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Uchwala Nr 3114/24
Zarzadu Powiatu Stargardzkiego
z dnia 18 stycznia 2024 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
w Stargardzie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1526 z poézn. zm.) i § 43 ust. 1 Statutu Powiatu Stargardzkiego
(Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 31.10.2018 r., poz. 5037 z péin. zm), Zarzad Powiatu
Stargardzkiego uchwala:

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie okresla zasady
organizacji pracy Urzedu, jego struktur¢ wewnetrzng i zakres dzialania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Ministrze - nalezy rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw pracy,
Marszatku - nalezy rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
Wojewodzie - nalezy rozumie¢ Wojewode Zachodniopomorskiego,
Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stargardzki,
Zarzadzie - nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Stargardzkiego,
Staroscie - nalezy rozumieé Staroste Stargardzkiego,
Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie,
Zastgpcy Dyrektora - nalezy rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stargardzie,
Centrum Aktywizacji Zawodowej - nalezy rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej
w Stargardzie,

10) Urzedzie - nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie,
11) WUP - nalezy rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Szczecinie,
12) Powiatowej Radzie Rynku Pracy - nalezy rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy

w Stargardzie,

13) komérce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j, dzial, referat lub

samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Siedzibg Urzedu jest miasto Stargard.

2. Urzad jest jednostka organizacyjng Powiatu wchodzaca w sklad powiatowej administracji
zespolonej, powotang do wykonania zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach i obejmuje
swoim zasi¢giem obszar Powiatu Stargardzkiego.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.
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§ 4. 1. Urzad dziala w szczegdlnosci w oparciu o przepisy:
ustawa z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526,
72023 r. poz. 572.),
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022, poz.
530),

‘ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.

U.z 2023 r., poz. 735),

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44),

ustawa z dnia 13 czerwca 2003 1. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 176, z
2022 r. poz. 218, 1812),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273,
1407, 1429, 1641, 1693, 1872),

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1605,
1720),

przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

statutu Urzedu,

10) niniejszego regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady zatrudniania

i wynagradzania pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

§ 5. Polityka rynku pracy realizowana przez Urzad winna opiera¢ si¢ na dialogu
i wspolpracy z partnerami spolecznymi, ktérymi w szczegbinosci sa organy samorzadu
terytorialnego, Powiatowa Rada Rynku Pracy, organizacje pracodawcow, organizacje zwigzkow
zawodowych i organizacje pozarzadowe zajmujace si¢ problematyka rynku pracy.

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urz¢du Pracy

§ 6. 1. Caloksztattem dziatalnoéci Urz¢du kieruje Dyrektor powolany przez Staroste
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie.

3. Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego
i Kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora kierownictwo Urzgdu sprawuje Zastepca Dyrektora.

5. W przypadku nieobecnosci zar6wno Dyrektora jak i Zastepcy Dyrektora kierownictwo
Urzedu sprawuje na ten czas upowazniony przez Dyrektora pracownik Urzedu.

6. Zastepce Dyrektora powolije i odwotuje Dyrektor.

7. W sprawach nalezacych do kompetencji Starosty Dyrektor, Zastgpca Dyrektora
i pracownicy Urzedu moga dzialaé¢ wylacznie w granicach upowaznienia lub petnomocnictwa
udzielonego przez Staroste.

§ 7. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:



1) organizowanie dziatan Urzgdu i nadz6r nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 735),

2) wspdldzialanie z partnerami rynku pracy, w tym w szczegdlnosei z organami samorzadu
terytorialnego, szkotami, instytucjami o$wiatowymi i szkoleniowymi, Powiatowg Radg Rynku
Pracy, organizacjami pracodawcoéw i zwiazkéw zawodowych, organizacjami pozarzadowymi
zajmujacymi si¢ problematykg rynku pracy,

3) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu,

4) okreslanie celéw i programéw dziatania Urzedu oraz nadzér nad ich prawidlowym
opracowaniem i realizacja,

5) promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez Urzad,

6) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu, Funduszu Pracy oraz innymi Srodkami
przekazanymi na realizacj¢ zadan ustawowych z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, w
tym $rodkami pozyskiwanymi z Unii Europejskiej,

