zycie 1 czerwea 2025 .

-Nowelizacja przepisow wprowadzila szereg zmian, ktore majg istotny wplyw na funkcjonowanie

i organizacje publicznych stuzb zatrudnienia. Konieczne bylo zatem zaktualizowanie
wewnetrznych regulacji, aby byly zgodne z obowigzujgeq terminologia i zadaniami
“fynikajqcymi z powyzsze] Ustawy.

Wprowadzeme niniejszego Regulaminu zapewni zgodnosc dziakania P0w1at0weg0 Urzedu Pracy

w Swidwinie z obowiazujacym porzadkiem prawnym oraz skuteczng i sprawng realizacje
nowych zadani na rzecz klientéw Urzgdu.



Zatacznik do Uchwaly Nr 44/165/25
Zarzadu Powiatu Swidwiriskiego
Z dnia 9 grudnia 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SWIDWINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

& 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie ckresla;

7
2)
3)

4)

zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie;

organizacje wewnetrzng Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie;

zakres dziafania kierdwnictwa Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie oraz poszczegllnych komérek
organizacyjnych; '

zasady fu'nkcjor_jowania'Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie.

§ 2. llekro6 w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie jest mowa'o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

"

%)

10)
11)
12)

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Swidwirigkiego;

Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Swidwihskiggo;

Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzqd Pracy w Swi_dwinie;

Filii- nalezy przez to rozumiet Filig Powiatowego Urzedu Praéy w Swidwinie;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekiora Powiatowego _Urzec_lu Pracy w Swidwinie;

Zastepey — halezy przez to rozumieé Zastepog Dyrektora Powiaiowego Urzedu Pracy w Swidwinie;
Ustawie — nalezy przez fo rozumieé Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i shuzbach zatrudnienia;
Regutaminie- nalezy przez to rozurnieé Regutamin Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie;

komorce organizaéyjne} — nalezy przez to rozumieé Dziat, Referat oraz Filie Powiatowego Urzedu Pracy w
Swidwinie;

CAZ- nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacii Zawodowei;

FP- nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON- nalezy przez to rozumied Panstwowy Fundusz Rehabfiitacji Oséb Niepetnosprawnych.

§ 3. 1. Urzad jest samorzadowa jednostka budzetowa, organizacyjnie wechodzacg w sklad powiatowej administragii
zespolonej, realizujacs zadania samorzadu powiaiu oraz zadania z zakresu administracji rzadowej, dziatajaca jako

jednostka organizacyjna sektora finansow publicznych nieposiadajaca oschowosci prawnej.

2. Urzad dzigla na terenie Powiatu Swidwirskiego.

3.  Siedziba Urzedu miesci sig w Swidwinie.



Rozdzial 2
Kierownictwo Urzedu

§ 4. 1, Zwierzchnictwo nad dzialalnoscig Urzedu sprawuje Starosta.
2. Starosta powoiuje i odwoluje Dyrekiora Urzedu.
3. Starosta wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora.

4, Dzialalnodcig Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktory reprezentuje Urzad na zewnatrz
i ponosi odpowiedzialnoét za catoksztatt dziatalnosci Urzedu,
Dyrektor kieruje Urzedem przy pomacy Zastepey oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.
Zastepca i kisrownicy kamoérek organizacyjnych dziatajg w granicach kompetencii przyznanych przez Dyrektora.
W razie nieobecnoéci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepea. Zakres zastepstwa obejmuje wazystkie zadania i
kompetencje Dyrektora.

8. Dyrektor wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu.

9. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.
10.  Dyrektor odpowiada za racjonalng gospadarke srodkami finansowymi oraz jej zgodnost z przepisami prawa.
11, Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslajg odrebne przepisy.
12, Odpowiedzialno&¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosza pracowhicy, ktdrym poWierzono

okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej lub czyrnosci przewidziane w przepisach o zamoéwieniach
pubficznych.

Rozdziat 3
Komérki organizacyjne Urzedu

§ 5. 1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
1} Dziak
2} Filia;
3) Referat;
4} Zespot zadaniowy;
5}' Samodzielne stanowisko pracy.

2. Weelu realizacji okrelonych zadar Dyrektor moze powolywac drogg zarzadzenia zespoty i komisje zadaniowe.

§ 6. 1. Dziat jest podstawows komorkg brganizacyjha, zajmujacy sig okreslong problematyka lub kilkama pokrewnymi
zagadnieniami, kidrych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie i dziatanie w sposch
kompleksowy. '

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu. Na czas nieohecnosc! Kierownika Dziatu zastepuje go wyznaczony pracownik.

