UCHWALA NR 195/2025
ZARZADU POWIATU CHODZIESKIEGO

z dnia 13 pazdziernika 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Chodziezy

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz. U. 22024 r. poz. 107 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu Chodzieskiego uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Z chwilg wejscia w zycie niniejszej uchwaly traci moc uchwata Nr 204/2020 Zarzadu
Powiatu Chodzieskiego zdnia 21 wrzesnia 2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczagcemu Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
i Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 01 czerwca
2025 1.

Starosta Adrian UrbansKi ....cooeeeeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Wicestarosta Mariusz WItCZUK ....eeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeenn.

Czlonkowie zarzadu: Bartosz Burzynski .........cccccceevvveeeniieecieeennnn.

Kinga BuszKiewicz ..........cccccovvevvveenvieennnn.

Julian Hermaszezuk ......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene
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Zatacznik do uchwaty Nr 195/2025
Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
z dnia 13 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W CHODZIEZY
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Rozdzial 1

Przepisy ogblne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy okres$la zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dziatania komorek organizacyjnych

wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

l.
2.

Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Chodzieskiego.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Chodziezy.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Chodziezy.

PRRP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Chodziezy.

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Chodziezy.

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Ewidencji, Swiadczen
1 Informacji, Centrum Aktywizacji Zawodowej lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chodziezy.

WUP — Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu.

§3

Siedziba PUP jest Chodziez, ul. Sktadowa 3.

Obszar dziatalnosci PUP obejmuje Miasto Chodziez, Gming Chodziez, Miasto i Gming
Szamocin, Miasto i Gming Margonin, Miasto i Gmin¢ Budzyn.

PUP jest jednostka organizacyjng powiatu chodzieskiego wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolonej. PUP jest jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy

o finansach publicznych.
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§ 4

1. PUP w Chodziezy dziata na podstawie i realizuje zadania wynikajace m. innymi z :

- przepiséw ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. 22025 1., poz. 620),

- ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach i dopuszczalnos$ci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r., poz.
621),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913 ze zm.),

- Statutu PUP uchwalonego przez Rade Powiatu Chodzieskiego.

- niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslaja

odrebne przepisy.

§5

1.Do zadan samorzadu powiatu w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy nalezy:

1. Pozyskiwanie i realizacja ofert pracy.

2. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3. Organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczeg6lnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych 1 robot publicznych.

4. Kontrola prawidlowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie.

5. Realizacja zadan okre$lonych w wustawie w ramach powiatowe] strategii
rozwigzywania problemow spotecznych.

6. Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan , w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspolpracy

z WUP, prowadzenie badan 1 analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji rynku pracy.

3

Id: 2A2A41AF-0AC8-4B68-A669-03919C7D30EA. Podpisany Strona 3



8. Inicjowanie 1 realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.

9. Wspotdziatanie z powiatowymi radami rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy.

10. Wspdltpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnego dzialan wynikajacych
z porozumienia o wspolpracy, o ktérym mowa w ustawie oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego, o ktérym mowa w ustawie o zatrudnieniu socjalnym.

11. Wspotpraca z podmiotami, o ktorych mowa w ustawie o ekonomii spoteczne;.

12. Wspotpraca z WUP, w tym w zakresie §wiadczenia form pomocy okreslonych
W ustawie.

13. Wspdtpraca , w szczegdlnosci ze szkolami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spolecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
W tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dzialan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do 30 roku zycia.

14. Wydawania 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 1 innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umow,

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

f) odraczaniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo
nalezno$ci z tytulu zwrotu $rodkéw przyznanych na finansowanie form
pomocy, albo odmowie odroczenia terminu splaty, roztozenia na raty lub

umorzenia.

4

Id: 2A2A41AF-0AC8-4B68-A669-03919C7D30EA. Podpisany Strona 4



15. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstwa oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy mie¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, a takze wyptaty zasitkow
zachowanych zgodnie z ustaw3.

16. Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy panstwami , w szczegolnosci:

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

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatlem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

17. Realizowanie zadan wynikajacych z umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznymi w obszarze migracji zarobkowych, o ktérych mowa
W ustawie.

18. Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP.

19. Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na §rodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwos¢ zgloszenia do WUP nie wigcej niz jednego priorytetu
wydatkowania KFS na kolejny rok wtasciwego dla danego powiatu,
po zasiggnigciu opinii powiatowej rady pracy,

c) oglaszanie naboréw wnioskéw o finansowanie ksztalcenia ustawicznego
1 ocena wnioskow,

d) zawieranie uméw na realizacje ksztalcenia ustawicznego finansowanego
z KFS,

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych uméw,

f) promocja KFS i badania wynikdw pomocy udzielonej ze $rodkéw KFS,
we wspotpracy z WUP,

g) badania wynikow pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspotpracy z WUP,

20. Opracowanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy

21. Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych.

22. Inicjowanie i realizowanie projektow, pilotazowych.

23. Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP.
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24. Realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP.

25. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu identyfikacjg, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okre§lonych w ustawie
1 zmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegdlnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w ustawie o ekonomii
spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

¢) podmiotami systemu os§wiaty, o ktorych mowa w ustawie — Prawo o§wiatowe,

d) uczelniami, o ktorych mowa w ustawie - Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce,

26. Rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w ustawie.

27. Realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych z programéw wspotfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus 1 Funduszu Pracy.

28. Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu, o ktorym
mowa w ustawie.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, sg realizowane zgodnie z Planem Rozwoju Publicznych

Stuzb Zatrudnienia.

§6

Przy realizacji zadan wymienionych w § 5 PUP wspotdziata z Wojewodzkim Urzedem Pracy
w Poznaniu, z jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi Powiatowymi Urzedami Pracy,
z Urzedem Marszalkowskim w Poznaniu, z Wielkopolskim Urzedem Wojewddzkim
w Poznaniu, z radami rynku pracy, organizacjami pracodawcoéw, poszczegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi oraz innymi instytucjami 1 organizacjami

dziatajacymi na rzecz promocji zatrudnienia.
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Rozdzial 11

Kierownictwo PUP

§7

1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Powiatowy Urzad Pracy, w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawca
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy kierownikéw komorek
organizacyjnych PUP.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje kierownik CAZ. Zakres
zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora PUP z wylaczeniem tych, ktore
wynikajg z pelnomocnictw 1 upowaznien zastrzezonych wytacznie dla Dyrektora PUP.

5. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

6. Starosta moze, w formie pisemnej upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek
innych pracownikow tego urzedu do zalatwienia w imieniu Starosty spraw, w tym

do wydawania decyzji administracyjnych.

Rozdziat 111

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§8
W Powiatowym Urzedzie Pracy tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne, podlegajace
bezposredniemu nadzorowi dyrektora:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ).
Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji (Ew).
Dziat Finansowo — Ksiegowy (Fn).
Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej (Sr).

Samodzielne stanowisko ds. informatycznych.

S

Samodzielne stanowisko ds. kadr 1 szkolen.
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7.
8.
9.

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych.
Punkt obstugi 0s6b do 30 roku zycia.

Punkt aktywnos$ci zawodowe;.

10. Punkt zaktadania kont indywidualnych.

11. Wieloosobowe stanowisko pomocnicze i obstugi.

§9

Strukture organizacyjng PUP okre§la schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu.

§10

W celu realizacji okreslonych zadanh w Powiatowym Urzg¢dzie Pracy Dyrektor moze

powotywac zespoty 1 komisje zadaniowe.

§11

Dzialem Finansowo — Ksiegowym kieruje Kierownik - Glowny Ksiegowy, a zakres
jego dziatania okreslajg odrgbne przepisy.
Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik CAZ.

Dziatem Ewidencji, Swiadczen i Informacji kieruje Kierownik Dziatu.