7) powolywanie i odwolywanie zespoléw i komisji zadaniowych,

8) nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej od wydanych decyzji
i postanowien,

9) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, zawieranie umow, a takze wydawanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach i innych dokumentéw we wlasnym imieniu lub
w ramach udzielonego upowaznienia,

10) opracowywanie i przedkladanie Radzie Powiatu 1 jej organom sprawozdan
1 informacji z dziatalnosci Urzedu,

11) reprezentowanie Urzedu na zewngtrz,

12) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych okreslajacych zadania
kierownikow jednostek,

13) wykonywanie zadan w zakresie trwatego zarzadu nieruchomoscia bedaca siedzibg Urzedu,
14) nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad fadu i porzadku publicznego.

§ 8.1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora:
1) nadzér nad podleglymi komdrkami organizacyjnymi,
2) kierowanie sprawami Urzedu w czasie nieobecnosci Dyrektora,
3) ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Dyrektorem za prace podleglych komorek
organizacyjnych,
4) wspotudzial w opracowywaniu programow i sprawozdan rynku pracy,
5) wyznaczenie kierunkéw dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej, systematyczny nadzor
1 kontrola pracy z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
6) wspdludzial w opracowywaniu plan6w wydatkow na realizacje zadan statutowych Urzedu,
7) ustalanie zakresu obowigzkoéw kierownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych
i kontrola prawidlowosci realizacji tych obowigzkow,
8) opiniowanie pracy kierownikow komorek organizacyjnych, wnioskowanie podwyzek
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar,
9) wspoétudzial w wyjasnieniu skarg i wnioskow sktadanych na prace pracownikow,



10)  systematyczne zapoznawanie podleglych pracownikoéw z obowiazujacymi przepisami
prawa, wytycznymi do tych przepiséw, a takze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami
przetozonych,
11)  dbalos¢ o kompetentng 1 kulturalng obstuge klientow Urzedu,
12)  nadzér nad ochrong danych osobowych, -

13) wykonywanie innych obowigzkéw wyznaczonych przez Dyrektora dla prawidtowe;j realizacji
przez Urzad ustawowych zadan,

14)wydawanie decyzji administracyjnych i innych dokumentéw w ramach udzielonego
upowaznienia,

15) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych, zapewnienie prawidlowego i
terminowego wykonywania zadan,

16) wspotudziat w opracowywaniu planéw wydatkéw na realizacje zadan statutowych Urzedu,

17)nadzoér nad realizacja programoéw aktywizacji zawodowej, programéw specjalnych
i pilotazowych finansowanych z Ministerstwa ds. pracy i innych funduszy celowych,

18) koordynowanie procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych,

19)nadzér i koordynacja wspolpracy z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy,

20) nadz6r i koordynacja wspdtpracy z gminami w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy,

21)realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

§ 9.1. Obowigzki i uprawnienia Glownego Ksiegowego regulowane sg szczegétowo
w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci naleza do nich:

1) nadzor nad rachunkowoscia i ksiggowoscig finansowa zgodnie z przepisami prawa, w tym:
a) organizacja i kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy sprawny przebieg operacji
gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ksiggowych, prawidlowe i
biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,
b) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,
¢) nadzoér nad catoksztaltem prac zwigzanych z rachunkowoscia wykonywanych przez
podleglych pracownikéw,
d) prawidlowe ustalenie stanu majgtkowego oraz wyniku finansowego zgodnie
z faktycznym stanem aktywOw 1 pasywow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajacymi w szczego6lnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji $srodkami pieni¢znymi,
b) przestrzeganiu zasady rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu wiasciwej ochrony wartosci
pieni¢znych,
c) zapewnieniu terminowej zaptaty zobowigzan oraz terminowego $ciagania naleznosci,
d) prawidlowym ustaleniu i optacaniu zobowigzaf podatkowych, skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych,
e) prawidlowym dysponowaniu srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,



3) nadzér i kontrola nad przebiegiem inwentaryzacji (skladnikéw  majatkowych
w drodze weryfikacji oraz potwierdzen sald) oraz koficowe ich rozliczenie,

4) opracowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych,

5) informowanie Dyrektora o wszelkich nieprawidtowosciach, zwlaszcza majacych wplyw na
efekty realizowanych przez Urzad zadan,

