ZARZADZENIE NR 10/22
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 12 stycznia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust.1 pkt2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 10381 1834) w zwigzku
z art. 9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2021 r. poz. 1100, 1162, 1621 22701 2317, 2445), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Szczecinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 12 stycznia 2021 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/22
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 12 stycznia 2022 .
Regulamin PUP

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Szczecinie
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Rozdzial 1
Postanowienia og6lne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Szczecinie okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnoSci:

1) strukturg¢ organizacyjna Urzedu,

2) zakres dziatania dziatow i referatow.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szczecinie,
2) Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Szczecinie,

3) Zastepcy — nalezy to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP,

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin,

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Szczecin,

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty lub referaty PUP,

7) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych
(dziatow i referatow),

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Szczecinie,

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r. poz.1100, 1162,1621,2270 i
2317),

10) CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w rozumieniu
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
dziatajace w ramach PUP,

11) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

12) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

13) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

14) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

15) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia panstw
realizujgcych dzialania obejmujace w szczeg6lnosci posrednictwo pracy wraz z
doradztwem w zakresie mobilno$ci na rynku pracy,

16) ) RODO —nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., s. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018 r.,
s.2,Dz. Urz. UE L 742 4.03 2021 r., 5.35)

17) Administratorze - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szczecinie jako
administratora danych osobowych w rozumieniu RODO.

§ 3. PUP jest jednostka organizacyjng powiatu wchodzaca w sktad powiatowej administracji
zespolonej, wykonujaca zadania z zakresu samorzadu powiatowego wynikajace z ustawy lub
rozporzadzen wykonawczych.

§ 4. PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, Regulaminu oraz aktow
prawnych wydawanych przez Dyrektora PUP, Rade¢ oraz Prezydenta (wraz z aktami
zmieniajacymi lub zastepujacymi ustawy wskazane ponizej), a W szczegolnosci:
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1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2021 r. poz. 1100, 1162,1621,2270 i 2317),

2) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa (Dz. U. z
1998 r. Nr 106, poz. 668, Nr 162, poz. 1115 i poz. 1126, z 2000 r. Nr 12, poz. 136, Nr
84, poz. 948),

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 i Nr 162, poz. 1126; z 2000
r., Nr 6, poz. 70, Nr 12, poz. 136; Nr 17, poz. 228, Nr 19, poz. 239; Nr. 52, poz. 632; Nr
95, poz. 1041; Nr 122, poz. 1312; z 2001 r., Nr 45, poz. 497; Nr 100, poz. 1084; Nr 111,
poz. 1194; Nr 145, poz. 1623; z 2009 r., Nr 31, poz. 206; z 2016 r., poz. 2260),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 573 i1 1981),

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920,
z 2021 r. poz. 1038 i 1834),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 oraz z 2021 r. poz. 1834),

7) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U z
2021 r. poz. 423, 432, 619, 1621, 1834, 1981 oraz 2105),

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1285,1292,1559,1834,1981,2105,2232 i
2270)

9) ustawy z dnia 01 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
1129, 1598, 2054 i 2269),

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305,
1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2054 i 2270),

11)innych przepisow wynikajacych z zakresu dzialania PUP, w tym przepisow
wykonawczych.

§ 5. Siedzibg PUP jest Miasto Szczecin, bedace Miastem na prawach powiatu, a obszarem
dzialania jest Miasto Szczecin.

§ 6. PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Powiatowym Urz¢dem Pracy

§ 7.1. Caloksztatltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor PUP przy pomocy swojego Zastepcy (powotanego przez Dyrektora
PUP) oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Dyrektor PUP ponosi odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta.

3. Dyrektor PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, kierownictwo nad PUP sprawuje Zastepca Dyrektora
PUP, ktory przejmuje wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora PUP, a w razie nieobecnosci
Dyrektora PUP i1 Zastepcy Dyrektora PUP, kierownik Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

5. Dyrektor PUP kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.
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§ 8.1 W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor PUP moze powolywaé w drodze
zarzadzenia pelnomocnikow i komisje.
2. W sktad komisji mogg wchodzi¢ pracownicy PUP oraz osoby spoza PUP.

§ 9. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie PUP i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) organizowanie pracy PUP,

3) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow PUP,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PUP,

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadczej,

6) zapewnienie wlasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej,

7) promocja ustug PUP,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, w zakresie
okreslonym w upowaznieniu Prezydenta,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustaw oraz innych aktow wykonawczych,

10) planowanie i dysponowanie w ramach upowaznien udzielonych przez Prezydenta
srodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego, $rodkami
pochodzacymi z funduszy unijnych i rodkami PFRON,

11) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

12) wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, z Radami Rynku Pracy, wtadzami
szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i osrodkami pomocy spotecznej,

13) wnioskowanie o zmian¢ przepisow z zakresu dziatania PUP,

14) wystepowanie z wnioskiem do Prezydenta o nadanie Regulaminu Organizacyjnego
PUP,

15) tworzenie dzialow, referatow, samodzielnych stanowisk pracy,

16) ustalanie struktury organizacyjnej PUP,

17) ustalanie zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, jak i zakresu
obowigzku kierownikow tych komorek,

18) inicjowanie programow specjalnych,

19) wnioskowanie do Prezydenta o utworzenie, przeksztalcanie, likwidacje filii,

20) kierowanie pracownikow na studia,

21) dokonywanie oceny pracownikéw PUP,

22) ustalenie wynagrodzen pracownikow, przyznawanie nagrod oraz udzielanie kar,

23) zawieranie umow i porozumien wynikajacych z upowaznienia Prezydenta,

24) nadzor nad wprowadzaniem i utrzymaniem Systemu Zarzadzania Jakoscig poprzez:

a) nadzor nad opracowaniem procedur oraz calym systemem jakosci,

b) koordynacj¢ dziatan w zakresie wdrazania i utrzymania systemu jakosci,

c) Scistg wspotprace z kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych w
zakresie wdrazanego, funkcjonujacego 1 doskonalonego systemu zarzadzania jakoscia,
d) zapewnienie wdrozenia i utrzymywania proceséw systemu zarzadzania jakos$cia,

e) zapewnienie upowszechniania w calej organizacji $wiadomosci dotyczace;j
wymagan klienta,

25) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow oraz petycji,

26) nadzor nad dziataniami zwigzanymi z ustawg z dnia 05 sierpnia 2010 r. 0 ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 poz.742), RODO oraz ustawg z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781),

27) pomoc repatriantowi, ktory nie ma mozliwosci samodzielnego podjgcia pracy, W
aktywizacji zawodowej.
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§ 10. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
PUP,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych,

4) inicjowanie, przygotowywanie zalozen i dokumentéw, koordynowanie zmian
organizacyjnych,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym
W upowaznieniu Prezydenta,

6) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komorek oraz
wnioskowanie w sprawie przeszeregowan, nagrod i kar,

7) promocja ustug PUP.

