Zatacznik do Uchwaty nr 490/2025
Zarzadu Powiatu Ostrowskiego
z dnia 30.05.2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim okresla w szczegolnosci
zasady funkcjonowania, strukture¢ organizacyjna i zadania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w
Ostrowie Wielkopolskim.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Dyrektorze PUP — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim,
EFS — oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny.

EURES — oznacza to sie¢ wspotpracy publicznych stuzb zatrudnienia panstw cztonkowskich Europejskiego
Obszaru Gospodarczego,

FP — oznacza to Fundusz Pracy,
KFS — oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

Komoérce organizacyjnej — oznacza to pion dziatan, wydzial, referat, samodzielne stanowisko pracy lub
stanowisko pracy,

Powiatowej Radzie Rynku Pracy — oznacza to Powiatowa Rade Rynku Pracy Powiatu Ostrowskiego,
PSZ — oznacza to Publiczne Shuzby Zatrudnienia,

PUP — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim,

10) Radzie Powiatu — oznacza to Rade Powiatu Ostrowskiego,

11) Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie

Wielkopolskim,

12) Staroscie — oznacza to Staroste Ostrowskiego,

13) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025

poz.620),

14) WUP — oznacza to wojewodzki urzad pracy,

15) Zarzadzie Powiatu — 0znacza to Zarzad Powiatu Ostrowskiego,

16) Z-cy Dyrektora PUP — oznacza to Zastepcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie

Wielkopolskim.

§ 3. Misja Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim jest realizacja potrzeb zatrudnienia i rozwoju
zawodowego poprzez $wiadczenie dostgpnych form pomocy w sposob efektywny, na mozliwie najwyzszym
poziomie, kierujac si¢ zasadami etyki.

Rozdzial 2.
Zasady dzialania

§ 4. 1. Catoksztaltem dziatalno$ci Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim kieruje, zgodnie z
zasada jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor PUP i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

1



2. Dyrektora PUP w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Z-ca Dyrektora PUP. Zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Z-cy Dyrektora PUP, Gléwnego Ksiggowego oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora PUP i na wniosek Dyrektora PUP innych pracownikow PUP
do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepisoOw o postgpowaniu administracyjnym.

5. W celu realizacji zadan Dyrektor PUP moze powotywaé zespoty i komisje.

§ 5. 1 Czynno$ci prawne zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow PUP dokonuje w imieniu pracodawcy:
Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim Dyrektor PUP lub osoba przez niego upowazniona.

2. Regulacje dotyczace w szczegodlnosci zasad wynagradzania, sktadnikoéw wynagrodzenia, terminy wyplat oraz
zasady przyznawania nagrod i dodatkéw zawiera Regulamin wynagradzania PUP.

§ 6. 1. Dyrektor PUP zarzadza powierzonym PUP mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

2. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki, zatwierdzony przez
Rade Powiatu.

3. Dyrektor PUP jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej PUP.
4. PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.
5. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

§ 7. 1. PUP czynny jest w godzinach od 7:30 do 15:30, za wyjatkiem rejestracji os6éb bezrobotnych i
poszukujacych pracy, ktéra odbywa sie w godzinach od 7:30 do 14:00.

2. Regulacje dotyczace w szczegbdlnoSci organizacji i porzadku w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw zawarte sg w Regulaminie pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie
Wielkopolskim.

§ 8. Dyrektor PUP i Z-ca Dyrektora PUP przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w dniach i
godzinach swojego urzedowania.

Rozdzial 3.
Zasady podpisywania decyzji, dokumentow finansowych, pism i wewnetrznych aktéw prawnych

§ 9. Decyzje administracyjne podpisuja zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1) Dyrektor PUP,
2) Z-ca Dyrektora PUP upowazniony na wniosek Dyrektora PUP,
3) inni pracownicy upowaznieni na wniosek Dyrektora PUP.

§ 10. 1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkow pieni¢znych PUP

podpisuja:
1) Dyrektor PUP lub Z-ca Dyrektora PUP w przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP jako dysponent,
2) Gloéwny Ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik za zgoda Dyrektora PUP.