6) organizowanie i nadzorowanie prac podleglych pracownikéw w sposéb zapewniajacy
realizacje zadan,

7) sporzadzanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych przyznanych na realizacje zadan
wiasnych i zleconych,

8) sporzadzanie planéw wydatkéw srodkow Funduszu Pracy przyznanych na realizacje
programow na rzecz promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji
zawodowej, w tym na realizacj¢ programow finansowanych lub wspétinansowanych przez
Uni¢ Europejska oraz sporzadzanie planu wydatkowania $rodkéw przyznanych
w ramach Funduszu Pracy na zadania pozostate (fakultatywne),

9) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowo-ksiegowych,
raportow z wykonania realizowanych programéw oraz wszelkich opracowan wymaganych
przez jednostki nadrzedne,

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

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operaji
gospodarczych i finansowych,

12) dokonywanie biezgcej analizy wykonywania planow finansowych i biezace informowanie Dyrektora o
stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz prawidlowosci wydatkowania srodkéw otrzymanych na
wydatki z budzetu paristwa, Funduszu Pracy, budzetu samorzadu i innych finduszy celowych,

13) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych.

§ 10. 1. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komérki organizacyjnej zapewnienie prawidtowego i
terminowego wykonywania zadan przez pracownikéw oraz wydawanie pracownikom polecen
stuzbowych w sprawach nalezacych do zakresu dzialania podleglej komérki,

2) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu wykonania powierzonych
zadan,

3) wspbludzial w opracowywaniu planow wydatkéw na realizacje zadan statutowych,

4) ustalanie zakresu czynnodci pracownikow zatrudnionych w podleglej komérce ikontrola
prawidtowosci ich realizacji,

5) opiniowanie pracy podlegtych pracownikow, dokonywanie okresowych ocen, wnioskowanie
podwyzek wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikéw,

6) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, przedktadanie propozycji ich szkolenia
zewngtrznego, organizowanie szkolefi wewnetrznych,

7) wspbtudzial w wyjasnieniu skarg i wnioskéw skiadanych na prace podleglych pracownikéw
lub na dziatalno$¢ komoérki organizacyjne;j,

8) systematyczne zapoznawanie pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi
do tych przepisow, a takze dokonywanymi ustaleniami i poleceniami przelozonych,



9) udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur izadan statych,
a takze r6éznych planéw i programow,
10) nadzér i kontrola pracy komorki z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej zgodnie z okreslonym zakresem oraz
parafowanie pism przed przedlozeniem ich do podpisu przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora,
12) opiniowanie ~ wnioskow  pracownikow o udzielenie urlopéw  wypoczynkowych
i innych zwolnien od pracy oraz wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci,
13) dbatosé¢ o kompetentna i kulturalng obstuge klientéw Urzgdu,
14) nadz6r nad ochrong danych osobowych,
15) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatki strukturalne tresci
dowodow ksiegowych wilasciwych dla kompetencji podleglej komorki organizacyjnej.
16) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w podleglej komorce organizacyjnej,
17) opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegltej komoérce organizacyjnej,
18) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i §rodkami finansowymi.
2. Postanowienia § 10 majg réwniez zastosowanie do Gléwnego Ksiegowego Urzedu, ktory
kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym.
3. W zakresie realizacji dzialan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Rozdzial 111
Komérki organizacyjne Urzedu

§ 11.1. W Urzedzie tworzone sg komorki organizacyjne takie jak: Centrum Aktywizacji
Zawodowej, dzialy, samodzielne stanowiska pracy, zespoly i komisje zadaniowe.

2. W Urzedzie mogg byé tworzone stanowiska pracy zwigzane z realizacjg projektow
wspdtinansowanych z Unii Europejskiej — na czas realizacji tych projektow.

3. Dyrektor ma prawo laczyé w jednym stanowisku pracy zadania przewidziane do
realizacji przez kilka stanowisk pracy.

4. O ilosci utworzonych dzialéw, samodzielnych stanowisk pracy, komisji lub zespotow
decyduje Dyrektor w oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo-etatowe.