§ 11. Dyrektorowi PUP podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne oraz stanowiska pracy
w PUP:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Gloéwny Ksiggowy,

3) Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego,
4) Kierownik Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
5) Kierownik Dziatlu ds. Cudzoziemcow,

6) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnegtrznej,
7) Inspektor Ochrony Danych,

8) Samodzielne stanowiska ds. zamowien publicznych,
9) Samodzielne stanowiska ds. prawnych,

10) Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

12) Samodzielne stanowiska ds. archiwum zaktadowego.

§12. Zastepcy Dyrektora PUP podlega bezposrednio:

1) Kierownik Dziatu Ewidencji i Swiadczen,

2) Samodzielne stanowiska ds. Ptatnika oraz naliczania §wiadczen dla osob bezrobotnych,
3) Samodzielne stanowisko ds. informatyki.

§13.1 Kierownikowi Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej podlegaja bezposrednio:
1) Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,
2) Stanowiska ds. posrednictwa pracy,
3) Stanowiska ds. marketingu,
4) Stanowiska ds. programow,
5) Stanowiska ds. szkolen,
6) Kierownik Referatu ds. Wspierania Przedsigbiorczos$ci,
7) Centrum Pracy Seniora
2. Kierownikowi Referatu ds. Wspierania Przedsiebiorczosci podlegajg bezposrednio:
1) Stanowiska ds. dotacji na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,
2) Stanowiska ds. rehabilitacji zawodowej 0sob niepetnosprawnych,
3) Stanowiska ds. stazy,
4) Stanowiska ds. wspotpracy z pracodawcami
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§14. Kierownikowi Dziatu ds. Cudzoziemcoéw podlegaja bezposrednio Stanowiska ds.
zatrudniania cudzoziemcow.

§15. Kierownikowi Dziatu Ewidencji i Swiadczen podlegaja bezposrednio:

1) Stanowiska ds. rejestracji,

2) Stanowiska ds. informacji, dodatkoéw aktywizacyjnych i wydawania decyzji
administracyjnych (informowanie i wydawanie zaswiadczen i decyzji),

3) Stanowiska ds. refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7, stypendium
na kontynuacjg nauki.

§16. Inspektorowi Ochrony Danych podlega bezposrednio Administrator Systemow
Informatycznych.

§17.1. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksi¢gowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

2. Gtownemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio:
1) Stanowisko ds. Europejskiego Funduszu Spotecznego,
2) Stanowisko ds. windykacji,
3) Stanowisko ds. obstugi kasy,
4) Stanowiska ds. obstugi budzetu PUP, PFRON i innych $rodkéw budzetowych,
5) Stanowisko ds. refundacji z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego i
innych $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych,
6) Stanowiska ds. obstugi budzetu — PLACE,
7) Stanowiska ds. Funduszu Pracy.

§18.1. Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego podlegaja bezposrednio:
1) Stanowiska ds. kadr,
2) Stanowiska ds. obstugi sekretariatu,
3) Stanowiska ds. obstugi urzedu.

2. Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego petni jednoczesnie funkcje
Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakos$cia.
§19. Zakres dziatania komorek organizacyjnych okresla Rozdzial 5 niniejszego Regulaminu.

§20. Szczegotows organizacje PUP z podzialem na komorki organizacyjne i stanowiska pracy
oraz liczbe etatow w PUP okresla schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do Regulaminu
Organizacyjnego PUP.

§21.1. Podstawa gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy dochody 1
wydatki, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna, legalna, celowg 1
oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obstugg finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

4. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowa sprawuje Prezydent lub wiasciwy
ze wzgledu na podziat zadan 1 kompetencji Zastgpca Prezydenta Miasta za posrednictwem
odpowiednich wydziatéw Urzedu Miasta Szczecin.

5. Powyzsze postanowienia maja takze odpowiednie zastosowanie do Gtéwnego Ksiggowego.
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6. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

Rozdzial 3
Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§ 22. Powiatowy Urzad Pracy sktada si¢ z dziatow, referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy oznaczonych odpowiednimi symbolami:

1) Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ.I

2) Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego — CAZ.1.2

3) Stanowiska ds. posrednictwa pracy — CAZ.1.3

4) Stanowiska ds. marketingu — CAZ.1.4

5) Stanowiska ds. programow — CAZ.1.5

6) Stanowiska ds. szkolen — CAZ.1.6

7) Centrum Pracy Seniora— CAZ.1.8

8) Referat ds. Wspierania Przedsiebiorczosci — CAZ.1.7

9) Stanowiska ds. dotacji na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej — CAZ.1.7.1

10) Stanowiska ds. Rehabilitacji Zawodowej Osob Niepetnosprawnych — CAZ.1.7.2

11) Stanowiska ds. stazy — CAZ.1.7.3

12) Stanowiska ds. wspotpracy z pracodawcami — CAZ.1.7.4

13) Dziat ds. Cudzoziemcow — DC.II

14) Stanowiska ds. zatrudniania cudzoziemcoéw — DC.11.2

15) Dziat Ewidencji i Swiadczen — DEiS.III

16) Stanowiska ds. rejestracji — DEiS.II1.2

17) Stanowiska ds. informacji, dodatkow aktywizacyjnych 1 wydawania decyzji
administracyjnych — DEiS.II1.3

18) stanowiska ds. refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7, stypendium
na kontynuacje nauki DEiS.IIL.4

19) Dziat Finansowo-Ksiggowy — DFK.I1V

20) Stanowisko ds. Europejskiego Funduszu Spotecznego — DFK.IV.1

21) Stanowisko ds. Windykacji — DFK.1V.2

22) Stanowisko ds. Obstugi Kasy — DFK.I1V.3

23) Stanowiska ds. Obstugi budzetu PUP, PFRON i innych srodkéw budzetowych — DFK.1V.4

24) Stanowisko ds. Refundacji z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego i

innych $rodkow pochodzacych z funduszy unijnych — DFK.IV.5

25) Stanowiska ds. obstugi budzetu — PLACE — DFK.IV.6

26) Stanowiska ds. Funduszu Pracy — DFK.IV.7

27) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - Petnomocnik ds. SZJ — DOA.VI

28) Stanowiska ds. kadr - DOA.VI.1

29) Stanowiska ds. obstugi sekretariatu - DOA.VI.2

30) Stanowiska ds. obstugi urzedu - DOA.VI.3

31) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej — KW.VII

32) Samodzielne stanowiska ds. archiwum zaktadowego - AZ. V111

33) Samodzielne stanowiska ds. Platnika oraz naliczania $swiadczen dla osob bezrobotnych—
ZiP.X

34) Samodzielne stanowisko ds. informatyki - 1.1X.