2. Regulacje dotyczace w szczegdlnosci zasad podpisywania, akceptowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
zawarte sg W Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych.

§ 11. 1. Korespondencje, zarzadzenia, procedury i polecenia stuzbowe podpisuje:
1) Dyrektor PUP,
2) Z-ca Dyrektora PUP.

2. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikom do podpisywania dokumentéw innych niz zarzadzenia
i procedury.

3. Regulacje dotyczace w szczegdlnosci zasad podpisywania, akceptacji pism i dokumentow zawarte sa w

Instrukcji Kancelaryjnej.
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Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna

§ 12. 1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim moga by¢ tworzone nastgpujace komorki
organizacyjne:

1) pion dziatan;
2) wydziatl;
3) referat;
4) samodzielne stanowisko pracy.
2. Wykaz stanowisk pracy znajduje si¢ w zataczniku nr 1 do Regulaminu.
§ 13. Pion dziatan porzadkuje funkcjonalnie wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 14. 1. Wydziat jest komorka organizacyjna, zajmujacag si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
utatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Wydziatem kieruje kierownik wydziatu.

3. W strukturze wydziatu moga funkcjonowaé stanowiska taczone, nad ktorych cze$cig zadan bezposredni nadzor
sprawuje Dyrektor PUP.

§ 15. 1. Referat jest komorka organizacyjna realizujaca jednolite zadania merytoryczne.
2. Referat moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub jako samodzielna komorka.
3. Referatem kieruje kierownik referatu

§ 16. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktérg tworzy sie¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach wydziatu lub jako komoérka samodzielna.
3. Samodzielne stanowisko pracy moze mie¢ obsade wieloosobowa.
§ 17. Wewnetrzna organizacje komorki organizacyjnej okreslaja:
1) zakres zadan zawarty w Regulaminie,
2) wykaz stanowisk pracy,
3) karty stanowisk pracy,
4) zakresy czynnos$ci pracownikow — przechowywane w aktach osobowych pracownikow.

§ 18. Dyrektor PUP w szczegolnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych z ilosci realizowanych zadah moze
tworzy¢ stanowiska pomocnicze: pomoc administracyjna (biurowa).

§ 19. Dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim realizowane sa w trzech pionach:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktory obejmuje:
a) Woydziat Aktywizacji i Rozwoju Zawodowego,
b) Wydziat Wsparcia Zatrudnienia i PrzedsiebiorczoSci.
2) Pion dziatan ewidencyjnych, ktory obejmuje:
a) Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji
3) Pion dzialan wspomagajacych, ktory obejmuje:
a) Inspektora Ochrony Danych,
b) samodzielne stanowisko ds. prawnych — radca prawny,
¢) samodzielne stanowisko ds. orzecznictwa administracyjnego,
d) samodzielne stanowisko ds. kontroli,

e) samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych,



f) Wydziat Finansowo — Ksiegowy,
g) Woydziat Organizacyjno — Administracyjny.

§ 20. Schemat Organizacyjny znajduje si¢ w zatagczniku nr 2 Regulaminu.

Rozdzial 5.
Zasady kierowania

§ 21. 1. Dyrektor PUP kieruje Powiatowym Urzedem Pracy w Ostrowie Wielkopolskim w celu realizacji
zadan, bedacych przedmiotem dziatalno$ci PUP okreSlonym w Statucie i sprawuje bezposredni nadzor
merytoryczny nad Pionem dziatan wspomagajacych.

2. Z-ca Dyrektora PUP kieruje praca i sprawuje bezposredni nadzér merytoryczny nad Pionem dziatan
ewidencyjnych i Centrum Aktywizacji Zawodowej. Z-ca Dyrektora PUP peti jednoczesnie funkcje kierownika
Wydziatu Aktywizacji i Rozwoju Zawodowego.