§12

I. Do kompetencji Dyrektora PUP dziatajacego z upowaznienia i w imieniu Starosty nalezy

w  szczegolnosci:

l.
2.

Promocja ustug PUP,

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i shuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620),oraz innych przepisach w zakresie
wiasciwym dla PUP.

Planowanie i1 dysponowanie srodkami Funduszu Pracy.

Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP.

Dysponowanie §rodkami PFRON 1 EFS w zakresie wtasciwym dla PUP.
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6. Wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, radami rynku pracy, instytucjami
systemu os$wiaty, instytucjami szkolagcymi, o$rodkami pomocy spotecznej,
powiatowymi centrami pomocy rodzinie, innymi jednostkami 1 instytucjami
dziatajagcymi na rzecz zatrudnienia.

7. Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP.

8. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych.

9. Wydawanie decyzji administracyjnych w granicach upowaznienia okreslonego przez
Staroste.

10. Wnioskowanie do organdw samorzadu powiatowego o zatwierdzenie i o zgod¢ na
realizacj¢ programow wspotfinansowanych z Unii Europejskie;.

11. Wnioskowanie do Zarzadu Powiatu o zmian¢ regulaminu organizacyjnego PUP.

12. Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Radzie Powiatu — Statutu PUP
1 Zarzagdowi - Regulaminu Organizacyjnego PUP.

13. Inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu podwyzszanie 1 doskonalenie
kwalifikacji zawodowych pracownikow PUP.

14. Wspodlpraca z organami administracji rzadowej 1 organami samorzadow lokalnych,
organizacjami 1 fundacjami w zakresie rehabilitacji 1 zatrudniania o0séb
niepetnosprawnych.

15. Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy urzedu.

16. Nadzorowanie pracy podleglych dziatéw i samodzielnych stanowisk.

17. Dokonywanie okresowych ocen pracownikdow.

18. Inicjowanie programow promoc;ji zatrudnienia i aktywnosci lokalnego rynku pracy.

§13

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspdlnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych PUP nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
1 stuzbach zatrudnienie (Dz. U. z 2025 r., poz. 620) oraz innych przepisach w zakresie
wlasciwym dla PUP.
2. Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjne;.
3. Wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki

organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Starosty, polecenia Dyrektora.
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4. Szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podleglej komorki
organizacyjnej, zakresem 1 zasadami wspolpracy z innymi komodrkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa PUP a takze przekazywanie
do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktéw normatywnych.

5. Dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow a w szczegdlnosci
umozliwianie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia.

6. Udzielanie = pomocy pracownikom  podlegtej komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych.

7. Dokonywanie kontroli wewngtrznej podlegtej komorki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.

8. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie w sprawach wysoko$ci wynagrodzenia, dodatkow, przeszeregowan,
nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikow.

10. Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

11. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej, parafowanie pism 1 decyzji przed
przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi PUP.

12. Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

13. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan nie objetych zakresem czynnosci.

14. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub nieobecnosci pracownika z innych
przyczyn.

15. Zadanie od kierownictwa PUP w zwigzku z przydzielonymi zakresami,
w uzasadnionych przypadkach, materiatéw, informacji 1 opinii niezbednych
do realizacji tych zadan.

16. Nadzor nad przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego.

17. Nadzor nad realizacja obowigzkow wynikajacych z przepisow o ochronie danych

osobowych.
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§ 14

1. Glowny ksiegowy nadzoruje dziatania finansowo — ksiegowe PUP w zakresie:
prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b. wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
c. dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
d. dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Postanowienia § 13 maja odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Glownego
Ksiggowego PUP, ktéry bezposrednio nadzoruje dziat Finansowo — Ksiegowy.
3. Obowiazki i uprawnienia Glownego Ksiggowego PUP okreslajg odrgbne przepisy.
4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