§ 7. Filia jest komarka organizacyjng Urzedu, bedaca punktem informacyjno — kensultacyinym, majaca swoja sledzibe w
Potczynie-Zdroju.

§ 8. Referat jest wyspecjalizowang komidrkg organizacyjng tworzong w ramach Dziatu.

§ 9. 1. Zespdt zadaniowy to zespdt co najmniej 2 pracownikéw, realizujgcy konkretne, wyodrebnione zadania
merytoryczne, szczegdlnie istotne z punktu widzenia dziatalno$c! Urzedu, Nadzér nad zespotem zadaniowym sprawuje
Dyrektor lub Kierownik Dziatu.



2.  Samodzieine stanowiske pracy jest komérks organizacyjng, ktorg tworzy sie w przypadku koniecznosci
organizacyinego wyodrebnienia okredlongj problematyki, z uwagi na niezalezno$¢ | bezposrednia etdpowiedzialnoéd
przed Dyrektoram.

§ 10. Wewnetrzna organizacgja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje zakres dziatania okreslony w Regulaminie craz
zakres zadan pracownikow ckreslony w zakresie czynnosci.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11. 1. W skdad strukiury organizacyjnej Urzedu wehodza & przy ozhakowaniu spraw uzywa sig symboli:
1) Dyrektor [D/; -
2} Zastepca Dyrekiora /ZD/;
3) Centrum Aklywizacji Zawodowej /CAZ/;
4) Dziat Ewidenc)i Bezrobotnych /EB/;
5) Dziat Administracyjno-Organizacyjny /AO/;
a) Referat ds. administracyjne-crganizacyjnych fRAG,
b) Referat ds. kontroli /RKY;
6) Dziat Finansowo- Ksiegowy /FK/,
7) Filia w Potczynie- Zdroju fFilia/f.

§ 12. 1. Szczegtlowa strukture organizacyjng Urzedu z podzistem na komorki organizacyjne okreéia schemat
organizacyjny, bedgcy zatacznikiem do ninigjszego Regulaminu.

2. Dyrektor ma prawo laczyé zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla réznych stanowisk w jedno.
3. Szczegdlowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych okresla Rozdziat 6 Regulaminu.

Rozdziat 5
Kompetencje i zadania kierownictwa Urzedu.

§ 13. Do kempetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosai:
1} promocja ustug Urzedu,
2) realizacja zadan okrestonych w Ustawie;
3) planowanie i dysponowanie érodkami FP w granicach okreslonych upowaZnieniem;
4y planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu;
5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw;
6) wspdlpraca z Powiatowa Rada Rynku Pracy oraz organami administracji rzgdowej i samorzadowej,
pracodawean, inétytucjami rynku pracy oraz instytucjami partnerstwa lokalnego,
7) zatatwianie w imieniu Starosiy spraw, w tym wydawanie decyzj, 'postanowieﬁ oraz zaswiadczen w trybie
przepisow o postgpowaniu administracyjnym;
8) opracowywania i przedktadanie do zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu Swidwiniskiego Regulaminu Urzedu;
9) wnioskowanie o przyznanie dodatkowych srodkéw finansowych;
10) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu;
11) koordynowanie | nadzorowanie realizacji wyznaczonych przez siebie zadan, w szczegdlnosci poprzez wlasciwg |
skuteczna konirolg zarzgdeza;
12} zapewnienie przestrzegania przepisdw o achronie danych osobowych.

3 .



§ 14. Do kompetencji Zastepcey nalezy w szczegdinosci:

1
2)

3)
4)

5)
6)

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora;

opiniowanie projektéw wewnetrznych dokumentdw, zarzadzen, regulaminéw przed przediozeniem do akcepiaci
Dyrekiora w zakresie spraw podleglych komérek organizacyjnych;

zatatwilanie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczewt w trybie
przepisdw o postgpowaniu administracyjnym

koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadezs;

organizacja posiedzen Powiatowe] Rady Rynku Pracy;

wykanywanie zadar | kompetencji Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zgodnie z posiadanymi
upowazhieniami,

§ 13. 1. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okresla ustawa o finansach publicznych, zgodnie z ktdrg
Glowny Ksiggowy ma powierzone obowiazki i odpowiedzialnoéé w szczegéinoscl w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

sporzgdzania sprawozdafn finansowych;

nadzeru nad pracownikami Dziatu Finansowo — Ksiegowego;

wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
dokonywania wstepnej kentroli kompletnoéai | rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

