Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej

Zakres zadan komérek organizacyjnych w PUP.

1. Do zadan Referatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
w szczeg6lnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy  bezrobotnym, poszukujacym pracy 1  osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia
innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu kandydatow

do pracy;

2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

4) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w bazie ofert pracy, o ktorej mowa w art. 83 ust. lustawy o rynku pracy i shuzbach
zatrudnienia oraz w innych ogdélnodostepnych bazach;

5) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0s0b niezarejestrowanych, w tym os6b biemych zawodowo 1 pracodawcow, w tym
w formie gield pracy Iub targow pracy;

6) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy
lub osobami niezargjestrowanymi, w tym osobami biemymi zawodowo oraz
pracodawcami;

7) zglaszanie ofert pracy do ,,ePracy” w imieniu pracodawcow;

8) zapewnienie pomocy w zglaszaniu ofert pracy do ,.ePracy”;

9) weryfikacja pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy;

10) koordynowanie dziatan w ramach bazy CV;

11) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom PUP;

12) prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem
pracownikéw w ramach sieci EURES;

13) kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowaniem i monitorowaniem
Indywidualnego Planu Dziatania;

14) realizacja zadan wobec 0s6b korzystajacych ze §wiadczen z pomocy spotecznej;

15) wydawanie skierowan na badania lekarskie;

16) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztalcenia lub szkolenia, w planowanym
rozwoju zawodowego, a takze przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktorych
celem jest adaptacja do wymogdw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych;

17) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztalcenia i szkolenia;

18) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiej¢tnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
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aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narze¢dzi
diagnostycznych;

19) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejg¢tnosci poszukiwania pracy;

20) udzielanie pomocy przedsigbiorcom:

- w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikdéw przez
udzielanie porad zawodowych;

21) kompleksowa organizacja szkolen;

22) kompleksowa obstuga spraw dot. kosztow nabycia wiedzy i umieje¢tnosci;

23) kompleksowa obstluga postepowan nostryfikacyjnych;

24) finansowanie oplaty za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej;

25) kompleksowa obstuga bonu na ksztalcenie ustawiczne;

26) kompleksowa obstuga pozyczki edukacyjne;j;

27) kompleksowa obstuga spraw dotyczacych Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

28) obstuga zwolnien monitorowanych;

29) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym okreslenie listy zawodow, w stosunku do ktérych odmawia si¢
wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na
lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca ograniczeni mozliwosci podjecia pracy przez
cudzoziemcow na terenie powiatu, obstuga spraw dot. zezwolen na prace sezonows,
obstuga spraw dot. oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi;

30) wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi PUP;

31) udziat w okreslaniu celow PUP i realizacja programow;

32) przygotowanie monitoringu zawoddow deficytowych i nadwyzkowych;

33) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej oraz przygotowanie
zestawien, raportow i sprawozdan;

34) weryfikacja raportéw przesytanych z innych instytucji przed udzieleniem wsparcia,

35) promocja dziatan PUP;

36) inne zlecone zadania przez Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.

2. Do zadan Referatu Programow i Form Pomocy, w szczegélnosci nalezy:

1) kompleksowa organizacja stazy;

2) kompleksowa organizacja stazy z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci;

3) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych przyznawania jednorazowo srodkow na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztoéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa;

4) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych jednorazowych srodkdéw na zalozenie
lub przystapienie do spéldzielni socjalnej, w tym pokrycie kosztéw pomocy
prawne;j, konsultacji i doradztwa;

5) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych refundacji kosztoéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy;

6) kompleksowa realizacja spraw dotyczacych przyznania $rodkéw na utworzenie
stanowiska pracy dla spotdzielni socjalnej lub przedsigbiorstwu spotecznemu;



7) kompleksowa  obshuga finansowania kosztéow wynagrodzen dla spéldzielni
socjalnych;

8) udzielanie pozyczek na podjecie dziafalnosci gospodarczej, na utworzenie
stanowiska pracy, na dostosowanie stanowiska do pracy zdalne;j;

9) kompleksowa organizacja prac interwencyjnych;

10) kompleksowa organizacja robot publicznych;

11) kompleksowa obstuga zwrotu kosztoéw poniesionych przez podmiot prowadzacy
Dom Pomocy Spotecznej, jednostke organizacyjng Wspierania Rodziny i Systemu
Pieczy Zastepczej albo dom pomocy spotecznej z tytutu zatrudnienia bezrobotnych
lub poszukujacych pracy;

12) kompleksowa obstuga dofinansowan dla oso6b 50+;

13) kompleksowa obshluga prac spotecznie uzytecznych;

14) kompleksowa obstuga stanowisk pracy zdalnej (grant);

15) kompleksowa obstuga §wiadczenia aktywizacyjnego;

16) kompleksowa obstuga refundacji kosztow opieki;

17) kompleksowa obstuga kosztow przejazdu;

