Zalgcznik do Uchwaly
Nr 1720 Zarzadu Powiatu w Jasle
z dnia 3 stycznia 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W JASLE

Rozdziat |

Postanowienia ogdélne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Jasle, zwany dalej
,Urzedem”, okreéla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu oraz organizacje
wewnetrzng i zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 2

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Powiatu Jasielskiego, funkcjonujgca na
zasadach jednostki budzetowej, wchodzacg w skifad powiatowej administracii
zespolonej.

2. Siedzibag Urzedu jest miasto Jasto.

3. Urzad dziata na terenie obejmujacym obszar Powiatu Jasielskiego.

§3

Urzad wykonuje zadania wynikajgce z ustaw i rozporzadzen, a takze innych aktow
prawnych dotyczacych problematyki promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.




Rozdziat 1l

Struktura organizacyjna Urzedu

§4

1. Caloksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Jasle, zwany dalej ,Dyrektorem Urzedu”’, przy pomocy Zastepcy Dyrektora
Urzedu oraz kierownikow komoérek organizacyjnych i ich zastepcow.

2. Dyrektor Urzedu reprezentuje Urzad na zewnatrz.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Urzedu pracg Urzedu Kkieruje Zastepca
Dyrektora Urzedu. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora Urzedu.

4. Urzad jest pracodawcg dla oséb w nim zatrudnionych.

5. Za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do o0sob
zatrudnionych w Urzedzie dokonuje Dyrektor Urzedu.

6. Dyrektor Urzedu jest umocowany w ramach zwykitego zarzadu do skiadania
oswiadczen woli i dokonywania czynnoéci  prawnych  zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, majgcych na celu realizacje zadan statutowych
Urzedu wobec wszystkich wtadz, organow, instytucji i oséb trzecich.

7. Dla realizacji zadan statutowych Dyrektor Urzedu jest uprawniony do wydawania
zarzgdzen, regulaminow i instrukcji.

8. Dyrektor Urzedu Ilub upowaznieni pracownicy Urzedu wydajg decyzje
administracyjne w indywidualnych sprawach w zakresie realizacji zadan Powiatu
wynikajgcych z przepiséw okreslonych w § 3, w oparciu o posiadane
upowaznienia i pethomocnictwa.

9. Porzgdek wewnetrzny, a takze zwiazane z procesem pracy prawa i obowigzki
pracodawcy oraz pracownikow ustala Dyrektor Urzedu w regulaminie pracy
ustalonym w drodze zarzgdzenia.

10. Zasady wynagradzania  pracownikow  Urzedu okresla  regulamin
wynagradzania ustalony przez Dyrektora Urzedu w drodze zarzgdzenia.

§5

1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska pracy,
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3) inne  komorki  organizacyjne, ktorych — obowigzek tworzenia  wynika
z przepisow obowigzujgcego prawa.

. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajgcych z funkcjonowania Urzedu,

Dyrektor Urzedu moze powolywaé, w formie zarzadzenia, zespoly projektowe
i programowe oraz komisje zadaniowe, a takze kierownikéw programéw lub
projektow realizowanych przez Urzad.

§6

. Referat jest komodrkg organizacyjna, zajmujacg sie okreslong problematykg

i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

. Pracg referatu kieruje kierownik referatu przy pomocy zastepcy kierownika

referatu (jezeli wystepuje).

. W czasie nieobecnosci kierownika referatu pracg kieruje zastepca kierownika

referatu. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje kierownika
referatu.

§7

. Samodzielne stanowisko pracy jest komorka organizacyjng, ktorg tworzy sie

w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako
komorka samodzielna.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jedno lub wieloosobowe.

§8

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, dla ktérych ustala sig
symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ - bedace wyspecjalizowang komorkg
organizacyjng realizujgcg zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy w sktad ktérego wehodza:

a) Referat Dotacji - D,
b) Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego - PPPZ,
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c) Referat Szkolen i Aktywizacji Zawodowej - SAZ,

2) Referat Finansowo-Ksiegowy - FK,
3) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr - OAK,
4) Referat Rejestracji, Ewidencji i Informaciji - REL

2. Dyrektor Urzedu sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Referatu Dotacji,
2) Referatu Szkolen i Aktywizacji Zawodowej,
3) Referatu Finansowo — Ksiegowego.