Rozdzial IV

Zadania komoérek organizacyjnych PUP

§15

Do podstawowy zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja form pomocy
kierowanych do bezrobotnych, poszukujacych pracy i oséb niezarejestrowanych:
1. W zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego:

a. udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujagcym prac 1 osobom,
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy
upowszechnionych w bazie ofert pracy;

b. pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

c. Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy lub
0sOb niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo i1 pracodawcow,
w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy;

d. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi prac
lub z osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz
pracodawcami;

e. wspolpraca w zakresie realizacji zadan sieci EURES.
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2. W zakresie zatrudniania cudzoziemcow:

a. udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisow prawnych regulujacych
zatrudnianie cudzoziemcow,

b. realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen na prace sezonowg dla
cudzoziemcow,

c. realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem o$wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcom,

d. sporzadzanie 1 przekazywanie informacji statystycznych =z zakresu
prowadzonych spraw,

e. wspolpraca 1 pozyskiwanie informacji z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych w celu ustalenia okolicznos$ci istotnych w postgpowaniu
z Panstwowg Inspekcjg Pracy, Strazg Graniczng, Krajowg Administracjg
Skarbowa, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Kasa Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego, Krajowego Zbioru Rejestrow Ewidencji i Wykazu
w sprawach cudzoziemcow, Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej
Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, Rejestru Pesel,

f. udostgpnianie danych na wniosek organom wymienionym w art. 78 ust. 1
ustawy o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

g. pozyskiwanie informacji z Krajowego Rejestru Karnego celem ustalenia
okoliczno$ci  istotnych w postepowaniu o wydanie zezwolenia na prace
sezonowg 1 wpisu o$wiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcom.

3. W zakresie poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowe;j:

a. udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztalcenia 1 szkolenia;

b. udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwo$ci rozwoju zawodowego,
z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor zawodu,
zmian¢ kwalifikacji, podj¢cie lub zmiane zatrudnienia, z wykorzystaniem
narze¢dzi diagnostycznych;
organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania
pracy;

c. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i1 poszukujacych pracy;
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d. udzielanie pracodawcom pomocy w:

- doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

- wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy 1 jego pracownikéw
przez udzielanie porad zawodowych.

e. przygotowywanie Indywidualnego Planu Dziatania dla bezrobotnych
1 w uzasadnionych przypadkach dla poszukujacych pracy.

4. Rozwdj umiejetnosci 1 podnoszenie kwalifikacji bezrobotnym i poszukujacym pracy.

a. pomoc w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, zwigkszajacych
szanse na podjecie 1 utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
dziatalnosci gospodarczej przez:

- finansowanie na wniosek wybranego szkolenia,
- szkolenia zamawianego przez pup,

- bonu na ksztalcenie ustawiczne,

- pozyczki edukacyjnej.

b. postepowanie nostryfikacyjne o ktérym mowa w art. 237 ust. 3 ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce.

c. inicjowanie i organizowanie stazy.

5. Udzielanie pomocy ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego — finansowanie
kosztow zwigzanych z ksztalceniem ustawicznym:

a. pracownikow;

b. pracodawcow;

c. 0so0b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza;

d. o0so6b $wiadczacych ustugi na podstawie umow cywilnoprawnych.

6. Zatrudnienie subsydiowane:

a. inicjowanie i organizowanie prac interwencyjnych;

b. inicjowanie i organizowanie robot publicznych;

c. zwrot czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia skierowanych
bezrobotnych lub poszukujacych pracy podmiotowi prowadzacemu dom
pomocy spolecznej lub jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej;

d. dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktory ukonczyt 50 rok zycia, a nie ukonczyt 60 roku zycia i 65 roku zycia

w przypadku mezczyzny;
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e. organizowanie prac spotecznie uzytecznych.