§ 22. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie w drodze zarzadzenia zakresow zadan stanowisk pracy w formie kart stanowisk pracy,

2) ustalanie zakresow czynnosci Z-cy Dyrektora PUP, kierownikow wydziatow i samodzielnych stanowisk
pracy,

3) zatwierdzanie, ustalonych przez kierownikow wydziatow zakresow czynnosci pracownikoéw zatrudnionych
w wydziatach,

4) dokonywanie w drodze zarzadzenia zmian w zakresie szczegétowych kompetencji komorek
organizacyjnych,

5) planowanie, pozyskiwanie i dysponowanie w ramach upowaznien udzielanych przez Starost¢ srodkami
Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz budzetu PUP,

6) reprezentowanie PUP na zewnatrz,
7) promocja ustug PUP,
8) wystgpowanie w imieniu pracodawcy w stosunku do pracownikow PUP,

9) okresowa ocena Z-cy Dyrektora, podlegtych pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy i kierownikow wydzialow,

10) wspotpraca w szczegdlnosci z organami samorzadow lokalnych, Powiatowg Radg Rynku Pracy, wtadzami
szkolnymi, instytucjami szkoleniowymi, o$rodkami pomocy rodzinie, o$rodkami pomocy spotecznej i
innymi instytucjami rynku pracy,

11) wydawanie: zarzadzen, procedur, polecen stuzbowych pracownikom PUP,

12) zatatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz za§wiadczen w trybie
przepisoOw o postgpowaniu administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty Ostrowskiego,

13) wnioskowanie do Starosty o udzielenie pracownikom upowaznien o ktorych mowa w pkt 12),
14) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatan, organizacja pracy Urzedu,
15) ustalanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP,

16) podejmowanie decyzji o kierowaniu pracownikéw PUP na szkolenia, wybor oferty szkoleniowej
adekwatnej do potrzeb pracownikéw PUP,

17) sprawowanie kontroli zarzadczej.
§ 23. Do kompetencji Z-cy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych wydziatoéw,
2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan objetych zakresem dziatania podlegtych wydziatow,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
podleglych wydziatow,



4) zalatwianie w imieniu Starosty spraw, w tym: wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie
przepiséw o postepowaniu administracyjnym na podstawie upowaznienia Starosty,

5) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw podlegtych wydziatoéw,
6) wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar,
7) promocja ustug PUP,

8) biezaca wspolpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie wynikajacym z realizacji zadan
natozonych na PUP,

9) przedktadanie Dyrektorowi PUP wnioskéw wynikajacych z analizy sytuacji na rynku pracy,

10) w czasie niecobecnosci Dyrektora PUP wystepowanie w imieniu pracodawcy w stosunku do pracownikéw
PUP,

11) w czasie niecobecnosci Dyrektora PUP podejmowanie decyzji o kierowaniu pracownikow PUP na
szkolenia, wybor oferty szkoleniowej adekwatnej do potrzeb pracownikow PUP,

12) Z-ca Dyrektora PUP kieruje Wydziatem Aktywizacji i Rozwoju Zawodowego,
13) W zakresie realizacji zadan merytorycznych Z-ca Dyrektora PUP podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.
§ 24. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla kierownikdéw wydziatow nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy wydziatu, w szczegélnosci w razie potrzeby taczenie zadan
przewidzianych w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk pracy w jednym lub rozdzielanie zadan
przewidziane do realizacji przez jedno stanowisko pracy na wiele stanowisk pracy,

2) ustalanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow i przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora PUP,

3) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania czynno$ci i zadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

4) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika z innych
przyczyn,

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu funkcjonowania
wydziatu,

6) szczegétowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami wydziatu, zakresem wspélpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora PUP, przekazywanie do wiadomosci i
wykonania otrzymanych zarzadzen, procedur, polecen stuzbowych,

7) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci: umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

8) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu wzorow
dokumentow,

9) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktorej szczegdtowe zasady okresla Regulamin kontroli wewnetrznej PUP,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zgodnie z przepisami obowigzujacymi w
tym zakresie,

11) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP, Dyrektora PUP i Z-cy Dyrektora PUP
materialow, informacji i opinii niezbgdnych do wykonywania zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrzne;j.