3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:
1) Referatu Organizacyjno —Administracyjnego i Kadr,
2) Referatu Rejestracji, Ewidenciji i Informaciji,
3) Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego.

Rozdziat Il

Organizacja wewnetrzna i zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu

§9

Do podstawowych zadan i obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych

Urzedu nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej,

2) zaznajamianie pracownikow z zakresem dziatania komorki organizacyjnej oraz
ustaleniami kierownictwa Urzedu i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen i dyspozycji,

3) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,

4) udzielanie  pomocy  pracownikom  podlegtej komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych umozliwiajgcych realizacje powierzonych
zadan,

5) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych
z Urzedu przed przekazaniem ich do podpisu Dyrektorowi Urzedu,

6) przygotowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,




7) wspotudziat w opracowywaniu projektow i programéw majgcych na celu
pozyskanie srodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz ich realizacja —
zgodnie z wlasciwoséciag rzeczows,

8) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych pomocy publicznej, zgodnie
z wlasciwoscig rzeczows,

9) przygotowywanie informacji, analiz i statystyk dotyczgcych rynku pracy,

10) wspotudziat w opracowywaniu i realizacji programéw specjalnych — zgodnie
z wlasciwoscia rzeczows,
11) wspotudziat w aktualizacji strony internetowej oraz BIP Urzedu.

§10
Referat Dotacji

1. Pracg Referatu kieruje kierownik.

2. Do zakresu dziatania Referatu Dotacji nalezy:

1) informowanie bezrobotnych o mozliwosciach pozyskania srodkow na podijgcie
dziatalnoéci gospodarczej oraz podmiotow prowadzacych  dziatalnosé
gospodarczg o zasadach refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy,

2) weryfikacja zapiséw zamieszczonych we wnioskach,

3) uzgadnianie warunkow zawieranych umow oraz przygotowanie uméw do podpisu
przez strony,

4) wydawanie za$wiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

5) rozliczanie zawartych uméw o dofinansowanie podjecia dziatalno$ci gospodarczej
w zakresie prawidtowosci wydatkowania przyznanego dofinansowania,
prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej przez wymagany umowg okres,
przeprowadzanie biezgcych kontroli spetnienia pozostatych warunkéw umowy,

6) weryfikacja przedtozonych dokumentow dotyczgcych kwot wydatkowanych na
zakup wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, stwierdzanie utworzenia
stanowiska pracy, jego wyposazenia lub doposazenia, sporzadzanie protokotow
na tg okolicznos¢, sprawowanie biezgcej kontroli spetnienia warunkow
okreslonych w zawartych umowach o refundacje kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowisk pracy,

7) podejmowanie  odpowiednich  dziatan w  przypadkach  stwierdzenia
nieprawidtowosci w realizacji zawartych umow,

8) prowadzenie spraw dotyczgcych podejmowania przez bezrobotnych dziatalnoéci
gospodarczej w ramach spétdzielni socjalnej,




9) prowadzenie spraw dotyczgcych podejmowania przez osoby niepetnosprawne
dziatalnosci gospodarczej ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepethosprawnych,

10) prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu pracodawcom ze srodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepethosprawnych kosztoéw
wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

12) prowadzenie spraw dotyczgcych: odraczania terminu spfaty, roztozenia na raty
lub umorzenia czeéci lub catosci naleznosci z tytutu zwrotu refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
lub przyznanych bezrobotnemu jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

13) biezgca analiza stanu wykorzystania i zaangazowania srodkéw Funduszu Pracy
i srodkow PFRON,

14) prowadzenie  spraw  dotyczgcych  przyznawania  pracodawcom  lub
przedsiebiorcom $rodkéw Funduszu Pracy na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na
rynek pracy, posiadajacego co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat lub
bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osoba zalezng, ktéry w okresie 3 lat
przed rejestracjg w urzedzie pracy jako bezrobotny, zrezygnowat z zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej z uwagi na koniecznos¢ wychowywania dziecka lub
sprawowania opieki nad osoba zalezna,

15) sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych udzielonej pomocy publicznej oraz
sprawozdan korygujgcych warto$¢ udzielonej pomocy publiczne;.