§ 12.1. Zespot lub komisja to komorka organizacyjna sktadajaca si¢ z pracownikow
réznych komorek organizacyjnych, powotana w celu realizacji okreslonego zadania.

2. Prace zespolu lub komisji koordynuje przewodniczacy, ktory odpowiada za
terminowe
i zgodne z przepisami wykonywanie zadan bezposrednio przed Dyrektorem.

3. Organizacja oraz zakres zadan poszczegdlnych komisji i zespolow uregulowany
kazdorazowo jest zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 13.1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka
organizacyjng, ktéra za pomocg wchodzacych w jej sklad dzialow realizuje w sposdb
kompleksowy zadania w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej nadzoruje bezposrednio Zastepca Dyrektora, ktory
jest jednocze$nie kierownikiem tej komorki organizacyjne;j.
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§ 14.1. Dzial jest komodrka organizacyjng zajmujgca si¢ kompleksowo okreslong
problematyka 1 dziatalnoscig lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w
jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik, ktéry organizuje jego prace i odpowiada za prawidiowg
realizacje nalezacych do tej komorki zadan.

§ 15. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjng, ktérg
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nie uzasadniajacej powotania dziatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy jest tworzone w ramach dziatu albo jako samodzielna
komorka organizacyjna podlegta bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

3. Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 3 oséb.

Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 16. 1. W Urzedzie funkcjonujg komdrki organizacyjne, stosujace w oznaczeniu spraw
symbole:
Centrum Aktywizacji Zawodowe] zorganizowane w formie dwoch dziatow:
a) Dzialu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego —~ PPiPZ,w tym:

a. Samodzielne stanowisko do spraw szkoleni - S

b) Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy — IRP,
Dzial Finansowo — Ksiegowy — FK,
Dzial Ewidencji i Swiadczen — EiS,
Dzial Administracji i Kadr — AiK, w tym:
Samodzielne stanowisko do spraw zamoéwien publicznych - ZP
Samodzielne stanowisko do spraw Projektéw — P,
Samodzielne Stanowisko do spraw informatyki i statystyki — IS,
Inspektor do spraw ochrony danych - IOD
2. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i Gléwny Ksiegowy stosuja w oznaczeniu spraw nastepujace
symbole:
a) Dyrektor — D,
Zastepca Dyrektora — ZD,
Glowny Ksiegowy — GL.
3. SzczegOlowa strukture organizacyjng Urzedu okresla ,,Schemat Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Stargardzie™ stanowigcy zatgcznik do uchwaty.
4. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
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Rozdzial V
Zakres zadan komérek organizacyjnych Urzedu

§ 17. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyodrebniona komoérka organizacyjng
Urzedu odpowiedzialng za aktywizacje zawodowg 0s6b  bezrobotnych
i poszukujacych pracy poprzez kompleksowa realizacje uslug rynku pracy
1 instrumentéw rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje swoje zadania poprzez:

1) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,

2) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy.

3. Dzial Po$rednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego realizuje zadania dotyczace: posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, organizacji szkolen oraz pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy.

4. Realizacja zadan okreslonych w ust. 3 odbywa poprzez:

promocje ustug oferowanych przez Urzad,

$wiadczenie uslug  posrednictwa pracy 1 doradztwa zawodowego  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

realizowanie zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow przejazdu oraz zakwaterowania osobom
skierowanym do pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na rynku pracy,

wspdlprace ze spolecznymi partnerami rynku pracy w zakresie pozyskiwania ofert pracy,
upowszechnianie ofert pracy, ustug doradztwa zawodowego i szkolen,

prowadzenie spraw dotyczacych zatrudnienia cudzoziemcow,

inicjowanie i realizowanie przedsi¢wzie¢ majgcych na celu lagodzenie skutkéw zwolnien
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

inicjowanie i wdrazanie nowych rozwigzan majacych na celu skuteczniejsza realizacj¢ ustug i
instrumentéw rynku pracy,

sktadanie propozycji zmian w kierunkowym programowaniu form aktywizowania osob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

sktadanie propozycji zmian dotyczacych kierunkow ksztatcenia odpowiadajacych aktualnym i
przysztym potrzebom rynku pracy,

ocene efektywnosci swiadczonych ustug posrednictwa pracy,

udzielanie informacji o zawodach oraz mozliwo$ciach ksztalcenia 1 szkolenia, tworzenie banku
danych dotyczacego informacji zawodowe;j,

m) udzielanie informacji zawodowej i porad zawodowych indywidualnych i grupowych

n)