§ 25. 1. Obowiazki i uprawnienia Gltownego Ksiggowego PUP okreslajg odrgbne przepisy, w szczegdlnosci
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

2. Obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiggowego PUP obejmuja w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



4)

dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiggowy PUP ma prawo:

1)

2)

zada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemne;j
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen
bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktoérego majg by¢ wykonywane przez inne

komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej
oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci finansowe;.

4. Glowny Ksiggowy PUP kieruje Wydzialem Finansowo — Ksiegowym.

5. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Rozdzial 6.
Zadania PUP

§ 26. Do zadan PUP w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
zawartych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w szczegdlnos$ci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegolnosci posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych i robot publicznych,

kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie,

realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych,

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych w programie
badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP, prowadzenie badan i analiz
dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikoéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

wspoétdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie rynku pracy oraz wykorzystania §rodkoéw
Funduszu Pracy,

10) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach

pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale
bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspotpracy, o ktorym mowa w art. 198 Ustawy,
oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. 0
zatrudnieniu socjalnym,

11) wspoétpraca z podmiotami, ktore uzyskaty akredytacje i status osrodka wsparcia ekonomii spotecznej o

ktorych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

12) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,

13) wspoltpraca, w szczegoblnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii

spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cale
zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do osob do 30. roku zycia,

14) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujacego pracy,



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

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

f) odroczeniu terminu sptaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytulu zwrotu srodkow
przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na
raty lub umorzenia,

15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw, o
ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—d, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 35, a takze wyplaty zasitkow
zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5,

16) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow miedzy panstwami, o
ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c, w szczegdlnosci:

a) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspodlpracy z ministrem wlasciwym do
spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dzialania tych partnerstw;

17) realizowanie zadan wynikajacych z uméw migdzynarodowych i innych porozumien z partnerami
zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 4 Ustawy,

18) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow PUP,
19) realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczegolnosci:
a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwos¢ zgloszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku nie wigcej niz
jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wlasciwego dla danego powiatu, po
zasiegnigciu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy,

¢) oglaszanie naboréw wnioskow o finansowanie ksztatcenia ustawicznego i ocena wnioskow,
d) zawieranie umow na realizacj¢ ksztatcenia ustawicznego finansowanego z KFS,
e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,
f) promocja KFS i badanie wynikoéw pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspotpracy z WUP,
g) badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspolpracy z WUP,
20) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,

21) wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb zatrudnienia
w zakresie prowadzenia zbiorow danych,

22) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,
23) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,
24) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP,

25) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie z informacja o
mozliwo$ciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspolpracy,
W szczegolnoscei z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o
ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,



26)

¢) podmiotami systemu o$wiaty, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe,

d) uczelniami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce,

rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1 Ustawy, dziatan,

o ktoérych mowa w pkt 25,

27)

realizowanie projektow w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

wynikajacych z programéw wspotinansowanych ze srodkow EFS Plus i FP,

28)

ust.
§ 27.

prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o ktorym mowa w art. 26
3 Ustawy.

Do zadan PUP w zakresie podejmowania przez cudzoziemcdéw pracy na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej, zawartych w ustawie o warunkach dopuszczalnos$ci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

§ 28.

realizacja procedur wpisywania oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji
oswiadczen,

realizacja postepowania w zwigzku z wydawaniem zezwolen na pracg sezonowa,

zapewnienie w lokalu urzedu pomocy przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz skladaniu
wnioskow,

przeprowadzanie analiz lokalnego rynku pracy w celu ewentualnego okreslenia listy zawodow, w
stosunku do ktérych odmawia si¢ wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzglgdu na trudng
sytuacj¢ na lokalnym rynku pracy, uzasadniajgca ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez
cudzoziemcoOw na terenie powiatu.