§11

Referat Posrednictwa Pracy i Poradniciwa Zawodowego

1. Pracg Referatu kieruje kierownik, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
kierownika.

2. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu
spraw postugujg sie cyframi rzymskimi:
1) ds. statej opieki nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy -,
2) ds. statej wspotpracy z pracodawca -l

3) ds. poradnictwa zawodowego - I




3. Kierownik referatu sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy ds. statej
wspolpracy z pracodawca oraz ds. poradnictwa zawodowedo.
4. Zastepca kierownika sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy

ds. statej opieki nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy.
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Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. statej opieki nad bezrobotnym lub
poszukujgcym pracy nalezy w szczegolnosci przygotowanie i nadzoér nad
realizacjg indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug
rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostgpu do innych form

pomocy okreslonych w ustawie.

6. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. statej wspolpracy z pracodawcy
nalezy w szczegolnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow
i pozyskiwanie ofert pracy w ramach poérednictwa pracy oraz utatwianie dostgpu
do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

7. Do zadan wspolnych dla stanowisk pracy okreslonych w ust. 2 pkt 112 nalezy:
1) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy Ww uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,
2) pozyskiwanie ofert pracy,
3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ich do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtaéciwego do spraw pracy,
4) udzielenie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze
zgtoszong oferta pracy,
5) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuaciji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,
6) inicjonowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,
7) przedstawianie osobom bezrobotnym lub poszukujgcym pracy propozycji
odpowiedniej pracy, a w przypadku braku takiej propozycji, informowanie
o innych mozliwosciach pomocy,
8) podejmowanie kontaktow z nowymi pracodawcami,
9) utrzymywanie kontaktow z pracodawcami wspotdziatajgcymi z urzedem,
10) wspoldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacii
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
11) udostepnianie innym powiatowym urzedom pracy informacji o braku mozliwosci
realizacji oferty pracy, w przypadku nie dysponowania kandydatami
spetniajgcymi wymagania okreslone w ofercie pracy,




12) informowaniu bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach,

13) realizowanie przez sie¢ EURES zadan wynikajacych z prawa swobodnego
przeplywu pracownikow miedzy panstwami,

14) opracowywanie informacji na temat sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz na
temat mozliwoéci zabezpieczenia potrzeb kadrowych pracodawcow ubiegajgcych
sie o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemcow,

15) obstuga oSwiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,
podlegajgcych wpisaniu do ewidencji oswiadczen dla obywateli Republiki
Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdawii, Federaciji
Rosyijskiej i Ukrainy,

16) aktywizacja zawodowa repatriantow,

17) opiniowanie wnioskéw o udzielenie pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
dla bezrobotnego skierowanego przez powiatowy urzad pracy pod wzgledem
mozliwosci danego urzedu pracy w zakresie skierowania bezrobotnych
posiadajgcych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do
utworzenia stanowisku pracy,

18) kierowanie bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy i monitorowanie, we
wspolpracy z  posrednikami  finansowymi,  zatrudnienia  skierowanych
bezrobotnych przez wymagany okres u pozyczkobiorcéw na utworzonych
stanowiskach pracy,

19) opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych,

20) obstuga zezwolen na prace sezonowg, w szczegolnosci przyjmowanie
wnioskow, wydawanie zaswiadczen oraz zezwolen na prace sezonowg dla
cudzoziemcow,

21) realizacja zadan wynikajgca z Programu Aktywizacja i Integracja.

8. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. poradnictwa zawodowego nalezy
udzielanie:

1) bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz planowanie rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, w szczegolnosci na :

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwoéciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym dbaniu
kompetencii, zainteresowan i uzdolnierh zawodowych,




c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnoéci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2) pracodawcom pomocy:
a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgeych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przesz
udzielanie porad zawodowych.

9. W ramach poradnictwa zawodowego sg inicjonowane, organizowane
i prowadzone szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy.

10.Do zakresu zadan wspoélnych dla stanowisk pracy okre$lonych w ust. 2 nalezy
przygotowywanie indywidualnych planéw dziatania oraz rekrutacja i kierowanie
bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych w trybie i na warunkach
okreslonych w umowie o $wiadczenie dziatan aktywizacyjnych.

§12
Referat Szkolen i Aktywizacji Zawodowej

1. Pracg Referatu kieruje kierownik.

2. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu

spraw postuguja sie cyframi rzymskimi:
1) ds. szkolen - |
2) ds. aktywizacji zawodowej -
3) ds. stazy - I

3. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. szkolen nalezy:

1) inicjowanie, organizowanie i finansowanie z Funduszu Pracy szkolen
bezrobotnych w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji
zwiekszajgcych szanse na uzyskanie lub utrzymanie zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej,

2) organizowanie szkolen bezrobotnych na podstawie trojstronnych umow
szkoleniowych, zawieranych pomiedzy starostg, pracodawcg i instytucjg
szkoleniowa,




3) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
oraz promowanie tych ustug,

4) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na
lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do
szkolenia,
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sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

zawieranie uméw szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

kierowanie oséb bezrobotnych na szkolenia,

finansowanie kosztow przejazdéw lub kosztow zakwaterowania i wyzywienia

zwigzanych z udziatem w szkoleniach,

9) wyplacanie stypendidow osobom skierowanym na szkolenia,

10) monitorowanie przebiegu szkolen,

11) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

12) finansowanie kosztow badan lekarskich lub psychologicznych,

13) finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie $Swiadectw,
dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdw
zawodowych oraz kosztébw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu,

14) finansowanie na wniosek bezrobotnego, kosztéw studidbw podyplomowych
naleznych organizatorowi studiow,

15) udzielanie, na wniosek bezrobotnego pozyczki na sfinansowanie kosztow
szkolenia w celu umozliwienia podjecia lub utrzymania zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowe;j,

16) biezaca analiza stanu zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy,

17) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczgca
rozwigzywania problemoéw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na
rzecz 0sob niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
b) przestrzegania praw osob niepetnosprawnych.

18) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob,

19) szkolenie oraz przekwalifikowanie oséb niepetnosprawnych,

20) kierowanie o0sob niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej, do specjalistycznego
o$rodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej placowki szkoleniowej,

21) wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych

przepisow,
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22) inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych 0séb
bezrobotnych i poszukujacych pracy w celu uzyskania przez nich kwalifikacji lub
umiejetnosci zawodowych potwierdzonych odpowiednimi dokumentami,

23) finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcdéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. aktywizacji zawodowej nalezy:

1) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw o organizacj¢ prac interwencyjnych
i rob6t publicznych,

2) przygotowywanie uméw z pracodawcami W  sprawie  organizacii
i finansowania prac interwencyjnych,

3) przygotowanie umow z pracodawcami, przewidujgcych jednorazowe
refundowanie poniesionych kosztéow z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku =z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

4) analiza i realizacja wnioskéw pracodawcow dotyczgeych:

a) zwrotu czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych,

b) jednorazowej refundacji poniesionych kosztow z tytulu optaconych sktadek
na ubezpieczenia spoteczne,

5) analiza i realizacja wnioskow pracodawcoéw dotyczgcych zwrotu czgsci
kosztéw poniesionych na wynagrodzenia oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne skierowanych bezrobotnych,