0)
p)

o))

z wykorzystaniem posiadanych metod i narzedzi,

kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie i badania psychologiczne majgce na celu
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy albo kierunku szkolenia,

wspotudziat w doborze kandydatéw do udziatu w realizowanych programach,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy, w szczeg6lnosci udzielanie
informacji i doradztwo w tym zakresie,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie réznorakich porad grupowych, w tym warsztatow,
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wspoldziatanie z partnerami rynku pracy w celu udzielania poradnictwa zawodowego
w dostosowaniu do zmieniajacych si¢ potrzeb rynku pracy,

ocena efektywnosci $wiadczonych ustug doradztwa zawodowego,

inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majgcych na celu tagodzenie skutkéw zwolnien
pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

przygotowywanie i realizowanie zamowien publicznych w ramach samodzielnego stanowiska
do spraw szkolen,

podejmowanie i realizacja dziatan z zakresu rozwoju zawodowego osob zarejestrowanych w
ramach samodzielnego stanowiska do spraw szkolen.

5. Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw szkolen nalezy:

udzielanie pomocy bezrobotnym w formie pozyczek na szkolenia,

finansowanie studiéw podyplomowych,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen indywidualnych i grupowych oséb
bezrobotnych, poszukujgcych pracy, w tym pobierajacych rente szkoleniows
1 niepelnosprawnych,

przygotowywanie i realizowanie zaméwien publicznych w zakresie realizacji szkolen,
upowszechnianie informacji o szkoleniach i wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi,
badanie i ocena efektywnosci organizowanych szkolen,

udzielanie osobom zainteresowanym informacji o zawodach oraz mozliwos$ciach szkolenia,
wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu dostosowania kierunkéw szkolenia do potrzeb
rynku pracy,

organizowanie, realizowanie i finansowanie kosztow egzaminow,

realizowanie bonéw szkoleniowych,

organizowanie 1 realizowanie zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw szkolenia
specjalistycznego dla 0s6b zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
zwrot kosztéw przejazdu oraz zakwaterowania w zakresie realizowanych ustug,
monitorowanie i kontrola realizowanych umoéw.

§ 18. 1. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy realizuje w szczegdlnosci instrumenty rynku pracy
wspierajace podstawowe ustugi rynku pracy.

2. Realizacja zadan okres$lonych w ust. 1 odbywa poprzez:

promocja ustug i instrumentéw oferowanych przez Urzad,

organizowanie i finansowanie prac interwencyjnych,

organizowanie i finansowanie robo6t publicznych,

przyznawania jednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optaconych skladek na ubezpieczenie
spoteczne,

organizowanie i finansowanie stazy,

organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

przyznawanie bezrobotnym $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej w tym na pokrycie
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

przyznawanie refundacji kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego,

realizowanie zadan wynikajgcych z refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem w wieku do
7 lat,



j) realizowanie zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow przejazdu oraz -zakwaterowania
w zakresie instrumentow,

k) prowadzenie spraw dotyczacych rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

1) realizacje bondéw na zasiedlenie, stazowych, zatrudnieniowych,

m) realizacj¢ programow specjalnych,

n) monitorowanie i kontrola realizacji zawartych umow,

0) ocene efektywnosci realizowanych instrumentow rynku pracy.

§ 19. 1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatlu Ewidencji i Swiadczen nalezy
w szczegdlnosci:

a) promocja ustug oferowanych przez Urzad,

b) rejestracja 0séb bezrobotnych,

c) rejestracja 0sob poszukujacych pracy,

d) przyznawanie i kontrola wyplacanych osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy naleznych
$Swiadczen,

e) realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych,

f) realizowanie zadan zwigzanych z przyznaniem dodatkéw aktywizacyjnych,

g) realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem stypendium dla osoéb bezrobotnych
podejmujacych dalszg nauke,

h) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

i) generowanie list wyplat dla osob pobierajacych $wiadczenia z Funduszu Pracy lub $rodkow
pozyskanych z Unii Europejskiej,

i) wydawanie rocznych zeznan podatkowych (PIT),

k) realizowanie zadan zwigzanych z wnioskami o udostepnienie danych osobowych,

1) wydawanie osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy za$wiadczen przewidzianych
przepisami prawa,

m) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych os6b bezrobotnych,

n) wspélpraca z Pafistwowg Inspekcja Pracy i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych
nielegalnego zatrudniania 0sob bezrobotnych,

0) wspdlpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych poprzez wymiang informacji dotyczacych
0s0b, za ktdre odprowadzane sg sktadki spoleczne i zdrowotne,

p) wspolpraca z komornikami w sprawach zaje¢ komorniczych dotyczacych o0s6b
zarejestrowanych,

q) realizowanie innych form wspomagajgcych osoby bezrobotne, poszukujace pracy wynikajace z
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy lub innych ustaw.

§ 20. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

a) sporzadzanie planu dochodéw i wydatkow budzetowych przyznanych na realizacj¢ zadan
wilasnych i zleconych,

b) sporzadzanie planow wydatkow srodkéw Funduszu Pracy przyznanych na realizacj¢ programow
na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej, w tym
na realizacje programdw finansowanych i wspoiinansowanych przez Uni¢ Europejska oraz
sporzadzanie planu wydatkéw srodkéw przyznanych w ramach Funduszu Pracy na zadania
fakultatywne,
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przyjmowanie i gromadzenie dokumentéw dotyczgcych realizowanych zadafi, programoéw
i projektow finansowanych lub wspotfinansowanych przez Unie Europejska,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zewnetrznych oraz dokumentéw otrzymanych z
wlasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczacych budzetu
realizowanych jako zadania wiasne i zlecone,

rozliczanie i prowadzenie ewidencji zdarzeni gospodarczych dotyczacych Funduszu Pracy,
realizowanych projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych przez Unie Europejskg i
innych,

kontrola dyscypliny wydatkowania $rodkdéw przyznanych na realizacje zadan wiasnych
i zleconych,

kontrola dyscypliny wydatkéw Funduszu Pracy i innych, w szczegblnosci programow
finansowanych lub wspoHinansowanych przez Uni¢ Europejska,

przygotowanie niezbednych danych potrzebnych do sporzadzenia sprawozdan finansowych i
innych raportow,

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowo-ksiegowych,
raportéw z wykonania realizowanych programow rynkowych oraz wszelkich opracowan
wymaganych przez jednostki nadrzgdne,

sporzadzenie = zestawien poniesionych wydatkéw w ramach realizowanych projektow
finansowanych lub wspétfinansowanych przez Uni¢ Europejska, wnioskow o dokonanie ich
platnosci zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej oraz raportéw z przebiegu ich realizacji,
opracowywanie wzajemnych relacji, powigzan i wspdtzaleznosci polegajacych na whasciwym
ksiegowaniu zdarzen gospodarczych wynikajacych z realizowanych przez Urzad zadan,

m) biezaca wspodlprace z bankami, platnikami $wiadczefi dla bezrobotnych oraz pozostatymi

n)
0)
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d)
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kontrahentami. Dokonywanie z nimi przynajmniej raz w roku w okresie sporzgdzania sprawozdan
finansowych oceny zgodnosci obrotow 1 sald,

przygotowanie dokumentéw i informacji do celéw kontrolnych,

zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych bedacych w posiadaniu Dziahy,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen
z Funduszu Pracy, budzetu Urzgdu lub innych srodkéw finansowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci, o ktorych mowa w pkt. 16,
archiwizowanie dokumentéw do momentu ich przekazania do archiwum.