2.  Gtowny Ksiegowy sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego. Postanowienia §16
majg zastosowanie w odniesieniu do Gidwnego Ksiegowego.
3. Gidwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 16. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnier wspélnych dla Kierownikéw Dziatu nalezy w szczegdlnosai:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7
8)
9)
10)

11)

koordynowanie | nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw oraz
niniejszegoe Regulaminu przez podlegle komorki organizacyjne;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycii w granicach wynikaigeych z zakresu dziafania komérek
organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektors;

szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérek organizacyjnych, zakresem wspolpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci | wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji | akiow normatywnych;

dbalost o rozwoj zawodowy podieglych pracownikow, a- w szczegdinosai umozliwienie pracownikom kierowanej
komédrki organizacyjnej uczestniczenia w szkolentach, seminariach, studiach pedyplomowych i innych formach
ksztaicenia;

udzielanie pomocy pracownikom podlegte] komérki organizacyjnej w realizacjt powierzonych zadar;
wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formainego;

nadzar nad realizacjg zarzadzet Dyrektora;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow:;

opiniowanie dobory obsady osobowej podieglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie o przyjecie nowsgo
pracownika, wnioskowanie wysokoéci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podiegiych
pracownikow;

wnioskowanie do innych komérek organizacyjnych Urzedu o materialy, informacje i opinie potrzebne do
wykonywania zadas;



12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20
21)

§17.1.
1
2}
)
4)

podpisywanie korespondencji wewnetrznej | zewnetrznej w ramach udzielonych upowaznienri oraz parafowanie
pism wychodzgeych przed ich pedpisaniem przez Dyreklora;

ustalanie i akiualizowanie szczegdlowych zakresdw czynnosci dla podleglyeh pracownikéw;

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikomn wykonywania czynnosci i zadati
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej niecbecnosci w pracy pracownika;

dbafosé o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw Urzedu;

udzielanie wyjasnieri w sprawach skarg | wnioskow;

usprawnianie organizacj, metod i form pracy podleglych komorek organizacyinych;

nadzor nad ochrong danych osocbowych;

wykonywanie dziatari zwigzanych z kontrola zaizadeza;

wspélpraca z kierownikami pozostatych komérek organizacyjnych.

Rozdziat §
Zakres zadan kemérek organizacyjnych Urzedu

Podstawowe zadania CAZ realizowane sa przez Kierownika Dziafu oraz pracownikow zajmujacych:
stanowiska ds. doradziwa zatrudnieniowego;

stanowiska ds. doradzfwa zawodowego;

stanowiska ds. rozwoju zawodowego;

stanowiska ds. programow;

stanowiska ds. aktywizagji.

2. Do zadan pracownikéw CAZ nalezy w szczegblnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9)
10}
11)
12)
13)
14)
16)

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w-tym oscbom biemym
zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe] oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu
kandydatow do pracy;

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

udzielanie pracodawcom informagji o kandydatach de pracy;

udzielanie bezrobotnym, poszukuigcym pracy lub esobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, informacji © ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert pracy, zwanej dalej ePracg oraz w
innych ogolnodostepnych bazach; '

inicjowanie i organizowanie kontakiéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub oséb niezarejestrowariych, w tym
0s6b biermych zawodowo, pracodawcow, w tym w formie gleld pracy lub targéw pracy,;

nawigzywanie i utrzymywanie . kontakféw z  bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub  osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcarmi,

zgtaszanie ofert pracy do ePracy;

zapewnienie pomocy w zgtaszaniu ofert pracy do ePracy,

weryfikacja pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy;

koordynowanie dziatan w ramach bazy CV;

prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikow w ramach sieci EURES;
kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnymi Planami Dziatania;

realizacia zadan wobec osbdb korzystajacych ze Swiadezen pomocy spolecznej;

wydawanie skisrowari na badania lekarskie;

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcyim pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym
zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kietunku ksztalcenia lub szkolenia, w planowanit