6) dobdr bezrobotnych na organizowane miejsca pracy,

7) prowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji zawartych umow,

8) podejmowanie  odpowiednich  dziatan w  przypadku  stwierdzenia
nieprawidtowo$ci w zakresie zobowigzan wynikajacych z zawartych umoéw,

9) ustalanie uprawnienn i przyznawanie osobom bezrobotnym stypendiow
z tytutu podjecia dalszej nauki,

10) refundowanie osobom bezrobotnym, ktoére podejmg zatrudnienie lub
inng prace zarobkowg lub zostang skierowane na staz, przygotowanie
zawodowe dorostych lub szkolenie, kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi
do lat 7,

11) przyznawanie pracodawcy S$wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
w pelnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica
powracajgcego na rynek pracy po przerwie zwigzanej z wychowywaniem
dziecka lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osobg zalezng, ktory
w okresie 3 lat przed rejestracja w urzedzie pracy jako bezrobotny
zrezygnowat z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi na




koniecznos¢ wychowywania dziecka lub sprawowania opieki nad osobag
zalezng,

12) refundowanie  pracodawcy kosztow poniesionych na skiadki na
ubezpieczenia spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy podejmujg zatrudnienie po raz
pierwszy w zyciu,

13) przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt
50 rok zycia,

14) wspélpraca z oSrodkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji
zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych, ktéra jest realizowana
w ramach Programu Aktywizacja | Integracja,

15) realizacja dodatkowych instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30
roku zycia polegajaca na przyznawaniu na wniosek bezrobotnego:

a) bonu szkoleniowego,
b) bonu zatrudnieniowego,
¢) bonu na zasiedlenie,

16) biezaca analiza stanu zaangazowania $rodkow Funduszu Pracy,

17) refundowanie  pracodawcom lub  przedsiebiorcom czeéci  kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia.

5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. stazy nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskéw o =zawarcie umowy o  odbycie stazu oraz
prowadzenie spraw dotyczacych przyznania bonu stazowego na wniosek
bezrobotnego do 30 roku zycia,

2) kierowanie bezrobotnych na hadania lekarskie majgce na celu stwierdzenie
ogolnej zdolnosci do odbywania stazu,

3) przygotowywanie uméw oraz dokumentéw zwigzanych ze skierowaniem
i odbywaniem stazu,

4) przyjmowanie od organizatora stazu comiesiecznych list obecnosci, oraz od
os6b odbywajacych staz pisemnych oswiadczen o przychodach,

5) przygotowywanie decyzji o przyznaniu stypendium w okresie odbywania stazu
lub jego utracie,

6) wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu,

7) przyjmowanie wnioskdw oraz dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu lub
kosztow zakwaterowania bezrobotnym odbywajgcym staz poza miejscem
zamieszkania,

8) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizacji zawartych umow,




9) podejmowanie  odpowiednich  dziatan w  przypadku  stwierdzenia
nieprawidtowosci w zakresie zobowigzan wynikajgcych z zawartych umow,

10) kierowanie os6b niepetnosprawnych poszukujgcych pracy niepozostajgcych
w zatrudnieniu do odbywania stazu na zasadach przewidzianych dla
bezrobotnych,

11) badanie jakosci, skutecznosci i efektywnoéci odbywania stazy,

12) biezaca analiza stanu zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy i srodkow

PFRON,
13) ustalanie uprawnien i przyznawanie osobom bezrobotnym dodatkow
aktywizacyjnych.

§13
Referat Finansowo-Ksiegowy

1. Pracg Referatu kieruje kierownik - gtowny ksiegowy, ktory bezposrednio podlega
Dyrektorowi Urzedu.
2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslaja odrebne przepisy.
3. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu
spraw postugujg sie cyframi rzymskimi:
1) ds. ewidencjonowania operacji finansowych z Funduszu Pracy
i Europejskiego Funduszu Spotecznego - l,
2) ds. rozliczen bezrobotnych i poszukujgcych pracy z tytutu podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych - I,
3) ds. obstugi finansowo-ksiegowej budzetu Urzedu i Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych 2 I,
4) ds. rozliczen dochodow budzetu parnstwa - V.

4. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. ewidencjonowania operacji
finansowych z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego nalezy:

1) planowanie i gospodarowanie $rodkami na realizacje zadan dotyczgcych
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej,

2) prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw, sprawdzanie, dekretowanie
i ksiegowanie dokumentow oraz sporzgdzanie przelewdw,

3) monitorowanie sptaty zobowigzarn wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa
w splacie niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore
utracity prace,




4) prowadzenie ewidencji oddanych do depozytu weksli i innych drukow Scistego
zarachowania oraz dokonywanie wyptat gotowkowych,

5) windykacja nienaleznie pobranych éwiadczen,

6) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych w  zakresie
wykorzystania $rodkow,

7) sporzadzanie whioskow 0 ptatnosé w zakresie projektow
wspolfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

8) sporzadzanie zestawien niepodjetych zasitkbw oraz wspoélpraca z bankami
w zakresie wyptat Swiadczen,

9) rozliczanie (w oparciu o przedtozone przez podmiot dokumenty) zawartych umow
o refundacje kosztéw wyposazenia Iub doposazenia stanowisk pracy
w zakresie zatrudniania przez okres 24 miesigecy na utworzonych stanowiskach
pracy skierowanych bezrobotnych i spetniania pozostatych warunkéw umowy.

5. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. rozliczenn bezrobotnych
i poszukujgcych pracy z tytutu podatku dochodowego od oso6b fizycznych oraz
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych nalezy:

1) sporzadzanie deklaracji podatkowych i ubezpieczeniowych,

2) sporzadzanie i wydawanie ,informacji o osiggnietych dochodach” - Formularz

PIT 11,

3) rozliczanie uméw zlecenia i umoéw o dzieto finansowanych z Funduszu Pracy,

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

5) wspotpraca z urzedami skarbowymi i zaktadem ubezpieczen spotecznych.

6. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. obstugi finansowo-ksiegowej budzetu

Urzedu i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nalezy:

1) planowanie i gospodarowanie $rodkami budzetowymi,

2) naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen,

3) sporzadzanie deklaracji podatkowych, ubezpieczeniowych oraz informaciji
o osiggnietych dochodach” - Formularz PIT 11,

4) rozliczanie umow zlecenia i umow o dzieto finansowanych z budzetu,

5) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zarobkach,

6) prowadzenie kont wydatkéow i dochodow w uktadzie klasyfikacji budzetowej,
sprawdzanie, dekretowanie i ksiegowanie dokumentow oraz sporzgdzanie
przelewéw w zakresie budzetu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sum depozytowych i inwestycji,

7) ewidencja i naliczanie umorzen i przeszacowanie $rodkéw trwalych oraz
rozliczanie inwentaryzacji,




8) prowadzenie indywidualnych kont $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

9) windykacja nalezno$ci budzetowych,

10) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan.

7. Do zakresu dziatania stanowiska ds. rozliczen dochodoéw budzetu panstwa
nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu panstwa, sprawdzanie,
dekretowanie i ksiegowanie dokumentow,
2) rozliczanie dochodéw budzetu panstwa i sporzadzanie przelewoéw oraz
sprawozdan.

§ 14
Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr

1. Pracg Referatu kieruje kierownik.

2. W Referacie tworzy sie nastepujace stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu
spraw postugujg sie cyframi rzymskimi:

1) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnym i kadr —1

2) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Informatyki — |l

3) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Statystyki i Analiz Rynku Pracy sl

2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych i kadr

nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

2) kontrola dyscypliny pracy,

3) organizowanie kursow i szkolen dla pracownikow Urzedu,

4) opracowywanie projektu regulaminu pracy Urzedu,

5) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,

6) sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych z  zakresu
zatrudnienia i wynagrodzen,

7) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu,

8) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Urzedu oraz nadzér nad ich
realizacjq,