§ 21. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracji i Kadr nalezy:
nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
ewidencjonowanie skarg i wnioskéw, nadzér nad prawidlowym i terminowym ich
rozpatrywaniem,

opracowywanie projektow, planéw dzialania i regulaminow pracy Urzedu,
obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna Urzedu,

prowadzenie sekretariatu,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kontrola dyscypliny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami pracownikow,
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obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

administrowanie majgtkiem Urzgdu,

prowadzenie archiwum Urzedu,

organizacja szkolefi wewnetrznych 1 zewnetrznych pracownikow Urzedu,

nadzor nad organizowanymi w Urzedzie praktykami uczniowskimi i: studenckimi oraz
wolontariatem,

organizowanie posiedzen i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dzialaniem Powiatowej
Rady Rynku Pracy,

promocja ustug oferowanych przez Urzad,

zabezpieczenie pracownikoéw Urzedu w srodki techniczno-biurowe i sprzet,

zabezpieczenie wlasciwego stanu bezpieczenstwa higieny pracy i przeciw pozarowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow Urzedu,

zabezpieczenie i koordynacja przedsiewzie¢ z zakresu ochrony danych osobowych,
utrzymanie czystosci wokot i na terenie budynku Urzedu,

przygotowywanie i realizowanie zamowien publicznych w zakresie dotyczacym obshugi
Urzedu — w ramach samodzielnego stanowiska do spraw zamoéwien publicznych.

§ 22. Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw zamdwien publicznych nalezy:
prowadzenie spraw zamowien publicznych Urzedu pod wzgledem procedury okreslonej
wlasciwymi przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien na roboty, ushugi i dostawy w trybie
bez stosowania ustawy,

wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowej,

¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych,

gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zamoOwien publicznych Urzedu

archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien dokonywanych w Urzedzie.

§ 23. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw Projektéw w szczego6lnosci
nalezy:

opracowywanie programow aktywizacji oséb bezrobotnych w celu pozyskania srodkow
zewnetrznych na ich finansowanie lub wspolfinansowanie,

monitoring realizacji programéw, nadzér nad prawidtowa realizacja programéw, koordynacja
dzialan zwigzana -z ich finansowaniem, rozliczanie oraz sporzadzanie niezbednej
sprawozdawczosci,

wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie pozyskiwania wiedzy na temat kierunkow
rozwoju regionu, przewidywanych zmianach na lokalnym i regionalnym rynku pracy,
powstajagcych nowych miejscach pracy,

promocja programow i ushug oferowanych przez Urzad,
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sporzadzanie analiz i sprawozdan o aktualnej sytuacji na rynku pracy, monitorowaniu sytuacji
na lokalnym, regionalnym i krajowym rynku pracy,

skladanie propozycji zmian w kierunkowym programowaniu form- aktywizowania 0s6b
bezrobotnych.,

§ 24. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska do spraw informatyki
1 statystyki w szczegdlnosci nalezy:

administrowanie systemem informatycznym i technologia cyfrowa,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowanie systemu informatycznego i jego bezpieczefistwa,
szkolenie pracownikéw w zakresie prawidlowej obslugi systeméw i programow
informatycznych,

d) opracowywanie obowiazujacej statystyki, analiz i sprawozdan dotyczacych rynku pracy,
€) prowadzenie archiwizacji teleinformatyczne;j,

administrowanie i aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

§ 25. Do zadan Inspektora do spraw ochrony danych nalezy zapewnienie przestrzegania
przepisow o ochronie danych, w szczegdlnosci przez:

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych oraz
opracowania w tym zakresie sprawozdan dla Administratora,

nadzorowanie, opracowanie i aktualizowanie Polityki Bezpieczefistwa Informacji,
zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych z obowigzujacymi przepisami w
tym zakresie,

realizacja zadan wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji i aktéw prawnych,
informowanie administratora danych o przypadkach naruszenia lub prébie naruszenia
przepiséw o ochronie danych,

opracowywanie zakresu i zglaszanie do instytucji nadrzednej zasobow/zbioréw danych,
opracowanie rozwigzan majacych na celu ochrone danych zawartych w zbiorach systemoéw
informatycznych,

kontrole system6w informatycznych oraz sprzgtow i wyposazenia stuzacych do przetwarzania
danych i 0s6b przy nich pracujacych.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i innych

§ 26. 1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania i wydatkowania
Srodkéw pienieznych Urzedu podpisujg:

Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora i

Gléwny Ksiegowy Urzedu lub

inne osoby w ramach udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okresla , Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych” stanowiaca



zalacznik do ,,Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Stargardzie”.