18) kompleksowa obstuga bonu na zasiedlenie;

19) kompleksowa obstuga finansowania dziatan z zakresu reintegracji spotecznej;

20) realizacja zadan z zakresu ekonomii spoftecznej;

21) obstuga projektow finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i innych srodkéw zewnetrznych;

22) inicjowanie, organizowanie i realizacja programow specjalnych, regionalnych

i pilotazowych;

23) inicjowanie, organizowanie i obsluga programu aktywizacyjnego dla oséb
niepetnosprawnych lub opiekunéw osob niepelnosprawnych;

24) obshuga programu wsparcia w sytuacjach szczegolnych;

25) udziat w okreslaniu celoéw i programow dziatania PUP,

26) wspdtpraca z instytucjami rynku pracy, jednostkami samorzadowymi i innymi przy
realizacji projektéw i programéw,

27) przygotowanie i biezacy nadzér nad limitem $rodkéw FP i innych srodkow
przeznaczonych na realizacje poszczegdlnych programéw rynku pracy,

28) monitoring wydatkowania przyznanych s$rodkéw z FP i z innych zrodet
przeznaczonych na poszczegdlne programy rynku pracy;

29) przeprowadzanie kontroli przyznanej formy pomocy;

30) wspolpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej,
organami samorzaddw terytorialnych, organizacjami pracodawcdw, instytucjami
pomocy spolecznej, placowkami oswiaty, instytucjami szkolacymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi partnerami dziatajacymi na rynku pracy, PRRP;

31) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej oraz przygotowanie
zestawien, raportow i sprawozdar;

32) wspoltpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP;

33) weryfikacja raportéw przesytanych z innych instytucji przed udzieleniem wsparcia;

34) promocja dziatan PUP;

35) inne zlecone zadania przez Dyrektora lub bezposredniego przetozonego.



3. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Finansowo — Ksiegowych,
w szczego6lnosSci nalezy:

1) planowanie srodkow budzetowych, FP oraz innych funduszy;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi budzetu, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, funduszy celowych, funduszy strukturalnych oraz srodkami
pienigznymi z innych zrédet;

5) ewidencja operacji finansowych FP, budzetu, zakladowego Funduszu Swiadczen
socjalnych, funduszy strukturalnych i innych zrodet w ujeciu syntetycznym
i analitycznym;

6) ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych;

7) ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej;

8) prowadzenie wyptat i innych $wiadczen pracowniczych;

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem PUP;

10) sporzadzanie czesci finansowej wnioskow o platnos¢ do  projektéw
wspotfinansowanych z EFS;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych
z gromadzeniem srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem;

13) sporzadzanie przelewdw elektronicznych dla osdb pobierajacych swiadczenia;

14) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

15) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP;

16) biezace archiwizowanie dokumentéow wedlug kategorii wydatkow i okreséw
ksiggowych;

17) udziat w okreslaniu celow i programow dziatania PUP.

4. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen,
w szczego6lnosci nalezy:

1) rejestrowanie zglaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) ustalanie uprawnien w zakresie uznania lub odmowy uznania danej osoby
za bezrobotng oraz utraty statusu bezrobotnego;

3) ustalanie uprawnien do $wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym przygotowywanie
decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania lub utracie tych swiadczen, a takze
innych decyzji w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym;

4) obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy pod katem dzialan ewidencyjnych
i zwigzanych ze swiadczeniami;

5) wydawanie zaswiadczen w trybie przepisdw o postepowaniu administracyjnym, w
tym wspodlpraca z archiwistg przy wydawaniu zaswiadczen ZUS Rp-7;

6) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu realizowanych
zadan;

7) udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.;

8) generowanie i weryfikacja list wyptat dla osdb pobierajacych $§wiadczenia z FP
i EFS;

9) sporzadzanie harmonogramdw wyptat zasitkow i innych swiadczen;

10) wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT -11);



11) kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego;

12) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego, w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewddztwa w sprawie
swiadczen z tytutu bezrobocia;

13) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;

14) przyjmowanie o$wiadczen oséb bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach oraz
innych dokumentéw niezbednych do ustalenia uprawnief przewidzianych w
ustawie;

15) prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych dotyczacych bezrobotnych
i poszukujacych pracy, w tym cyfrowa archiwizacja akt;

16) przygotowywanie korespondencji z komornikami w sprawach dotyczacych zaje¢
alimentacyjnych i niealimentacyjnych;

17) opracowywanie  obowigzujacej sprawozdawczo$ci  statystycznej oraz
przygotowywanie zestawien, raportow i sprawozdan;

18) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,

19) wspétpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowe;j,
organami samorzadéw terytorialnych, instytucjami pomocy spotecznej, placowkami
o$wiaty, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi partnerami dziatajacymi na
rynku pracy, PRRP;

20) promocja dziatan PUP;

21) weryfikacja raportow przesytanych z innych instytucji.

5. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno— Administracyjnych,
w szczegolnosci nalezy;

1) inicjowanie dzialan usprawniajacych metody pracy PUP;

2) opracowanie projektu Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej, Rzeczowego
Wykazu Akt oraz ich wdrazanie w PUP i uaktualnianie;

3) opracowanie projektow planu pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocena kwalifikacyjna
pracownikow;

5) kontrola dyscypliny pracy;

6) prowadzenie spraw zwiazanych =z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow;

7) zarzadzanie danymi, dotyczacymi sktadnikéw wynagradzania pracownikow;

8) prowadzenie spraw pracowniczych;

9) opracowanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji;

10) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

11) prowadzenie kancelarii PUP oraz elektronicznego obiegu dokumentéw e-DOK;

12) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

13) obstuga techniczna PRRP;

14) przygotowywanie zalecen pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora;

15) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow;

16) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej; prowadzenie postepowan administracyjnych
oraz przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisow o postepowaniu administracyjnym;
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18) windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen;

19) przygotowywanie projektow sposobu rozpatrywania spraw rozstrzygnietych
ostatecznymi decyzjami w I instancji, rozpatrywanie odwotan;

20) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w  sprawie umarzania,
odraczania terminu sptaty, rozktadania na raty swiadczen podlegajacych zwrotowi
na rzecz PUP w zwigzku z niedotrzymaniem warunkéw umoéw cywilnoprawnych
oraz nienaleznie pobranego swiadczenia;

21) planowanie zamowienia publicznego;

22) kwalifikowanie zaméwienia publicznego wedtug kryteriéw ustalonych w ustawie —
prawo zaméwien publicznych;

23) wybdr form zamowienia zgodnie z ustawa — prawo zamdwien publicznych;

24) realizacja zamowienia publicznego wedtug obowiazujacych procedur;

25) nadzér nad prawidlowoscia stosowania w PUP ustawy — prawo zaméwien
publicznych;

26) Scista wspolpraca z Referatem Posrednictwa Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
w zakresie organizacji szkolen dla bezrobotnych w zakresie realizacji zamoéwienia
publicznego;

27) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;

28) archiwizowanie dokumentow;

29) przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych;

30) techniczna obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej;

31) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego;

32) nadz6r nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego;

33) zarzadzanie licencjami oprogramowania;

34) dbatos¢ o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania;

35) administrowanie siecig komputerowa i baza danych;

36) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

37) zaopatrywanie PUP w sprzet informatyczny oraz jego zabezpieczenie;

38) wspolpraca z wlasciwym ministerstwem w zakresie informatyzacji PUP;

39) koordynowanie udostgpniania informacji podlegajacych obowiazkowi podawania
do wiadomosci publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej PUP oraz w mediach spotecznosciowych;

40) administrowanie majatkiem PUP;

41) zabezpieczenie mienia PUP;

42) opracowywanie , weryfikacja i realizacja planu zakupéw dla PUP;

43) zabezpieczenie pracownikéw w $rodki techniczno — biurowe oraz odpowiednie
wyposazenie;

44) prowadzenie spraw remontéw w PUP;

45) zarzadzanie samochodem stuzbowym PUP;

46) utrzymywanie czystosci w PUP;

47) prowadzenie archiwum zaktadowego PUP;

48) prowadzenie czynnosci zwiazanych z kontrola wewnetrzng PUP;

49) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej
oraz przygotowywanie zestawien, raportow i sprawozdan;

50) promocja dziatan PUP;

51) wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP.
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6. Do zadan Samodzielnego Stanowiska pracy — Radca Prawny, w szczeg6lnosci

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

nalezy:
obstuga prawna PUP w Leczne;j;
udzielanie wyjasnienn i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby zwigzane
z funkcjonowaniem PUP oraz realizowanych zadan przez PUP;
doradztwo prawne w negocjowaniu warunkow uméw i porozumien zawieranych
przez PUP z innymi podmiotami, opiniowanie tych dokumentéw pod wzgledem ich
zgodnosci z prawem,;
opiniowanie projektéw zarzadzen Dyrektora PUP;
opiniowanie projektéw uchwat przedkfadanych na Zarzad Powiatu lub Rade
Powiatu;
sporzgdzanie dokumentow procesowych i wykonywanie zastgpstwa procesowego
przed sgdami w sprawach dotyczacych wlasciwosci Starosty;
prowadzenie spraw z zakresu egzekucji sadowej;
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci oraz wspétdziatanie
w podejmowaniu czynno$ci w zakresie postepowania egzekucyjnego
w administracji;
informowanie Dyrektora PUP i pracownikéw o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym zwigzanym z realizacja zadan ustawowych;

10) reprezentowanie przed urzedami i organami orzekajacymi w zakresie ustalonym

stosownymi petnomocnictwami.

lajewska