7. Wsparcie zatrudnienia os6b w szczegolnej sytuacji:

a. refundacja pracodawcy lub przedsigbiorcy czesci kosztow zatrudnienia
skierowanych  bezrobotnych, poszukujagcych pracy niezatrudnionych
i1 niewykonujagcych innej pracy zarobkowej, opiekunow  osoby
niepetnosprawne;j;

b. $wiadczenie aktywizacyjne przyznane pracodawcy za zatrudnienie, co najmnie;j
w potowie wymiaru czasu pracy bezrobotnego lub poszukujacego pracy
niezatrudnionego i1 niewykonujacego innej pracy zarobkowej, opiekunow
osoby zaleznej;

c. refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7, a w przypadku dziecka
niepelnosprawnego - do 18 roku zycia — podejmujacej prace osobie
bezrobotne;.

8. Wspieranie przedsigbiorczosci i tworzenie nowych stanowisk pracy:

a. przyznawanie bezrobotnemu jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosSci
gospodarczej;

b. refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy Ilub
skierowanego poszukujacego pracy niezatrudnionemu lub niewykonujacemu
innej pracy zarobkowej opiekunowi osoby niepetnosprawne;;

c. przyznanie srodkOw na przystapienie do spotdzielni socjalne;.

9. Wsparcie dla dlugotrwale bezrobotnych — planowanie 1 realizacja dziatan
umozliwiajacych powr6t na rynek pracy dlugotrwale bezrobotnych korzystajacych
ze $wiadczen pomocy spoteczne;.

10. Pakiet aktywizacyjny — kierowanie bezrobotnego do realizacji pakietu
aktywizacyjnego, sktadajacego si¢ z wiecej niz jednej formy.

11. Wsparcie dla os6b do 30 roku zycia — funkcja doradcy do spraw oso6b do 30 roku zycia
— zadaniem jest w szczegolnosci przygotowanie Indywidualnego Planu Dzialania,
poprzedzone oceng umiejetnosci cyfrowych bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
bedacych osobami do 30 roku zycia.

12. Dodatkowe formy pomocy:

a. finansowanie badan lekarskich lub psychologicznych w celu stwierdzenia
zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego pracy do wykonywania pracy lub
uczestnictwa w formie pomocy Ilub wykluczenia przeciwwskazan

do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy;
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b. finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego Ilub pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy;

c. bon na zasiedlenie.

13. Programy specjalne — inicjowanie i1 realizowanie programow specjalnych w celu
wspierania aktywnos$ci zawodowej 1 przywracania na rynek pracy bezrobotnych.

14. Programy regionalne — inicjowanie przez marszalka wojewddztwa, na wniosek starosty
— na podstawie diagnozy sytuacji rynku pracy dokonanej na podstawie analiz i prognoz
dotyczacych sytuacji bezrobotnych 1 poszukujacych pracy, zapotrzebowania
pracodawcow 1 przedsigbiorcow na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje
na regionalnym rynku pracy i mobilnosci sily roboczej.

15. Projekty pilotazowe — inicjowane przez ministra wilasciwego do spraw pracy,
marszaltka lub starostg;

16. Program aktywizacyjny dla o0s6b niepelnosprawnych Ilub opiekunow o0sob
niepelnosprawnych — minister wlasciwy do sprawy pracy moze opracowac resortowy
program aktywizacyjny dla o0s6b niepetnosprawnych lub opiekunéw o0sob
niepetnosprawnych, finansowanych z Fundusz Pracy.

17. Program wsparcia w sytuacji szczeg6lnej — realizowany w sytuacji nagltego zdarzenia,
mogacego mie¢ wpltyw na poziom zatrudnienia na obszarze powiatu, w szczegolnosci
w przypadku zwolnien grupowych.

18. Upowszechnienie informacji o ustugach PUP.

19. Planowanie, przygotowanie i realizacji programéw wspotfinansowanych ze §rodkow
Unii Europejskich.

20. Podejmowanie innych dzialan wynikajacych z ustawy oraz przepisow wykonawczych
do tej ustawy oraz niektorych przepisow szczegolnych.

21. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji we wtasciwym rzeczowo zakresie.