§ 27. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma i dokumenty:
a) odpowiedzi na wystgpienia organow kontroli zewnetrzne;j,
b) wystapienia pokontrolne do podmiotéw kontrolowanych,
¢) odpowiedzi na zapytania i wnioski postéw, senatoréw i radnych,
d) pisma skierowane do organéw powiatu i Starosty,
e) pisma skicrowane do organéw nadzoru,
f) sprawozdania z pracy i dziatalnosci Urzedu.
2. W czasie nicobecnosci Dyrektora pisma i inne dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
Zastepca Dyrektora.

§ 28. 1. Akty normatywne podpisuje wylacznie Dyrektor.

2. Decyzje administracyjne i zadwiadczenia podpisuja osoby upowaznione przez Starostg.

3. Umowy dotyczace biezacej dziatalnosci Urzedu podpisuja osoby upowaznione przez
Zarzad Powiatu na podstawie udzielonego pelnomocnictwa. :

4. Umowy dotyczgce dysponowania $rodkami Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych oraz srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej
podpisuja osoby upowaznione przez Staroste lub Zarzad Powiatu.

5. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow pism
okresla obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VII
Skargi i wnioski

§ 29. 1. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora przyjmuje
interesantéw w poniedziatki od godziny 13.00.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmujg interesantéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

3. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

4. Analiza i rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy do zadan Dyrektora.

5. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Dzial Administracji i Kadr.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 30. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy
obowigzki pracodawcy 1 wszystkich pracownikéw Urzedu okresla Regulamin Pracy

Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie.

§ 31.1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.



2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komorka
organizacyjna, ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 32. Zmiany w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym mogg byé dokonywane w trybie
przewidzianym do jego zatwierdzania.

§ 33. Traci moc Uchwata Nr 2083/17 Zarzadu Powiatu Stargardzkiego z dnia 14 grudnia 2017r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stargardzie.

§ 34. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r.

Iwona Wisniewska — Starosta Stargardzki 10"‘ = _ oo

.......................................

Lukasz Wilkosz — Wicestarosta - Sy
Irena Agata Lucka — Cztonek Zarzgdu ... dﬁ‘\' \’\)‘K






UZASADNIENIE

Po dokonaniu analizy dotychczas obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego majac
na uwadze koniecznos$¢ dostosowania struktury organizacyjnej urzedu do zasad jego
funkcjonowania oraz lepszego zarzgdzania organizacja, koniecznym jest przeprowadzenie
reorganizacji pracy urzedu.

Zalaczony regulamin organizacyjny zawiera nowg strukture organizacyjna urzedu
oparta o dzialy i samodzielne stanowiska pracy skupiajace podstawowe obowiazki
wykonywane przez Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie, tak z zakresu zadan wiasnych
powiatu, jaki i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;.

Ponadto, zredefiniowane zostaly zakresy dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych urzedu, dla ktérych ustalenie szczegdltowych zadan dokonywaé bedzie
Dyrektor jako kierownik jednostki, tak by uwzglednialy one faktyczne obowigzki cigzace na
urzgdzie pracy i umozliwialy kazdoczasowo w jak najlepszy sposob wykorzystaé potencjal
kadrowy i organizacyjny urzedu. Nowy regulamin organizacyjny pozwoli na lepsze
planowanie, realizowanie i wykonywanie zadan, zwiekszy nadzér i kontrole nad jakoscig
realizacji zadaf i zmniejszy ryzyko nieprawidtowego dzialania komérek organizacyjnych ze
wzgledu na potencjalne nieobecnosci pracownikow.

W wyniku realizacji tej koncepcji Samodzielne stanowisko do spraw programow
i szkolen zmienia si¢ w taki sposob, iz zakres dotyczacy szkolen zostanie wylaczony
i przeniesiony do Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego. Szkolenia, zgodnie
z terminologia dotyczaca zadan urzedow pracy sg tak samo ustlugg urzedu pracy jak
posrednictwo czy poradnictwo zawodowe. Wspdlne zarzadzanie i nadzor pomiedzy tymi
komorkami w nowej strukturze zapewni lepszg efektywnos$é zatrudnieniowa po zakoficzonym
okresie szkolenia, co jest istotne z punktu widzenia racjonalnosci wydatkowania srodkoéw
publicznych.
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