35) Inspektor Ochrony Danych — 10D
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36) Administrator Systemow Informatycznych — ASI

37) Samodzielne stanowiska ds. zamoéwien publicznych — ZP
38) Samodzielne stanowiska ds. prawnych — SP

39) Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP

40) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej — PIN.

§ 23.1. Rozdziat etatdéw na poszczegdlne komorki organizacyjne PUP, tryb pracy, organizacje,
w tym zastepstwa, 0znaczenie symboli pracy stanowisk oraz szczegdtowy zakres czynnosSci
pracownikow PUP okreslajg regulaminy wewnetrzne dziatow, z zastrzezeniem ust.2.

2. W przypadku stanowisk pracy niefunkcjonujacych w ramach dzialéw, zakres czynnosci
pracownika jest przekazywany do Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego gdzie
jest przechowywany.

§ 24.1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka i
dziatalno$ciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

2. Referat jest przynajmniej 3 — osobowa komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

3. Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrebnienia okres$lonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki
organizacyjnej — referatu. Samodzielne stanowisko/a pracy moze by¢ tworzone w ramach
dziatu lub referatu. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ jedno - i wieloosobowe;

4. Dziatami i referatami kierujg kierownicy dziatow i referatow.

5. Na czas nieobecnosci kierownika dzialu lub referatu funkcj¢ zastgpcy petni wyznaczony
pracownik.

§25. Dzialy mogg dzieli¢ si¢ na referaty - wewnetrzne komorki organizacyjne,

§26.1. Regulamin wewnetrzny dziatu opracowuje kierownik dziatu, a zatwierdza Dyrektor
PUP.
2. Regulamin wewng¢trzny powinien zawiera¢
1) postanowienia ogdlne okreslajace:
a ) zasady funkcjonowania dziatu,
b) wyznaczenie pracownika petnigcego zastgpstwo w czasie nieobecnosci kierownika,
c¢) podstawowe obowiazki pracownikow,
2) strukture wewnetrzng 1 obsade dziatu, w tym:
a) wykaz referatow i stanowisk pracy,
b) imienng obsad¢ poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy,
c¢) symbole referatow i1 stanowisk pracy,
3) szczegotowy zakres czynnosci pracownikow,
4) imienne zastgpstwa pracownikow.
3. Upowaznienia udzielane pracownikom PUP sg dotaczone do akt osobowych pracownikow
oraz znajduja si¢ w rejestrze upowaznien w Dziale Organizacyjno - Administracyjnym.
4. Zakres czynnosci pracownikow moze by¢ ustalony w postaci wymienialnych zatgcznikow
do regulaminu wewngtrznego.
5. Regulaminy wewnetrzne podlegaja statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow
czynnos$ci pracownikow nowo przyjetych - w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.
6. Regulamin wewnetrzny dzialu przechowuje kierownik dziatu.
7. Kierownik dzialu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania regulaminu
wewngtrznego i kazdej jego zmiany do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.
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§27. Zbior regulamindéw wewnetrznych wszystkich dziatow prowadzi Dzial Organizacyjno-
Administracyjny.

Rozdzial 4
Zadania kierownikow dziatow i kierownikow referatow
§ 28.1. Do podstawowych zadan i obowigzkow kierownikow dzialdéw i referatdw nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, zapewnienie prawidtowego
I terminowego wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu przez podlegle
komorki organizacyjne,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP,

3) szczegodtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspoélpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy w komorkach organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, w zakresie zaistniatych potrzeb,

7) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP oraz realizacja wydanych zarzadzen,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

9) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegltej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

10) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed ich
podpisaniem przez Dyrektora PUP lub Zastepce Dyrektora PUP,

12) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

13) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecno$ci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

15) dbatos$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge bezrobotnych i poszukujacych pracy,

16) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji,

17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

18) nadzoér nad ochrong danych osobowych,

19) realizacja zadan wilasnych,

20) ciagte doskonalenie i poprawa efektywnosci systemu zarzadzania jakoscia,

21) przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego dla nowo przyjetych pracownikow.
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2. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komorek organizacyjnych majg prawo zada¢ od Dyrektora PUP materiatéw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania ich zadan.

Rozdzial 5
Zakres dziatania dzialow

§29. Do podstawowych zadan Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowe] w szczegoOlnosci

nalezy:

1) udziclanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w 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,

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong oferta
pracy,

5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
I przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

7) wspotdziatanie w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i
szkolenia na terenie dzialania PUP,

8) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach i
obowigzkach,

9) przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy propozycji odpowiedniej pracy
lub innej formy pomocy,

10) ustalanie profilu pomocy dla 0s6b bezrobotnych,

11) przyjmowanie wnioskow o realizacje¢ bonéw i ich realizacja,

12) przygotowanie i nadzor nad realizacja Indywidualnego Planu Dziatania,

13) organizowanie gield pracy oraz targéw pracy, wspotpraca z partnerami rynku pracy,

14) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
polegajacego na:

a) pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy,

b) pomocy w planowaniu rozwoju kariery zawodowej,

c) przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

d) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosci szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

e) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajagcych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjgcie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

f) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

g) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych,

h) pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy oraz we wspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikoéw przez udzielanie porad zawodowych,

1) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu umiejg¢tnosci
poszukiwania pracy,

11

Id: EBA19779-CA46-4CDF-B7EA-97F547251D83. Podpisany Strona 11



15) udzielanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu informacji na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy
cudzoziemcowi w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujacych pracy,

16) gromadzenie i upowszechnianie informacji o ofertach pracy w ramach ustug EURES oraz
o warunkach zycia i pracy w krajach Unii Europejskiej 1 Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

17) monitoring poprawnosci naliczania i wyplacania $wiadczen integracyjnych w ramach
realizacji porozumien zawieranych z Centrum Integracji Spotecznej,

18) upowszechnianie i udostepnianie informacji o wszelkich formach pomocy proponowanych
przez PUP,

19) rekrutacja 0sdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy do form pomocy organizowanych
przez PUP,

20) organizacja i realizacja programow z zakresu promocji zatrudnienia,

21) przyjmowanie i realizacja wnioskOw o zorganizowanie prac interwencyjnych,

22) przyjmowanie i realizacja wnioskOw o zorganizowanie robot publicznych,

23) przyjmowanie i realizacja wnioskow o jednorazowa refundacje kosztow z tytulu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