16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)

rozwoju zawodowego, a takze przedsigbiorcom w planowaniu dziztan, kiérych celem jest adaptacja do wymogow
rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych;

udzielanie informacdji o rynku pracy, zawedach, kwalifixacjach, mozliwosciach ksztatcenia i szkalenia;

udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu
kompstencji, umiejeinoscei, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umigjetnosci
niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegélnosai z wykorzystaniem metod i
programéw, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych;

organizowanie | prowadzenie szkoler z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy;

udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) w doborze kandydatoéw do pracy spoérad bezrobotnyeh i poszukujgcych pracy;

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zaviodowyeh;
kompleksowa realizacja form pomocy okreslonych w Ustawie:

Udzietanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych;

realizowanie zadatt okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania
pracy cudzoziemcom na ferytorium Rzeczpospolitej Polskiej, w tym okreslenie listy zawoddw, w stosunku do
ktorych odmawia si¢ wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudna sytuadje na lokalnym
rynku pracy, uzasadniajacg ograniczenie mozliwosti podjgcia pracy przez cudzoziemeéw na terenie powiatu,
obstuga spraw dotyczacych zezwoleri na prace sezonows, obstuga spraw dotyczacych oéwiadczen o
powierzeniu pracy cudzoziemcowi;

prowadzenie czynno$ci monitorujgcych przyznanej formy pomocy w zakresie prawidtowosci realizaci

zawartej umowy i wydatkowania érodkow zgodnie z przeznaczeniem;

kompleksowa realizacja projektow Urzedu;

biezgce rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektéw, w tym kontrola kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach realizowanych projekiow;

wspélpraca z innymi komnorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 18. 1. Podstawowe zadania Dziatu Ewidenciji Bezrobotnych realizowane sa przez Kierownika Dziatu oraz pracownikéw
zajmujgeych stanowiska ds. rejestracii.

2. Do podstawowych zadan Dzialu Ewidencji Bezrobotnych nalezy w szczegolnosck:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8}
9)
10)
11)
12)
13)

rejestracia os6b bezrobotnych | poszukujgcych pracy;

gromadzenie doktadnych i rzetelnych informacii o osobach bezrobotnych i poszukujacych pracy;
pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont kliertom Urzedu;

ustalenie dwiadczen pizystugujacych osobom rejestrujgcym sie w Urzedzie;
przygotowanie projekidw decyzji administracyjnych w sprawach rejestrowanych osob;
ustalenie zakresu swiadczen przystugujgcych osobom rejestrowanym;
przygotowanie akt do odwolan od decyzji administracyjnych;

kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego;

udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw obowiazujacej ustawy;
kompleksowe zatatwianie spraw formalnych dotyczacych osdb rejestrowanych;
przygotowywanie zaswiadczen o okresach rejestracji | wyplacanych swiadczen;
prowadzenie skiadnicy aki Urzedu;

wspdipraca z innymi komorkami erganizacyjnymi Urzedte.

§ 19. 1. W Dziale Administracyjno-Organizacyjnym wyodrebnia sie Referat ds. Administracyjno-Organizacyjnych oraz
Referat ds. Kontroli, Kierownik Dziatu Administracyino-Organizacyjnego petni funkcie Kierownika Referatu ds.
Administracyjno-Organizacyjnych oraz Referatu ds. Kontroli.



2.

Podstawowe zadanla Referatu ds. Administracyjno-Organizacyjnych realizowane sg przez Kierownika Referatu
oraz pracownikow zajmujgeych stanowiska:

1)
2)
3)
4)

stanowiska ds. obstugi sekretariatuy;
stanowiska ds. analiz rynku pracy;
informatyka;

robotnika gospodarczego.

Do podstawowych zadar Referatu ds. Administracyjno-Organizacyjnych nalezy zapewnienle sprawnosci biezacego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegdinosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)

opracowywanie projekiow regulamindw, plandw | zarzadzen wewngtrznych Urzedu, w iym Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowege Urzedu Pracy w Swidwinie | Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Swidwinie oraz prowadzenie stosownej ewidencji tych
dokumentow;

organizacja i administrewanie pracg Urzedu;

projekiowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informagji w Urzedzie,

kontrola dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw oschowych pracownikow Urzedu, szkolely oraz ocen pracowniczych;

zabezpieczenie funkcjonowania Urzedu pod wzgledem obstugi technicznej, ochrony budynku, utrzymania go w
czystosai; '

organizowanie praktyk zawodowych uezniow i studentow;

analiza przedstawionych ptandw wydatkow na dany rok oraz ckreslenie trybu, w jakim beda realizowane;
zabezpleczanie pracownikow Urzedu w materiaty i sprzet biurowy w trybie przepiséw o zamdwieniach
publicznych;

kontrola wydatkowania funduszy Urzedu pod wzgledem zgednodci z obowigzujgeymi przepisami oraz
Regulaminem Zamdwier Publicznych Powiatu Swidwiniskiego;

koordynacja zadan dolyczacych zamowien publicznych;