Do zadan PUP w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych, zawartych

w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w szczegoélnosci

nalezy:
1)

2)

3)

4)

5)

6)

posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0s6b niepetnosprawnych, ich szkolenie oraz
przekwalifikowanie,

przyznawanie jednorazowych s$rodkow na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej, rolniczej albo na
podjecie dziatalnosci w formie spotdzielni socjalnej na jednego cztonka zatozyciela spotdzielni oraz
na jednego cztonka przystgpujacego do spotdzielni socjalnej po jej zalozeniu,

przyznawanie $rodkoéw przedsiebiorstwom spotecznym lub spotdzielniom socjalnych $rodkdéw na
utworzenie stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawnej, finansowanie kosztoéw placy osoby
niepelnosprawne;j,

zwrot kosztow pracodawcom zatrudniajagcym osoby niepetnosprawne z zakresu: adaptacji
pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb oséb niepelnosprawnych, w szczegdlnosci poniesionych w
zwiazku z przystosowaniem tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy dla tych oséb, stosownie do
potrzeb wynikajacych z ich niepetnosprawnosci, adaptacji lub nabycia urzadzen ulatwiajacych osobie
niepelnosprawnej wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy, zakupu i autoryzacji
oprogramowania na uzytek pracownikow niepelnosprawnych oraz urzadzen technologii
wspomagajacych lub przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepelnosprawnosci,
rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci,

zwrot pracodawcom, ktorzy zatrudniaja pracownika niepelosprawnego: miesigcznych kosztow
zatrudnienia pracownikéw pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy, kosztow
szkolenia tych pracownikow w zakresie czynnosci utatwiajgcych komunikowanie si¢ z otoczeniem, a
takze czynno$ci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez pracownika
niepelnosprawnego na stanowisku pracy,

zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy pracodawcom, ktorzy przez okres co najmniej 36
miesigcy zatrudniajg osobe niepelnosprawng zarejestrowang w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotna albo poszukujgca pracy niepozostajacg w zatrudnieniu,



7) kierowanie 0sob niepetnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu szkolenia oraz
rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub
innej placowki szkoleniowej,

8) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

9) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej
podejmowanej przez osoby niepelnosprawne,

10) wspoétpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osob
niepetnosprawnych.

§ 29. Do zadan PUP w zakresie wynikajagcym z innych aktow prawnych wilasciwych do zakresu
prowadzenia spraw, w szczeg6lnosci nalezy:

1) zgtaszanie do ubezpieczenia i optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne 0sdb uprawnionych,
2) optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne za osoby uprawnione,

3) wystawianie zaswiadczen w szczegdlnosci do: ustalenia prawa do $wiadczen z zakresu pomocy
spotecznej, stazu pracy, kapitatu poczatkowego, renty, emerytury,

4) refundacja kosztow zatrudnienia wspieranego realizowanego w formie prac spotecznie uzytecznych,
5) przedstawienie informacji o mozliwosciach aktywizacji zawodowej dtuznika alimentacyjnego,

6) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej i wydawanie beneficjentom pomocy zaswiadczen
stwierdzajacych, ze udzielona pomoc publiczna jest pomocg de minimis.

§ 30. W celu realizacji swoich zadan PUP wspotpracuje w szczegolnosci z komorkami organizacyjnymi
Starostwa Powiatowego w Ostrowie Wielkopolskim, innymi jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Ostrowskiego, instytucjami rynku pracy, osrodkami pomocy spotecznej, samorzadami gmin Powiatu
Ostrowskiego.

§ 31. Wspolpraca o ktorej mowa w § 30 w uzasadnionych przypadkach moze by¢ regulowana zawartymi
porozumieniami.

Rozdzial 7.
Zakresy zadan komorek organizacyjnych

§ 32. Do zakresu zadan wspolnych dla wszystkich komorek organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal Zarzgdu Powiatu i Rady Powiatu z zakresu dziatalno$ci komorki
organizacyjnej,

2) przygotowywanie projektow dokumentéw wewngtrznych z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjne;j,
3) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjne;j,
4) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP,

5) ocena efektywnos$ci dziatan,

6) prowadzenie badan, analiz, ewaluacji i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjnej,

7) sporzadzanie planoéw i sprawozdan na potrzeby kontroli zarzadczej z zakresu dziatalnosci komorki
organizacyjnej,

8) przygotowanie dokumentacji z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej do przejecia przez sktadnice
akt.