24) przyjmowanie i realizacja wnioskdw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy
tzw. grant,

25) przyjmowanie i realizacja wnioskow o $wiadczenie aktywizacyjne za zatrudnienie
bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy,

26) przyjmowanie i realizacja wnioskow o refundacje kosztow skladek na ubezpieczenie
spoteczne za zatrudnionych bezrobotnych do 30 roku zycia podejmujacych zatrudnienie po
raz pierwszy w zyciu,

27) przyjmowanie i realizacja wnioskow o dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie
bezrobotnego powyzej 50 roku zycia,

28) przyjmowanie i realizacja wnioskow dotyczacych organizacji prac spotecznie uzytecznych,

29) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow,

30) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowym na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

31) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan,

32) przyjmowanie i realizacja wnioskow o zorganizowanie stazu,

33) przyjmowanie i realizacja wnioskOw o zorganizowanie przygotowania zawodowego w
miejscu pracy,

34) przyjmowanie i realizacja wnioskOw o przyznawanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy
srodkoéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

35) przyjmowanie i realizacja wnioskow o refundacje pracodawcy kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

36) planowanie i organizacja szkolen,

37) przyjmowanie i realizacja wnioskow o szkolenie w ramach trdjstronnych umow
szkoleniowych,

38) przyjmowanie i realizacja wnioskow o przyznanie pozyczki szkoleniowej,

39) przyjmowanie i realizacja wnioskow o finansowanie studiow podyplomowych,

40) przyjmowanie i realizacja wnioskow o sfinansowanie kosztoéw egzaminu, licencji,

41) upowszechnianie informacji o szkoleniach i wspolpraca z instytucjami szkoleniowymi,

42) badanie i ocena efektywnosci szkolen,

43) przyznawanie osobom niepelnosprawnym prowadzgcym dziatalno$¢ gospodarcza albo
wiasne lub dzierzawione gospodarstwo rolne, ze $rodkow PFRON, dofinansowania
oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego na kontynuowanie tej dziatalnosci,
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44) dokonywanie ze $rodkow PFRON zwrotu dodatkowych kosztow zatrudnienia
pracownikow niepelnosprawnych (adaptacji pomieszczen i urzadzen, oprogramowania i
urzadzen technologii wspomagajacych, rozpoznania przez stuzby medycyny pracy
potrzeb),

45) dokonywanie ze S$rodkow PFRON zwrotu miesigcznych Kkosztow  zatrudnienia
pracownikow pomagajacych pracownikowi niepetnosprawnemu w pracy,

46) przyjmowanie i realizacja wnioskow ze srodkéw PFRON na szkolenie zatrudnionych osob
niepetnosprawnych organizowanych przez pracodawce,

47) przyjmowanie i realizacja wnioskow o0sOb bezrobotnych i poszukujgcych pracy o
przyznanie srodkdw na zatozenie lub przystapienie do spoétdzielni socjalne;,

48) przyjmowanie i realizacja wnioskow spoidzielni socjalnej o przyznanie Srodkow na
utworzenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby,

49) przyjmowanie i realizacja wnioskow spotdzielni socjalnej o finansowanie wynagrodzenia
dla skierowanej osoby,

50) przyjmowanie i realizacja wnioskow spotdzielni socjalnej o refundacje sktadek na
ubezpieczenie spoteczne z tytutu zatrudnienia cztonka spoétdzielni socjalne;j,

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

52) wspoélpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy osob niepetnosprawnych,

53) przeprowadzanie wizyt monitorujacych,

54) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z FP, PFRON, EFS i innych $rodkow
dotyczacych funduszy unijnych przed wyrokami sagdowymi,

55) ustalanie i wydawanie decyzji 0 przyznaniu, wstrzymaniu, wznowieniu, utracie prawa do
stypendium szkoleniowego, stazowego, przygotowania zawodowego dorostych,

56) przyjmowanie i realizacja wnioskow o przyznanie $rodkow z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,

57) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz posrednikami finansowymi w
zakresie :

a) opiniowania wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
b) wydawania zaswiadczen dla 0sob ubiegajacych sie¢ o pozyczke na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,
c) kierowania bezrobotnych lub poszukujacych pracy na utworzone stanowiska pracy,
d) monitorowania zatrudnienia skierowanych bezrobotnych.

58) Obstuga 0sob w ,,Centrum Pracy Seniora”.

59) Pomoc repatriantowi, ktory nie ma mozliwosci samodzielnego podjecia pracy, w
aktywizacji zawodowej po przez:

a) zwrot cze$ci kosztow poniesionych przez repatrianta na podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

b) zwrot czesci kosztow poniesionych przez pracodawce na:
- utworzenie stanowiska pracy,
- przeszkolenie repatrianta,
- wynagrodzenie, nagrody i sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

§ 30. Do podstawowych zadan Dziatu ds. Cudzoziemcow w szczegolnosci nalezy:
1) przyjmowanie i wstepna analiza wnioskow dotyczacych wpisu do ewidencji
o$wiadczen o powierzeniu Wykonywania pracy cudzoziemcowi,

2) prowadzenie spisu wnioskow wptywajacych do PUP dotyczacych wpisu do ewidencji
o$wiadczen o powierzeniu Wykonywania pracy cudzoziemcowi,
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3) wpis do ewidencji oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

4) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji o$wiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi,

5) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wydawania zezwolen na pracg sezonowsg
cudzoziemcow,

6) analiza wnioskow dotyczacych wydawania zezwolen na prace sezonowa
cudzoziemcow,

7) wydawanie zas§wiadczenia o wpisie wniosku do ewidencji za§wiadczen na prace
sezonowa cudzoziemcow,

8) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji zaswiadczen na pracg sezonowa
cudzoziemcow,

9) wydawanie zezwolen na prac¢ sezonowa cudzoziemcow,

10) wydawanie decyzji 0 odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemcow;

11) koordynowanie 1 monitorowanie przebiegu realizacji zadan zwigzanych z
zatrudnieniem cudzoziemcow,

12) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy i Strazg Graniczna,

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

14) przekazywanie informacji o ustaleniach wynikajacych z kontaktéw z pracodawcami do
innych stanowisk merytorycznie zwigzanych z realizacjg ustug rynku pracy.