22. Realizacja zadan w zakresie rehabilitacji zawodowe;j 1 zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych.

§ 16

Do podstawowych dziatan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

1. Rejestrowanie oraz prowadzenie ewidencji bezrobotnych oraz poszukujacych pracy.
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2. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

3. Obsluga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

4. Obsluga bezrobotnych uprawnionych do innych $wiadczen wynikajacych z ustawy
oraz innych przepisoéw.

5. Obshluga 0s6b poszukujacych pracy.

6. Przygotowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych o statusie i uprawnieniach
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy.

7. Przygotowywanie wyptat §wiadczen wynikajacych z Ustawy a w szczegodlnosci
zasitkow dla bezrobotnych, stypendidw i dodatkéw aktywizacyjnych.

8. Opiniowanie odwotan od decyzji.

9. Upowszechnianie informacji dotyczacych zadan, ustug oraz instrumentéw rynku
pracy.

10. Udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan, ustug
1 instrumentow rynku pracy PUP oraz podstawowych praw i obowigzkow
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Zglaszanie bezrobotnych, w formie 1 terminach okre§lonych przepisami
o ubezpieczeniu spotecznym 1 ubezpieczeniu zdrowotnym, do ubezpieczenia
spotecznego 1 ubezpieczenia zdrowotnego oraz zgtaszanie wszelkich zmian w zakresie
danych lub statusu 0sob zarejestrowanych jako bezrobotne.

12. Wspotpraca z ZUS.

13. Koordynacja systemoéw zabezpieczenia spolecznego w zakresie $wiadczen z tytulu
bezrobocia.

14. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji we wlasciwym rzeczowo zakresie.

§17

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego naleza:
1. Planowanie srodkéw budzetowych.
Kontrola dyscypliny budzetowe;.
Kontrola dyscypliny wydatkow z FP, PFRON , EFS.
Rozliczanie, ewidencjonowanie operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Obstuga kasowa Funduszu Pracy 1 budzetu.

NS ke

Naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie rozrachunkow z pracownikami PUP.
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8. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow
PUP.
9. Obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10. Sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych budzetu i Funduszu Pracy.

§ 18
Do podstawowych dzialan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy realizacja
zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 22024 r., poz. 499 ze zmianami) w szczegdlnos$ci:
1. Obstluga prawna urzedu polegajaca na udzielaniu porad i konsultacji prawnych.
2. Sporzadzanie pozwoOw, opinii prawnych 1 opracowywanie projektéw aktow prawnych.

3. Wystepowanie przed urzedami i sagdami w charakterze petnomocnika.

§ 19
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. informatycznych nalezy:
1. Nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego.
Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.
Administrowanie siecig komputerowq i bazg danych.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

wohk wD

Administrowanie  strong internetowa, gromadzenie informacji, wspoOlpraca

z komoérkami urzedu i1 przekazywanie aktualnej informacji do wiadomosci publiczne;.

§ 20
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i szkolen nalezy:
1. Opracowanie projektow oraz zmian regulamindéw wewnetrznych urzedu.
Opracowanie regulaminu pracy urzedu.
Projektowanie 1 nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.
Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow plac pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

S A o

Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi.
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8. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu.

9. Opracowanie planu szkolen pracownikow.

10. Organizowanie kursow i szkolen.

11. Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru wykladowcow.

12. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu i1 przekazywanie
do archiwum zaktadowego.

13. Nadzér nad ochrong danych osobowych pracownikow.

14. Realizowanie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 21
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:
1. Administrowanie majatkiem urzg¢du.
2. Zabezpieczanie pracownikow urzedu w srodki techniczno — biurowe.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem 1 realizacjg inwestycji oraz
remontdéw siedziby urzedu pracy.
4. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoOw bhp i p.poz.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisow o zamowieniach publicznych,

planowanie zamowien publicznych 1 wydatkow publicznych.