§ 33. 1. Do zakresu zadan Wydziatu Aktywizacji i Rozwoju Zawodowego w szczegolnosci nalezy:
1) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy,

2) organizowanie i finansowanie form pomocy okre§lonych w ustawie, w szczegdlno$ci posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczki
edukacyjnej, bonu na ksztatcenie ustawiczne,

3) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych,



4) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwo$ci ich zastosowania,

5) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikoéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

6) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach
pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale
bezrobotnego dziatan wynikajacych z porozumienia o wspotpracy,

7) wspotpraca z podmiotami, ktore uzyskaty akredytacje i status osrodka wsparcia ekonomii spoteczne;j,
8) wspotpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,

9) wspotpraca, w szczegolnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii
spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cate
zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku zycia,

10) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy panstwami,
w szczeg6lnosci realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do
realizacji dziatan sieci EURES,

11) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu identyfikacjg, dotarcie z informacja o
mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci
zawodowej 0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, samodzielnie lub we
wspotpracy, w szczegolnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej,
b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,
€) podmiotami systemu o$wiaty,
d) uczelniami,
12) rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, dziatan, o ktorych mowa w pkt 11),

13) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
wynikajacych z programoéw wspotfinansowanych ze srodkéw EFS Plus i FP,

14) realizacja procedur wpisywania oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji
oswiadczen,

15) realizacja postgpowania w zwigzku z wydawaniem zezwolen na pracg sezonowa,

16) przeprowadzanie analiz lokalnego rynku pracy w celu okreslenia listy zawodow, w stosunku do
ktoérych odmawia si¢ wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na
lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca ograniczenie mozliwosci podjgcia pracy przez cudzoziemcoé6w na
terenie powiatu,

17) opracowywanie i realizacja Indywidualnego Planu Dziatania,
18) organizowanie gietd pracy i targdow pracy,

19) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla o0sob niepelnosprawnych, ich szkolenie oraz
przekwalifikowanie,

20) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,
21) wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie rynku pracy,
22) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz sktadaniu wnioskow.
2. Symbol wydzialu : CAZ-A
§ 34. 1. Do zakresu zadan Wydziatu Wsparcia Zatrudnienia i Przedsigbiorczosci w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie,
2) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania,
3) wspodtpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w Ustawie,

4) realizacja zadan zwigzanych z KFS,



5)
6)
7)
8)

9)

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,
realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,
opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,

realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
wynikajacych z programoéw wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS Plus i FP,

realizacja zadan finansowanych ze s$rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

10) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej

podejmowanej przez osoby niepelnosprawne,

11) wspoéltpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osob

niepetnosprawnych,

12) ewidencjonowanie udzielonej pomocy publicznej i wydawanie beneficjentom pomocy za$wiadczen

stwierdzajacych, ze udzielona pomoc publiczna jest pomoca de minimis,

13) monitorowanie stopnia przygotowania do zawarcia umow,

14) wspoétdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

15) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz sktadaniu wnioskow.
2. Symbol wydziatu : CAZ- W

§ 35. 1. Do zakresu zadan Wydzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zarejestrowanych osob,

przyjmowanie dokumentow osob uprawnionych i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego,
przygotowywanie PIT-11, informacji rocznej dla osob ubezpieczonych,

przygotowywanie dokumentow koncowych zwigzanych wyrejestrowaniem o0sob bezrobotnych i
poszukujacych pracy,

realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
wydawanie zaswiadczen z biezacej ewidencji na wniosek 0sob figurujacych w rejestrach PUP,

udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane w szczegolnosci przez sady, policje, komornikéw, ZUS,
KRUS i inne uprawnione do pozyskiwania danych osobowych instytucje,

......

bezrobotnych i poszukujacych pracy,

10) wspotpraca z organami kontroli legalno$ci zatrudnienia,

11) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz sktadaniu wnioskow.