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa przeciwpozarowego i udzielania pierwszej pomocy;

wspolpraca przy dziataniach promocyjnych Urzedu;

opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosct statystycznej oraz przygotowywanie zestawien, raportéw i
sprawozdan dotyczgcych rynku pracy;

przygotowywanie informacii i analiz niezbednych do oceny stanu bezrobocia w powiecie,

tworzenie bazy danych z catoksztattu dziatalnosci Urzedu;

analiza uzyskiwanych danych;

administrowanie bazg danych oraz oprogramowaniam,

administrowanie i utrzymanie portali internetowych, w tym Biuletynu Informaciji Publicznej;

nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem i wykorzystywaniem sprzetu-komputerowege, sprogramowania oraz
lokaingj sieci informatyczne] w tym baz danych;

zapewnienie ochrony i bezpieczelistwa danych oschowych Zzawartych w zbiorach systeméw informatycznych
Urzedu;

sprawowanie nadzoru i kontroli prawidlowoséct przetwarzania danych osobowych w Urzedzle oraz systemdw
informatycznych sluzgcych do ich przetwarzania;

zapewnienie prawidlowego wykonywania polityki bezpieczetistwa informacii;

wlasciwe rozmieszezenie sprzetu komputerowego, usuwanie awarii oraz zlecanie napraw wyspecjalizowanym
firmom; '
planowanie rozwoju sieci komputerowe], zakupu sprzgtu komputerowego, przystosowanie nowych stanowisk
pracy;

udzielanie pelngj informacji na temat oferty Urzedu w zakresie swiadczonych ustug;

-



27)

28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)

obstuga kancelaryjna Urzedu, w tyt prowadzenie terminasza spotkan Dyrektora oraz biezgcej korespondenc]i
Dyrektora;

obstuga korespondenciji wplywajgcej do Urzedu, przekazywanie joj Dyrektorowi oraz wiasciwym komorkom
organizacyjnym;

abstuga korespondencji wychodzacej z Urzedu;

obsfuga Urzedu w zakresie informaciji wizualnej, biezace uaktualnianie tablic informacyjnych oraz komunikatéw:
obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy;

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

prowadzenie kancelarii elektronicznej;

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

4. Podstawowe zadania Referatu ds. kontroli realizowane sg przez Klerownka Referatu craz pracownikéw
zajmujacych stanowiska ds. kontroli.

5. Do podstawowych zadan Referatu ds. kontroli nalezy przeprowadzanie kontroli zewnetrznej oraz wewnetrznej a w
szczegolnosci:

1)

2}
3)
4)

przeprowadzanie kontroli przyznanych form pomocy okreélonych w Ustawie w zakresie prawidlowosci realizacji
zawarte] umowy | wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem;

nadzorowanie kontroli zewnetrznych oraz realizacja kontroli wewnetrznych, ocena wnioskow kontroli;
sporzgdzanie sprawozdawczodci z dzialalnosci Referatu;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Referatu ds. kontroli,

§ 20. 1. Podstawowe zadania Dzialu Finanscwo-Ksiegowego realizowane sg przez' Kierownika Dziafu oraz pracownikow
zajmujacych stanowiska ds. ksiegowosci.

2. Do podstawowych zadar Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegélnoéci:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu;

planowanie érodkéw budzetowych;

przesirzeganie i kontrola dyscypliny finansow publicznych dotyczacych srodkow finansowych;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych $rodkdw budzetowych, FP, PFRON, oraz
Srodkdw unifnych;

kontrola dokumentow dotyczacych operagji finansowych pod wzgledem ich kompletnosci i formalno-
rachunkowej rzetelnosci;

obstuga kasowa Urzedu;

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wydatkow | dochodéw realizowanych przez Urzad w wymaganych
terminach;

terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan;

obstuga systemu bankowosci slektronicznej;

sporzadzenie list wyplat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajgeych ze stosunku pracy oraz z tytutu
umdw cywilnoprawnych;

dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, w s2czegélnosa obsluga programu PEATNIK;
ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obstuga rozrachunkéw z kontrahentami;
rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i finansowych;

naliczanie amortyzacii majatku trwatego i jego ewidendja ksiegowa z uwzglédnieniem wartosci niematerialnych i
prawnych;

wspétpraca z bankamj craz dysponowanie $rodkami finansowymi w sprawach dotyczgcych realizowanych
platnosci;

kompleksowa obstuga naleznosci, w tym prowadzenie windykacii;