§ 31. Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdlnoéci nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajacych si¢ 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) obstluga 0sob bezrobotnych z prawem do zasitku,

3) obstuga 0sob bezrobotnych bez prawa do zasitku,

4) obstuga 0sob poszukujacych prace,

5) wydawanie postanowien, decyzji na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 1491, 2052),

6) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP,

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

8) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,

9) wydawanie zaswiadczen dla wszystkich osob kiedykolwiek zarejestrowanych w PUP,

10) wydawanie rocznych zeznan podatkowych (PIT),

11) przyjmowanie wnioskow dotyczacych dodatku aktywizacyjnego,

12) wydawanie decyzji przyznajacych i o utracie dodatku aktywizacyjnego,

13) naliczanie zasitkow na podstawie decyzji Wojewodzkiego Urzedu Pracy w zakresie
przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,

14) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych,

15) przyjmowanie o$wiadczen od osOb bezrobotnych oraz od 0sob wyrejestrowanych z
ewidencji osob bezrobotnych,

16) wydawanie wszystkich decyzji o przyznaniu, odmowie uznania za osob¢ bezrobotna,

17) ustalanie i wydawanie wszystkich decyzji o utracie prawa i statusu bezrobotnego,

18) wprowadzanie do systemu zmian dotyczacych sposobu wyptaty zasitku (kasa, konto)

19) przyjmowanie wnioskow oraz ich weryfikacja dotyczacych stypendium na nauke,

20) przyjmowanie wnioskoéw oraz ich weryfikacja dotyczacych refundacji z tytutu opieki nad
dzieckiem, dzie¢mi lub osobg zalezna,

21) wydawanie zawiadomien dotyczacych wytaczenia z ewidencji 0so6b poszukujacych pracy,

22) dokonywanie w systemie zmian dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego 0sOb
bezrobotnych oraz cztonkdw rodzin aktualnie zarejestrowanych i 0s6b wyrejestrowanych z
ewidencji osob bezrobotnych,
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23) monitorowanie i realizacja przyznanego bonu na zasiedlenie,
24) monitorowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie przyznanej pomocy panstwa w splacie
niektorych kredytow mieszkaniowych.

§ 32. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie srodkow budzetowych,

2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych $rodkéw pochodzgcych z
funduszy unijnych,

3) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych $rodkow
budzetowych,

4) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych s$rodkéw z
Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych $§rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych Funduszu Pracy i
PFRON, EFS i innych $rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych srodkéw budzetowych,

7) obstuga kasowa Funduszu Pracy, budzetu i PFRON, EFS i innych $rodkoéw pochodzacych
z funduszy unijnych,

8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dochodow i wydatkow realizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy,

9) obstluga systemu bankowosci elektronicznej,

10) prowadzenie windykacji naleznosci PUP Szczecin,

11) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw PUP,

12) pobieranie, ewidencjonowanie, rozliczanie i odprowadzanie do Urzedu Miasta Szczecin
wptat od podmiotéw powierzajacych prace cudzoziemcom.

§ 33. Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegolnosci

nalezy:

1) opracowywanie projektow regulamindéw organizacyjnych PUP,

2) opracowywanie regulaminu pracy PUP,

3) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych komorek organizacyjnych PUP,

4) projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

5) opracowanie projektow planow pracy,

6) rozliczanie czasu pracy,

7) obstluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

8) obstuga sekretariatu PUP,

9) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

11) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,

12) kontrola dyscypliny pracy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

14) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

16) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP,

18) opracowywanie planow szkolen pracownikow PUP,

19) organizowanie kursoéw, szkolen dla pracownikéw PUP,

20) wspoélpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkolef i doboru wyktadowcow,

21) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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22) zapewnienie ochrony danych osobowych,

23) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

24) administrowanie majatkiem PUP,

25) zabezpieczenie pracownikow PUP w §rodki techniczno-biurowe (zgodnie z ustawa Prawo
zamoOwien publicznych),

26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP,

27) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow,

28) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,

29) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania
jakoscia,

30) prowadzenie dziatan zwigzanych z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych,

31) organizowanie posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§ 34. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej w
szczegolnosci nalezy:
1) zbieranie informacji stuzacych PUP do doskonalenia jego dziatalnosci,
2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa, ustalanie,
wskazywanie sposobow i $rodkdw majacych na celu usunigcie przyczyn i skutkow
stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych,
3) ocena efektywno$ci i gospodarnos$ci zarzadzania finansowego,
4) planowanie kontroli,
5) realizacja kontroli,
6) przygotowanie wnioskoéw 1 zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich realizacji ,
7) wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej,
8) wykonywanie wyrywkowych kontroli na polecenie Dyrektora PUP,
9) koordynacja dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez pracownikoéw tej jednostki oraz
innych pracownikow sprawujacych kontrole w celu wilasciwego ukierunkowania dziatan
kontrolnych, zapewnienie pelnej skutecznosci dziatan, a takze unikania zbednych kontroli,
10) wykonywanie kontroli w komorkach organizacyjnych PUP.

§35. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych w szczeg6lno$ci nalezy:

1) informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach wynikajacych z RODO oraz innych
przepiséw o ochronie danych osobowych,

2) doradzanie ww. podmiotom w zakresie obowiazkéw wynikajacych z RODO oraz
innych przepisoOw o ochronie danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow o ochronie danych
osobowych,

4) monitorowanie przestrzegania w PUP ,,Polityki ochrony danych osobowych”,

5) doradztwo w zakresie podzialu obowigzkéw (np.: miedzy Administratorem
a podmiotem przetwarzajacym lub pomigdzy cztonkami personelu tych podmiotéw),

6) prowadzenie dziatan zwiekszajagcych $wiadomos¢ pracownikow PUP w zakresie
obowigzkow wynikajacych z RODO oraz z przyjetej ,,Polityki ochrony danych
osobowych”,

7) przeprowadzanie szkolen dla pracownikow PUP uczestniczacych w operacjach
przetwarzania danych,

8) uczestniczenie w konsultacjach we wszystkich innych sprawach zwigzanych z ochrona
danych osobowych (art. 39 ust. 1 lit. a - c RODO),
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9) przeprowadzanie audytow z zakresie przestrzegania RODO i ,,Polityki ochrony danych
osobowych” u Administratora,

10) udzielanie na zadanie Administratora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych,

11) monitorowania wykonania oceny skutkéw dla ochrony danych zgodnie z art. 35
RODO,

12) wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

13) pehnienie funkcji punktu kontrolnego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych,

14) uczestniczenie w konsultacjach we wszystkich innych sprawach zwigzanych z ochrong
danych osobowych (art. 39 ust. 1 lit. d i e RODO),

15) dochowanie nalezytej formy powierzenia danych osobowych podmiotowi
przetwarzajagcemu dane,

16) przygotowywanie w imieniu Administratora umow lub innych instrumentéw prawnych
powierzenia przetwarzania danych osobowych, odpowiadajacych wszystkim
wymogom przewidzianych w art. 28 RODO,