2. Symbol wydziatu : ES.

§ 36. 1. Do zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlno$ci realizacja zadan
wynikajacych z przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE:

1)

2)

3)

4)

informowanie Dyrektora PUP o obowigzkach spoczywajacych na nim, wynikajacych z obowigzujacych
przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych i doradzanie w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania w PUP przepisow z zakresu ochrony danych osobowych, podejmowanie
dziatan zwickszajacych swiadomo$é pracownikow PUP, szkolenie pracownikow PUP, przeprowadzanie
audytow,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO,

wspolpraca z organem nadzorczym,
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5)

pemienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Symbol stanowiska: 10D.

§ 37.1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. prawnych - radcy prawnego nalezy §wiadczenie pomocy
prawnej zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

przygotowywanie projektow wystapien do sadow, organow S$cigania i innych instytucji w zwigzku z
prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi, cywilnymi i karnymi,

zastepstwo sadowe w postgpowaniach administracyjnych, cywilnych i karnych,
opiniowanie projektow umow,

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym uchwal, zarzadzen, regulaminow, instrukcji, procedur,
decyzji, postanowien, pism i innych dokumentéw majacych wptyw na funkcjonowanie PUP,

sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,

udzial w negocjacjach lub posiedzeniach dotyczacych zagadnien niosacych skutki prawne,
udzielanie informacji o nowych regulacjach prawnych majgcych wptyw na funkcjonowanie PUP,
prowadzenie postepowan pojednawczych i negocjacji w imieniu reprezentowanej jednostki,

udzielanie pomocy prawnej pracownikom PUP w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

2.Symbol stanowiska: RP.

§ 38. 1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. orzecznictwa administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowanie wzorow decyzji administracyjnych do wykorzystania w systemie informatycznym,
weryfikacja obowiazujacych wzorow decyzji administracyjnych w systemie informatycznym,

sporzadzanie wyjasnien dotyczacych rejestracji bezrobotnych i poszukujacych pracy, oraz ustalanie praw
do $wiadczen,

rozpatrywanie odwotan od decyzji, przygotowanie dokumentacji do organu II instancji,

wspoOlpraca z innymi organami PSZ, w szczegolnosci z ministerstwem wlasciwym do spraw pracy,

2. Symbol stanowiska: OA.

§ 39. 1.Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej,
planowanie i wykonywanie kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie,
przygotowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji,

kontrolowanie realizacji wydanych zalecen.

2.Symbol stanowiska: KWZ

§ 40. 1.Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w
szczegOlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

ustalanie zasad udzielania zaméwien publicznych w PUP,

koordynowanie dziatah zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych poza ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z procedurami ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych,

realizacja zadan wynikajacych z obowigzkoéw publikacji informacji dotyczacych zaméwien publicznych,

wspotpraca z organami kontrolujgcymi zamowienia publiczne.

2.Symbol stanowiska: ZK.
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§ 41. 1. Do zakresu zadan Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci finansowej i zarzadczej PUP,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienig¢znymi,

kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
obstuga kasowa PUP,

ewidencja nienaleznie pobranych §wiadczen,

w imieniu PUP realizacja zadan ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

w imieniu PUP realizacja zadan ptatnika zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odroczeniem, roztozeniem na raty, umorzeniem catosci lub czgsci
nienaleznie pobranych §wiadczen,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja,

11) wspotdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy.

2.Symbol dzialu: FK .

§ 42. 1. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

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

7)

8)
9)

przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP,

prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora PUP,

prowadzenie rejestru procedur,

przygotowywanie projektow zarzadzen Starosty Ostrowskiego z zakresu funkcjonowania PUP,
przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu z zakresu funkcjonowania PUP,

przygotowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i innych regulaminow zwigzanych z procesem
pracy i funkcjonowaniem PUP,

opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia wlasciwej terytorialnie jednostce Archiwum Panstwowego:
Rzeczowego Wykazu Akt, Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy
akt,

realizacja zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP i Z-c¢ Dyrektora PUP,

10) obstuga kancelaryjna PUP,
11) obstuga sekretariatu PUP,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

14) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

15) obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

16) prowadzenie spraw z zakresu BHP i bezpieczenstwa pozarowego,

17) prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw PUP,

18) naliczanie ptac pracownikow PUP,

19) w imieniu pracodawcy realizacja zadan ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

20) w imieniu pracodawcy realizacja zadan ptatnika zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

21) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow odbywanych w PUP,

22) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

23) organizowanie kursow, szkolen, stuzby przygotowawczej dla pracownikoéw PUP,
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24) rozpatrywanie i analizowanie skarg i wnioskow,

25) nadzor nad prawidtowos$cia funkcjonowania i wykorzystania sprze¢tu komputerowego,

26) nadzor nad eksploatacjg oprogramowania,

27) administrowanie systemami informatycznymi, siecig komputerowa i bazami danych,

28) realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez urzedy pracy,

29) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb zatrudnienia w
zakresie prowadzenia zbioréw danych,

30) administrowanie i prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP,
31) administrowanie i prowadzenie serwisu BIP,

32) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z Programem badan statystycznych
statystyki publicznej na podstawie danych wiasnych i przygotowywanych przez inne komorki
organizacyjne PUP,

33) prowadzenie sktadnicy akt,

34) wystawianie zaswiadczen na podstawie dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt,
35) ewidencja i zabezpieczenie majatku PUP,

36) obstuga administracyjno-gospodarcza PUP,

37) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki pracy,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP,
39) sporzadzanie informacji dotyczacych biezacego funkcjonowania PUP,

40) sporzadzanie rocznych planow i sprawozdan z dziatalnosci PUP.

2.Symbol wydziatu: OR.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 43. Zmiany postanowien Regulaminu mogg nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
§ 44. Regulamin wchodzi w zycie od 1 czerwca 2025 r.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Ostrowie Wielkopolskim

Wykaz stanowisk stuzbowych

1. Dyrektor PUP
2. Z-ca Dyrektora PUP
3. Wydzial: Aktywizacji i Rozwoju Zawodowego, symbol dziatu: CAZ-A
1) Wieloosobowe stanowisko doradztwa zawodowego
2) Wieloosobowe stanowisko doradztwa ds. zatrudnienia
3) Wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego
4. Wydziat Wsparcia Zatrudnienia i Przedsigbiorczos$ci, symbol dziatu: CAZ-W
1) Kierownik wydziatu
2) Wieloosobowe stanowisko ds. programow
3) Wieloosobowe stanowisko ds. zatrudnienia subsydiowanego
4) Wieloosobowe stanowisko ds. wsparcia przedsigbiorczosci
5) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi KFS
5. Wydziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji, symbol dziatu: ES
1) Kierownik wydziatu
1) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen
2) Stanowisko ds. informacji i zaswiadczen
3) Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji
6. Wydzial Finansowo — Ksiggowy, symbol dziatu: FK
1) Gtoéwny ksiegowy
2) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowe;j
3) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi funduszy
4) Wieloosobowe stanowisko ds. zgtoszen i aktualizacji ZUS
5) Stanowisko ds. obstugi kasowej budzetu i funduszy
6) Stanowisko ds. windykacji
7. Woydzial Organizacyjno — Administracyjny, symbol dziatu: OR
1) Kierownik wydziatu, stanowisko ds. BHP i poz.
1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
2) Stanowisko ds. kadr i ptac
3) Wieloosobowe stanowisko ds. sktadnicy akt
4) Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki i baz danych
5) Stanowisko ds. statystyki

6) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi centrali telefonicznej, przyjmowania i wysytania
korespondencji

7) Stanowisko konserwator, kierowca
8) Wieloosobowe stanowisko robotnik gospodarczy

8. Inspektor Ochrony Danych Osobowych, symbol stanowiska 10D



9. Samodzielne stanowisko ds. prawnych - radca prawny, symbol stanowiska: RP
10. Samodzielne stanowisko ds. orzecznictwa administracyjnego, symbol stanowiska: OA
11. Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych, symbol stanowiska: ZK

12. Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. kontroli, symbol stanowiska: KWZ
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