.8



18)
19)
20)
21)

22)

wspoblpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami i instytucjami;

obstuga spraw dotyczacych umorzer i wnioskéw o rozioZzenie na raty nienaleznie pobranych swiadczen;
generowanie | weryfikacja list wyplat dla osdb pobierajacych swiadczenia z FP, PFRON oraz Srodkow unijnych;
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i pebranych zaliczkach na podatek dochedowy oraz raportéw
skiadek spolecznych i zdrowotnych,

wspolpraca z innymi kemdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§21.1. Ins;ﬁektor Ochrony Danych podlega bezpos$rednio Dyrektorowi.

2.

Do podstawowych zadan Inspektora Gchrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3}
4)
5)

6)

7)

informowanie Dyrektora o obowigzkach spoczywajgcych na nim na mocy pizepisow prawa i doradzanie
Dyrektorowi w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi; '
monitorowanie, przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych, w tym polityki ochrony danych
osobowych w Urzedzie,

podejmowanie dziatan zwigkszajacych s&wiadomo$é pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony danych
osobowych, w tym prowadzenie szkoleti pracownikow Urzedu;

petnienie funkcii punktu koniaktowego dla osob ktdrych dane oscbowe przeiwarza Urzad,

opracowanie procedur, zalecen | wylycznych w zakresie danych osobowych;

prowadzenie rejestru czyninosci przetwarzania danych osobowych, rejestru kategorii czynnosci przetwarzania
danych osobowych, rejesiru upowaznien do przetwarzania danych oscbowych;

wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 22. 1. Celem dziatania Filii jest obstuga klientow Urzedu gidwnie z terenu miasta i gminy Potezyn-Zdrdj, kidra
realizowana jest przez pracownikow zajmujacych:

1)

2)

stanowiska ds. doradztwa zatrudnieniowego oraz stanowisko ds. doradziwa zawodowege, nad ktorymi nadzér
sprawuje Kierownik CAZ;

stanowiska ds, rejestracji, nad kidrymi nadzér sprawuje Kierownik Dziatu Ewidenciji Bezrobotnych,

Do zakresu zadar® Filii w szczegdinoéei nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

rejestracia i obstuga osob bezrobotnych, poszukujgoych pracy;
usialanie zakresu $wiadczeri przyshugujacych klientom Urzedu,
udzielanie informacil o formach pomoey okreélonych w Ustawie,
prowadzenie poradnictwa zawcdowago;

prowadzenie posrednictwa pracy,

sporzadzanie analiz | sprawozdan;

wspblpraca z innymi komarkami organizacyinymi Urzedu.

Rozdziai 7
Zasady podpisywania pism, dokumentdw finansowych, decyz|i i akidw normatywnych

§ 23. 1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Urzedu podpisuje Dyrektor lub osoba
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2.

Umowy i inne dokumenty, ktére powodujg powstanie zobowigzan finansowych wymagajg konirasygnaty Giéwnego
Ksiagowego.

Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia i inne dokumenty zastrzezone dla wlasciwoscl rzeczowej Starosty

podpistga osoby posiadajgce stosowne upowaznienia.



4.  Bzczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism oraz obiegu dokumentéw reguluje Instrukcja Kancelaryjna

Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie.
5. Zasady klasyfikacji akt reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie.

Rozdziat 8
Czas pracy Urzedu

'§ 24. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku de pigtku, w godzinach od 07:15 do 15:15.
2. Obstuga klientdw odbywa sie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 9
Skargi i wnioski

§ 25. 1. Dyrekior lub Zastepca przyjmuja klientdw w sprawie skarg i wnioskdéw w Srody w godzinach od 14:00 do-18:00,
po wezeshiejszym umdwieniu sie.
2. Kierownicy Dzialu przyjmujg klientéw w sprawie skarg i whioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§ 26. 1. Obowiazki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy
okredla Regulamin Pracy Powiatowegoe Urzedu Pracy w Swidwinie,

2.  Zmiany w ninlgjszym Regulaminie mogg byé dokonywane w trybie przewidzianym do jego zatwierdzenia,

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu Swidwiriskiego.

10 ...
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