17) dokumentowanie w imieniu Administratora wszelkich naruszen ochrony danych
osobowych, w tym okolicznos$ci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutkow
oraz podjetych dziatan zaradczych,

18) zglaszanie w imieniu Administratora naruszenia ochrony danych osobowych organowi
nadzorczemu zgodnie z art. 33 RODO,

19) zawiadamianie w imieniu Administratora osob, ktoérych dane dotycza o naruszeniu
ochrony danych osobowych,

20) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych w imieniu Administratora,

21) prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnos$ci przetwarzania w przypadku
wystepowania PUP jako procesora danych,

22) aktualizowanie ,,Polityki ochrony danych osobowych”,

23) opracowywanie planu audytu dla Administratora,

24) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i przedktadanie
ich Dyrektorowi do podpisu,

25) prowadzenie w imieniu Administratora ewidencji wydanych upowaznien do
przetwarzania danych osobowych,

26) prowadzenie rejestru umoéw lub innych instrumentéw prawnych powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

§36. Do podstawowych zadan Administratora Systeméw Informatycznych w szczegdlnosci

nalezy:

1) nadzor nad bezpieczenstwem informacji z tytulu pelnienia obowigzkéw Administratora
Systeméw Informatycznych;

2) nadzoér i administracja srodowiskiem serwerowym;

3) nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania infrastruktury IT;

4) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

5) przygotowywanie i realizacja rocznego planu wydatkow informatycznych;

6) zarzadzanie bazami danych;

7) przygotowywanie raportow z systemu Syriusz;

8) analiza danych statystycznych;

9) zarzadzanie poczta elektroniczng;
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10) ochrona i bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych urzedu;

11) sprawdzanie sieci LAN pod katem obecnosci wirusow;

12) wprowadzanie, usuwanie i nadzér nad uzytkownikami pracujagcymi w systemach
informatycznych (identyfikator i hasto);

13) tworzenie i nadzér nad kopiami awaryjnymi oraz kopiami bezpieczenstwa danych
osobowych;

14) wlasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego zgodnie z potrzebami organizacji pracy
w urzedzie;

15) wlasciwa eksploatacja sprzetu komputerowego oraz dopilnowanie przeprowadzania
okresowych przegladow i1 konserwacji;

16) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw sprzetu komputerowego wyspecjalizowanym
firmom;

17) zglaszanie potrzeb w zakresie zakupu nowego sprzetu komputerowego;

18) planowanie rozwoju sieci komputerowej;

19) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

20) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego;

21) wnioskowanie 0 wprowadzenie zmian w oprogramowaniu Syriusz - portal HD Sygnity;

22)nadzor nad wiasciwym 1 prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegblnych stanowiskach;

23) naliczanie i weryfikacja danych statystycznych dla potrzeb Ministerstwa Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej,

24) opracowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

25) generowanie formularzy PIT-11 (E-deklaracje).

§ 37. Do podstawowych zadan Samodzielnych stanowisk ds. zamoéwien publicznych w

szczegolnosci nalezy:

1) ustalanie planu udzielenia zaméwien publicznych w PUP wspolnie z dziatami i
referatami,

2)  analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,

3)  wnioskowanie sktadu komisji,

4)  wnioskowanie trybu zamowienia publicznego,

5) opracowanie wspélnie z pracownikami merytorycznymi specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia/zapytan ofertowych,

6) obowiazki informacyjne wynikajace z przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych regulowanych ustawg badZ innymi przepisami,

7)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wszczeciem postepowania do momentu jego
zakonczenia,

8) pomoc w opracowywaniu umow dotyczacych udzielanych zamoéwien publicznych,

9)  opracowywanie dokumentéw zwigzanych z trwajagcym postepowaniem,

10) opracowanie sprawozdan, informacji i analiz z realizacji zamowien publicznych,

11) wykonywanie innych prac zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo zamowien publicznych,

12) sporzadzanie notatek stuzbowych, w ktorych udokumentowany zostanie fakt dokonania
analizy rynku w przypadku szkolen osdb bezrobotnych oraz w innych przypadkach
dokonywania analizy rynku, w przypadku udzielania zaméwien wylaczonych z
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

13) wspolpraca z wlasciwa jednostka organizacyjng Urzedu Miasta Szczecin w zakresie
akceptacji specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
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§38. Do podstawowych zadan Samodzielnych stanowisk ds. prawnych w szczegélno$ci nalezy:
1) rozpatrywanie odwotan od decyzji, wydawanie postanowien, decyzji na podstawie ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

2) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji do organdéw wyzszej instancji,

3) sygnalizowanie nowych rozwigzan i zmian wigzacych si¢ ze zmiang przepiséw prawnych,
4) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego PUP przy wspoélpracy z Dziatem
Organizacyjno - Administracyjnym,

5) opracowywanie regulaminu pracy PUP przy wspotpracy z Dzialem Organizacyjno -
Administracyjnym,

6) opracowywanie projektow nowych decyzji administracyjnych,

7) rozpatrywanie wnioskow klientow PUP zakonczonych decyzjg administracyjna,

8) wznawianie postgpowania wyjasniajacego na wniosek klienta lub z urzedu,

9) wyjasnianie zbiegu ubezpieczen z instytucjami/pracodawcami i osobami bezrobotnymi.

§39. Do podstawowych zadan Samodzielnych stanowisk ds. Platnika oraz naliczania $wiadczen
dla os6b bezrobotnych, w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga programu PLATNIK — importowanie danych do programu PLATNIK z programu
PULS i1 SYRIUSZ, zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,
weryfikacja danych, przygotowanie dokumentow korygujacych, tworzenie 1 wysytka
elektroniczna dokumentoéw rozliczeniowych,

2) generowanie list wyptat dla osob pobierajacych $wiadczenia z Funduszu Pracy, EFS i
PFRON.

§ 40. Do podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. informatyki w szczegdlnosci
nalezy:

1) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

2) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerowa i baza danych,

4) tworzenie bazy danych statystycznych,

5) przygotowywanie raportow,

6) analiza okreslonych danych,

7) informatyczne zabezpieczenie danych PUP,

8) nadzor nad srodowiskiem IT.

§ 41. Do podstawowych zadan Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w szczegdlno$ci nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepelnosprawni,

2)  biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych 1
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz popraw¢ warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udziat w ocenie zatozen i1 dokumentacji dotyczgcych modernizacji Urzgdu albo jego
czgsdci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentac;i,

19

Id: EBA19779-CA46-4CDF-B7EA-97F547251D83. Podpisany Strona 19



6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania przebudowywanych cze$ci budynku, w
ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,

7) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

8) udziat w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9)  opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10)  udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,
11)  prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,
12)  doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
13)  udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca,
14)  doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktoérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;,
15)  wspotpraca z whasciwag komorka organizacyjna lub osoba, w szczegdolnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow,
16)  wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiardw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia Iub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiardw oraz sposoboéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,
17)  wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska,
okreslonego w odrebnego przepisach,
18)  wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczeg6lno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,
19)  wspotdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy.