9) prowadzenie spraw dotyczacych stosowania instrukcji  kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami Zaktadowego
Funduszu  Swiadczenn  Socjalnych, wspotdziatanie w  tym  zakresie
z administratorem Funduszu oraz zaktadowag Komisja ds. Socjalnych,

11) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy Urzedu,

12) prowadzenie obstugi technicznej Powiatowej Rady Rynku Pracy w Jasle,

13) obstuga kancelaryjna Urzedu,

14) administrowanie majatkiem Urzedu i prowadzenie ewidencji sktadnikéw
majgtkowych Urzedu,

15) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w materiaty biurowe i srodki techniczne,

16) nadzér nad eksploatacjg sprzetu poligraficznego i urzgdzen techniczno-

biurowych,

17) prowadzenie sktadnicy akt Urzedu 2z wylgczeniem sktadnicy akt
bezrobotnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy

pracownikéw Urzedu,
19) obstuga i eksploatacja samochodu stuzbowego,
20) zapewnienie czystoéci i porzadku na terenie Urzedu,
21) obstuga kancelaryjna sekretariatu,
22) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,
23) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby
Urzedu.

3. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Informatyki nalezy:

1) zabezpieczenie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

2) wprowadzanie, rozwijanie i eksploatacja systemu teleinformatycznego
i technologii cyfrowych,

3) administrowanie siecig komputerowa i systemami dziedzinowymi,

4) gospodarowanie posiadanymi zasobami danych osobowych, ich zbieranie,
przetwarzanie, udostepnianie, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie
danych osobowych,

5) monitorowanie przestrzegania postanowien Instrukcji Zarzgdzania Systemem
Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych Powiatowego
Urzedu Pracy w Jaéle,

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

7) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej oraz BIP Urzedu.
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4. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Statystyki i Analiz

Rynku Pracy nalezy:

1) gromadzenie i tworzenie baz danych statystycznych,

2) przygotowywanie sprawozdan i raportéow dla potrzeb publicznych stuzb
zatrudnienia oraz projektow wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

3) przygotowywanie informacji i analiz o stanie i strukturze bezrobocia.

§15
Referat Rejestracji, Ewidenciji i Informacji

1. Pracg Referatu kieruje kierownik.

2. W Referacie tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu
spraw postuguja sie cyframi rzymskimi:
1) ds. informaciji -,
2) ds. rejestracji bezrobotnych i poszukujgcych pracy -,
3) ds. zaswiadczen i wyrejestrowan -,

4) ds. $wiadczen, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych bezrobotnych - 1V,
5) ds. odwotawczych -V,
6) ds. prowadzenia skiadnicy akt bezrobotnych i poszukujacych pracy - VI

3. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. informacji nalezy:
1) udzielanie wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu ustug $wiadczonych przez
Urzgd oraz  podstawowych praw i  obowigzkbw  bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,
2) obstuga kancelarii ogolnej.

4. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. rejestracji bezrobotnych
i poszukujgcych pracy nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie o0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
w tym osob niepetnosprawnych oraz ustalanie statusu i prawa do $wiadczen na
podstawie przedktadanych dokumentéow,

2) przygotowywanie decyzji w sprawach o:

a) uznaniu lub odmowie uznania osobe bezrobotng,
b) przyznaniu lub odmowie przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych.

5. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. zaswiadczen i wyrejestrowan nalezy:
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1) wydawanie zaswiadczenn o okresach posiadania statusu bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy oraz o wysokosci i okresie pobieranych $wiadczen
tj. zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o przychodach, informaciji i dokumentow dotyczacych
zmian w statusie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

3) aktualizacja danych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

4) przesytanie odpisu karty rejestracyjnej oraz innych dokumentow do powiatowego
urzedu pracy wiasciwego ze wzgledu na aktualne miejsce zameldowania lub
pobytu tej osoby,

5) wspolpraca z witasciwymi instytucjami i organami w zakresie realizowanych
zadan,

6) przygotowywanie decyzji w sprawach utraty statusu bezrobotnego i prawa do
zasitku oraz statusu poszukujgcego pracy,

7) prowadzenie ewidencji osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

8) wydawanie zaswiadczen  dotyczgcych  statusu  bezrobothego  osobom
ubiegajgcym sie o pozyczke na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;.

6. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. $wiadczen, ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych bezrobotnych nalezy:
1) przygotowywanie decyzji w sprawach utraty prawa do zasitku oraz wstrzymania
i wznowienia wyptaty zasitku,
2) sporzadzanie i weryfikacja list wyptat zasitkow,
3) sporzadzanie list wyptat stypendiéw i dodatkow aktywizacyjnych,
4) dokonywanie potrgcen alimentoéw z naleznych bezrobotnemu swiadczen,
5) zawieranie i realizacja z gminami porozumien dotyczacych wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,
6) biezgca analiza realizacji zawartych porozumieri o organizacje prac spofecznie
uzytecznych oraz analiza stanu zaangazowania srodkéw Funduszu Pracy,
7) zgtaszanie osob bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
wyrejestrowywanie  oso6b  bezrobotnych z  ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego,
8) biezgca obstuga programu PLATNIK,
9) wspotpraca z ZUS w zakresie dokonywania korekt dokumentow zgtoszeniowych
oraz z wtasciwymi instytucjami i organami w zakresie realizowanych zadan,
10) potwierdzanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego.

7. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. odwotawczych nalezy:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach bezrobotnych
i poszukujgcych pracy,




2) przygotowywanie decyzji administracyjnych ~w  sprawach  przyznania
lub odmowy przyznania oraz utraty statusu bezrobotnego i prawa do $wiadczen,

3) przygotowywanie decyzji o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
z Funduszu Pracy oraz o roztozeniu na raty, odroczeniu terminu sptaty oraz
umorzeniu lub odmowie umorzenia czesci lub catoéci nienaleznie pobranego
$wiadczenia z Funduszu Pracy,

4) aktualizacja danych osob bezrobotnych oraz przystugujgcych im uprawnien
z tytutu bezrobocia,

5) refundowanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow zwolnionych
z pracy z przyczyn dotyczgcych pracodawcy,

6) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi UE
zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb, w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji,

8) wspolpraca z wiasciwymi podmiotami, instytucjami i organami w zakresie
realizowanych zadan.

8. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. prowadzenia sktadnicy akt
bezrobotnych i poszukujgcych pracy nalezy:

1) kompletowanie dokumentéw os6b wytgczonych z rejestru bezrobotnych
i poszukujgcych pracy w przypadku utraty odpowiednio statusu bezrobotnego
albo poszukujgcego pracy,

2) tworzenie komputerowej bazy kartotek bezrobotnych i poszukujgcych pracy -
wytaczonych z rejestru bezrobotnych i poszukujgcych pracy - w programie
,#Archiwum Bezrobotnych”,

3) zaktadanie teczek dla kartotek bezrobotnych i poszukujgcych pracy wytgczonych
z rejestru bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

4) uktadanie kartotek bezrobotnych i poszukujgcych pracy na regatach i w szafach
kartotekowych,

5) prowadzenie ewidencji wydan i zwrotow kartotek.

§16

1. Zakres obstugi prawnej Urzedu obejmuje:
1) udzielanie opinii i wyjasnien prawnych,
2) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych i umow,
3) wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach sgdowych oraz
w postepowaniach przed innymi organami orzekajgcymi i egzekucyjnymi,
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4) opiniowanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Uprawnienia i obowiazki radcow prawnych w zakresie obstugi prawnej okreéla
ustawa z dnia 16 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§ 17

1. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Urzedzie okreéla regulamin pracy.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Dyrektor Urzedu.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
instrukcja kancelaryjna.

4. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych okresla odrebna instrukcja.

§18

1. Regulamin Organizacyjny urzedu wchodzi w zycie z dniem 01.02.2020 r.

2. Zmiana regulaminu organizacyjnego wymaga zmiany uchwaty Zarzadu Powiatu
w Jasle.
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