§ 22
Wieloosobowe stanowisko ds. pomocniczych 1 obstugi realizuje zadania w zakresie:
1. Obstugi sekretariatu:
a. obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,
b. obshluga kancelaryjna urzedu: epuap i e-dor¢czenia,
c. rejestracja i dekretowanie korespondenc;i.
2. Obowiazkow kierowcy i konserwatora.

3. Utrzymania czystosci i porzadku na terenie urzg¢du.

§23
Punkt obstugi os6b do 30 roku zycia i wykonanie zadan w zakresie aktywnosci zawodowej

realizowane s3 w Centrum Aktywizacji Zawodowe;.
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§ 24
W Dziale Ewidencji, Swiadczen i Informacji miesci sie punkt zaktadania kont

indywidualnych.

§ 25
Realizujac  zadania PUP pracownicy korzystaja 2z obowigzujacych systemow

informatycznych.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 26
1. Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe do otrzymania badz wydatkowania §rodkow
pieni¢znych PUP podpisuja:
- Dyrektor PUP
- Gtowny Ksiggowy PUP
2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukceja.

§ 27
Decyzje administracyjne, wewngetrzne akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencje
oraz inne dokumenty zwigzane z zalatwianiem spraw wynikajacych z wtasciwosci PUP,
podpisuja z upowaznienia Starosty:
Dyrektor PUP lub ewentualnie inna osoba upowazniona przez Staroste¢ zgodnie

z zakresem upowaznienia.

Rozdzial VI

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 28
1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin

dziennie w pigciodniowym tygodniu pracy.
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2. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
- od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00
- wszystkie soboty sg wolne od pracy.
3. Czas pracy o0sOb sprzatajacych ustala si¢ na:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach 15.00 — 19.00.
4. Ustala si¢ czas przyjec¢ interesantéw od godziny 8.00 do 14.00.
5. Dyrektor PUP przyjmuje interesantow w ramach skarg 1 wnioskow w kazdy
poniedziatek, w godzinach pracy Urzedu.
6. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika ustali¢ inny

niz wymieniony w ust. 1 i 2 czas pracy.

§ 29
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie

listy obecnosci.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 30
Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 31

Niniejszy Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu

Chodzieskiego.

§ 32
Zmiany Regulaminu wymagaja dla swej wazno$ci zachowania tej samej formy co jego

wprowadzenie.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy

Schemat organizacyjny

Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy

KIEROWNIK CAZ

KIEROWNIK EWIDENCJI
SWIADCZEN |
INFORMAC/I

GLOWNY KSIEGOWUY

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
INFORMATYKI

DYREKTOR URZEDU

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
OBStUGI PRAWNEIJ

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. KADR
| SZKOLEN

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
ORGANIZACYINYCH

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO
POMOCNICZE |

OBStUGI
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UZASADNIENIE

do Uchwaly Zarzadu Powiatu Chodzieskiego
w sprawie chwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Chodziezy.

W dniu 01 czerwca 2025 roku weszty w zycie nowe ustawy: z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620) oraz z dnia 20 marca 2025 r. o
warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621), w zwiazku z czym nalezato uaktualni¢ Statut i Regulamin
Organizacyjny, zmieni¢ podstawy prawne 1 uwzgledni¢ zmiany, ktore te ustawy wniosty.

Za istotne zmiany nalezy uzna¢ wprowadzenie kompetencji kontrolnych w urze¢dzie, nowe
regulacje dotyczace Powiatowej Rady Rynku Pracy, oraz organizacji i funkcjonowania Krajowego
Funduszu Szkoleniowego.

Na mocy nowej ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia utworzono nowe stanowiska
pracy dla pracownikéw urzgdu, poprzez zmiang ich nazwy 1 kompetencji.

Nowe przepisy dotyczace rynku pracy 1 zadan wykonywanych przez urzad pracy
spowodowaty konieczno$¢ zmiany Statutu i Regulaminu Organizacyjnego.

Podjecie Uchwat nie rodzi skutkoéw finansowych dla budzetu powiatu chodzieskiego.
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