§ 42. Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w
szczegblnos$ci nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,
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3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatlow 1 obiegu dokumentow,
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Dyrektora PUP, planu ochrony
informacji niejawnych w PUP, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji,
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,
8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w PUP albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym
odmowiono wydania po$§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

C) imig¢ ojca,

d) datg i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, datg jego wydania oraz numer;
9) przekazywanie do ewidencji prowadzonej przez Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewnetrznego i
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, dotyczacych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze dotyczacych osoéb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

§ 43. Do podstawowych zadan Samodzielnych stanowisk ds. archiwum zaktadowego w
szczegolnosci nalezy:

1) archiwizacja dokumentoéw dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

3) opracowywanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej obowiazujacej w PUP,
4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

5) zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow archiwalnych znajdujacych si¢ w PUP,

6) przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 44.1. Przelewy, czeki i1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania §rodkow
pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Zastgpca, a w przypadku ich niecobecnosci upowazniony przez Dyrektora
PUP kierownik dziatlu jako dysponent,
2) Glowny Ksiggowy PUP lub jego Zastepca upowazniony przez Dyrektora PUP.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora PUP.
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§ 45.1. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwosci powiatu decyzje wydaje Prezydent.

2. Prezydent moze w formie pisemnej na podstawie art. 9 ust. 7 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy upowazni¢ Dyrektora oraz pracownikow PUP do zatatwiania w jego
imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji w zakresie zadan wykonywanych przez
Powiatowy Urzad Pracy, a takze postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen w trybie
przepisow o postepowaniu administracyjnym.

§ 46. 1. Decyzje administracyjne wydane z upowaznienia Prezydenta, zarzadzenia i polecenia
stuzbowe oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP, Zastgpca lub
pracownicy pisemnie upowaznieni zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do podpisywania innych pism
oraz dokumentéw niz wymienione w ust. 1.

3. Dyrektor PUP moze udzieli¢ upowaznienia pracownikowi do przeprowadzenia wizyt
monitorowanych.

§ 47. Prezydent moze udzieli¢ Dyrektorowi PUP upowaznienia do udzielania zamdéwien
publicznych oraz do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy Miasto Szczecin.

§ 48. Kierownicy dzialoéw i referatow:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora PUP oraz nalezacych do
kompetencji Dyrektora PUP,

2) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej dziatu lub
referatu oraz zakresu zadan poszczego6lnych stanowisk pracy i pracownikow,

3) podpisuja decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien,

4) okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych upowaznieni sg pracownicy dziatu lub
referatu.

§ 49. Pracownicy opracowujacy pisma opatruja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem.

Rozdzial 7

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskow oraz petycji

§ 50.1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow oraz petycji w PUP odbywa sig
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami
szczegbtowymi.

2. Szczegdtowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow oraz petycji
okresla Dyrektor PUP w formie zarzadzenia.

3. Dyrektor PUP lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuja klientéw w ramach skarg i
wnioskow oOraz petycji w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej
wiadomosci.

4. Pracownicy PUP przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji codziennie
w godzinach funkcjonowania PUP.
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§ 51.1. Pracownicy PUP sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgloszonych
skarg i wnioskow oraz petycji, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.
2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesiaca.

3. O sposobie zatatwienia skargi i wniosku oraz petycji powiadamia si¢ skarzacego lub
wnoszacego wniosek.

§ 52. Rejestr skarg i wnioskow oraz petycji prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 53. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow oraz petycji w PUP
koordynuje i kontroluje Dziatl Organizacyjno-Administracyjny.

Rozdzial 8
Ocena pracownikow

§ 54. Status prawny pracownikéw PUP okres$la ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 55.1. Pracownicy PUP podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okre§lonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych.

2. Szczegblowa procedure dokonywania oceny pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1
okresla Dyrektor PUP w drodze odregbnego zarzadzenia.

Rozdzial 9
Dziatalno$¢ kontrolna w PUP

§ 56.1. Dziatalnos¢ kontrolna w PUP obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu
kierunkéw dziatania, doboru srodkow 1 wykonania zadan przez komoérki organizacyjne PUP
oraz funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cia.

2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie i przedstawienie Dyrektorowi PUP biezacej obiektywnej informacji w celu
doskonalenia dziatalnosci PUP,

2) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak roéwniez osob za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobdéw 1 srodkow umozliwiajagcych usuniecie
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien.

3. Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest na podstawie rocznego planu kontroli dla komorek
organizacyjnych Urzedu, zatwierdzonego przez Dyrektora PUP.

§ 57.1. Kontrolg wewngtrzng wykonuja:

1) kierownicy dzialow oraz kierownicy referatow w stosunku do podlegtych pracownikow,
2) pracownik do spraw kontroli wewnetrznej,
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3) inni pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora PUP.
2. Czynnosci kontrolne wykonuje rowniez Dyrektor PUP 1 Gléwny Ksiggowy.

3. Odpowiedzialnym za zorganizowanie i prawidlowe dziatanie kontroli wewnetrznej oraz
nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli jest Dyrektor PUP.

4. Przedmiotem kontroli wewngtrznej jest sprawdzenie prawidlowosci kierunkow dziatania i
wykonywania zadan ustawowych oraz terminowosci i prawidtowos$ci zatatwiania spraw oraz
porzadek pracy.

5. Przeprowadzenie kontroli poza planem kontroli wewng¢trznej ( tzn. w innych terminach niz
okreslone w planie kontroli), odstgpienie od kontroli lub wprowadzenie innych uzupehien i
zmian w planie wymaga zgody Dyrektora PUP.

6. Przed rozpoczgciem kontroli kontrolujacy zawiadamia kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej PUP.

7. Kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej zapewnia kontrolujagcemu warunki i
srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

8. W miar¢ potrzeby kontrolujacy informuje Dyrektora PUP 0 ujawnionych uchybieniach.

9. Po przeprowadzonej kontroli zostaje sporzadzony protokoét z ustalen kontroli, ktory powinien
okresla¢ fakty bedace podstawa oceny dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
PUP, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz
osoby odpowiedzialne. Ponadto protokot powinien zawierac:

1) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,

2) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej /dziatu, referatu/,

3) date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli /uwzglednienie przerw/,

4) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego /kontrolujacych/ z podaniem
nUMeru upowaznienia,

5) okreslenie rodzaju /postaci/ 1 przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola,

6) imi¢ i nazwisko kierownika komorki organizacyjnej /dziatlu, referatu/ oraz pracownika
odpowiedzialnego za kontrolowany odcinek pracy,

7) spis zatacznikéw dotaczonych do protokotu,

8) wzmianke o poinformowaniu Kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej o
ewentualnych zastrzezeniach co do tresci protokotu, liczbie sporzadzonych egzemplarzy i
doreczeniu protokotu kierownikowi kontrolowanej komorki oraz Dyrektorowi Urzedu.

10. Protokét kontroli podpisuja osoba kontrolujagca /osoby kontrolujace/ 1 kierownik
kontrolowanej komorki. Jezeli Kierownik kontrolowanej komorki odmawia podpisania

protokotu kontroli, jest zobowigzany ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

11. W przypadku zgloszenia zastrzezen przez Kkierownika kontrolowanej komorki
kontrolujacy ma obowigzek zbadaé¢ zasadnos$¢ tych zastrzezen.

12. O odmowie ztozenia podpisu kontrolujacy dokonuje wzmianki w protokole kontroli.
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13.0dmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postepowania
pokontrolnego.

14. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej moze zgtosi¢ Dyrektorowi PUP w ciagu
7 dni od dnia podpisania protokotu kontroli albo odmowy jego podpisania, pisemne
wyjasnienie co do zawartych w protokole ustalen.

15. Kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej powinien w ciggu 14 dni usungé
uchybienia wynikajace z zalecen pokontrolnych.

16. Na podstawie przedstawionego protokotu kontroli, Dyrektor PUP w terminie 14 dni od daty
podpisania protokolu wydaje zalecenia pokontrolne w  zakresie stwierdzonych
nieprawidlowosci kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjnej, wyznaczajac termin
udzielenia odpowiedzi lub ustosunkowania si¢ do nich.

17. W razie potrzeby mozna stosowac uproszczone postepowanie kontrolne zwlaszcza w
celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla jednostki nadrzednej lub PUP, zbadania
zarzutow wynikajacych ze skarg i wnioskow, sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych.

18. Po zakonczeniu roku kalendarzowego Dyrektor PUP dokonuje oceny funkcjonowania
kontroli wewnetrznej w PUP.

Rozdzial 10
Kontrola przeprowadzana w Powiatowym Urzedzie Pracy
przez organy kontroli zewnetrznej

§ 58.1. W PUP moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrzne;.

2. Dzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencj¢ i dokumentacj¢ z kontroli
przeprowadzanej w PUP.

§ 59.1. Kierownicy dzialow i referatow udzielaja wyjasnien oraz przygotowuja projekty
odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw kontroli zewngetrzne;j.

2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor PUP.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 60. Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 61. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
zatwierdzenia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr ..........
Prezydenta Miasta Szczecin

Stanowiska ds.
posrednictwa pracy

CAZ 1.3 10
Stanowiska ds. Kierownik Referatu ds. Wspierania
marketingu Przedsigbiorczosci
CAZ.14 4 CAZ.1.7 1
11

Stanowiska ds. programow
CAZ.1.5 2

Stanowiska ds. szkolen
CAZ.1.6 5

Centrum Pracy Seniora
CAZ.1.8 1

Stanowiska ds. dotacji na
rozpoczgceie dziatalnosci
gospodarczej
CAZ.1.7.1 3

(informowanie i wydawanie
zaswiadczen i decyzji)
DEiS.I11.3 7

Stanowiska ds.

obstugi sekretariatu

Stanowiska ds. refundacji
kosztow opieki nad
dzieckiem lub dzie¢mi do
lat 7, stypendium na
kontynuacje nauki
DEi$.I1L4 2

DOA.VI.2 2
Stanowiska ds.
obstugi urzedu

DOA.VI.3 3

Stanowiska ds. rehabilitacji
zawodowej 0s6b
niepetnosprawnych
CAZ.1.7.2 2

Stanowiska ds. stazy
CAZ.1.7.3 3

Samodzielne stanowiska ds.
Platnika oraz naliczania
Swiadczen dla osob

ZiP.X 4

bezrobotnych

Stanowiska ds. wspoétpracy z

pracodawcami
CAZ.1.7.4 3

Samodzielne stanowisko ds.

LIX 1

informatyki

| |DFK.IV.3

—{ budzetu PUP, PFRON i

| _|Stanowisko ds. refundacji z

Samodzielne stanowiska
ds.zamowien publicznych
ZP 3

Samodzielne stanowisko
ds. kontroli wewnetrznej
KW.VII 1

zdnia.............
Zastgpca Dyrektora Dyrektor
ZD 1 D 1
24 104
i I
K.jerov.v.n.ilg D.zial'u ) Kierownik Dzialu GIs IS
Kierownik Dzialu ds. gVEV}geI‘I‘fJ‘ i S‘”ladcze‘i Organizacyjno- DRI
— iemca ] 15. Administracyjnego :
Kierownik Dziatu Centrum Aktywizacji DC ﬁUdZOZIemCOW 1 18 | poavi yineg 1 9
Zawodowej : 9 : 675
CAZI 1 . ’
37 _ Stanowis!<a ds. rejestracji - Veinomeentls ds, B2 Stanowisko ds.
Stanowiska ds. — DEiS.IIL2 9 — Europejskiego Funduszu
zatrudniania
— cudzoziemcow St iska ds. inf FF Spolecznego
- - DC.11.2 9 d (?HEV,VIS it SN ormac11|1,_ Stanowiska ds. kadr DFK.IV.1 1
Stanowiska ds. poradnictwa odatkow aktywizacyjnych 1 — DOAVI .1 1,75
zawodowego L wydawania decyzji Stanowisko ds. windykacji
CAZ12 3 administracyjnych

DFK.IV.2 1

Stanowisko ds.
obstugi kasy
0,25

Stanowiska ds. obstugi

innych srodkow
budzetowych
DFK.IV.4 2

Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu
Spotecznego i innych
srodkéw pochodzacych z
funduszy unijnych
DFK.IV.5 0,75

Stanowiska ds. obstugi
budzetu — PLACE
DFK.IV.6 2

Samodzielne stanowiska
ds. archiwum zaktadowego

AZ VIl 3

Shuzba Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy

BHP 0,25

Samodzielne stanowiska
ds. prawnych
SP 3

Inspektor
Ochrony Danych
10D 1

Administrator Systemow
Informatycznych
ASI 1

Pelnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych

PIN 1

Stanowiska ds. Funduszu
Pracy

— DFK.IV.7 2
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