UCHWALA Nr 22/49/2025
ZARZADU POWIATU LEZAJSKIEGO

z dnia 25 czerwca 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym /j. t. Dz. U. z 2024 r., poz. 107 z poz.

zm./

Zarzad Powiatu Lezajskiego postanawia, co nastepuje:
§ 1. uchwali¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku, w brzmieniu jak

w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 19/42/2019 Zarzadu Powiatu Lezajskiego z dnia 29 maja 2019 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgca od dnia 01.06.2025 r.

Przewodniczgcy Zarzadu

mgr Zdzistaw Lesko
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Zatagcznik do uchwaty Nr 22/49/2025
Zarzadu Powiatu Lezajskiego

z dnia 25 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LEZAJSKU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzacych w jego
skfad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Lezajskiego.
2 Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku.
3. Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Lezajsku.
4 PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych.

b

Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ CAZ, referat, zespdt stanowisk
i samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lezajsku.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

EFS + - nalezy przez to rozumiec¢ Europejski Fundusz Spoteczny PLUS.

KFS - oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

© 0 N

EURES - oznacza to Europejska Sie¢ Stuzb Zatrudnienia.
10. Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia.

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Lezajsku jest jednostka organizacyjng wchodzacg w sktad
powiatowej administracji zespolonej Powiatu Lezajskiego. Jest jednostkg budzetowg
w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.
Obszar dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku obejmuje gminy: Lezajsk, Kurytéwka,
Grodzisko Dolne, Gmine Miejsko-Wiejska Nowa Sarzyna oraz Gmine Miejskg Lezajsk.

Rozdziat Il
Przedmiot i zakres dziatania

84

Powiatowy Urzad Pracy w Lezajsku realizuje zadania okre$lone m. in. na podstawie:
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1. Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

3. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

5. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych oraz aktéw wykonawczych.

7. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej.

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

9. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkdéw publicznych.

10. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

11. Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

12. Przepisdow wykonawczych do w/w ustaw.

13. Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku.

14. Niniejszego  Regulaminu  Organizacyjnego oraz  pozostatych  regulaminéw
obowigzujgcych w Urzedzie.

Podstawowe zasady gospodarki finansowej Urzedu okreslaja:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

4. Przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi — Funduszem Pracy,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz srodkami z Unii
Europejskiej, przede wszystkim przeznaczonymi na realizacje projektéw
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego PLUS.

Status Prawny pracownikéw Urzedu okresla:
1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.
2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy
aktéw wykonawczych okreslajgce zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne
pracownikéw samorzadowych.

§5
Powiatowy Urzad Pracy w Lezajsku jako jednostka organizacyjna powiatu wykonuje zadania
samorzgdu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowe], wspierania zatrudnienia oraz rynku
pracy w celu petnego i produktywnego zatrudnienia, rozwoju zasobdw ludzkich, wzmacniania
integracji i solidarnosci spotecznej oraz zwiekszenia mobilnosci na rynku pracy.
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§6
Przy realizacji zadan Urzad wspodfdziata z organami administracji rzagdowej, organami
administracji samorzadowej, organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie problematyka
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynkiem pracy w szczegdlnosci
z Powiatowg Radg Rynku Pracy, organizacjami zwigzkowymi, organizacjami pracodawcow,
poszczegdlnymi pracodawcami, instytucjami dialogu spotecznego, zarzagdami funduszy
celowych oraz innymi instytucjami rynku pracy.

Rozdziat Il
Organizacja i zarzgdzanie

§7

1. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierowania oraz na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Staroste,
Zarzad i Rade Powiatu Lezajskiego i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢.

2. Starosta w formie pisemnej moze upowazni¢ Dyrektora Urzedu do zatatwiania w jego
imieniu spraw, w tym do wydawania decyzji i postanowiern administracyjnych oraz
zaswiadczen w trybie przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego (KPA)
w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad.

3. Starosta na wniosek Dyrektora Urzedu moze udzieli¢ upowaznien, o ktérych mowa
w ust. 2, takze innym pracownikom.

Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

5. Dyrektor kieruje dziatalnos$cig Urzedu przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw
komédrek organizacyjnych, ktérzy dziatajg w zakresie spraw powierzonych im przez
Dyrektora i ponoszg przed nim petng odpowiedzialnosc.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu zastepstwo sprawuje kazdorazowo Gtéwny
Ksiegowy i/lub wyznaczony Kierownik Referatu w ramach udzielonego upowaznienia.

7. Kierownicy ponoszg stuzbowg odpowiedzialno$¢ wobec Dyrektora za wifasciwag
i terminowag realizacje powierzonych zadan.

8. Pracodawcg dla pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie, w mysl przepiséw prawa pracy
jest Powiatowy Urzad Pracy w Lezajsku.

9. Za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Urzedu, bedacy
jednoczesnie przetozonym wszystkich pracownikéw.

10. Dyrektor moze upowaznié¢ innych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu okreslonych
spraw z zakresu prawa pracy.

11. Zasady zatrudniania i zwalniania pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

12. Szczegdétowe wymagania kwalifikacyjne oraz zasady wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych okreslajg odrebne przepisy.

§8
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1. Planowanie i realizacja zadan samorzgdu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz promowanie jego dziatalnosci.

Planowanie, wyznaczanie kierunkdw dziatania i organizacji pracy Urzedu, w tym jego
poszczegdlnych komédrek organizacyjnych.

Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy, EFS+, PFRON oraz innymi
przeznaczonymi na realizacje zadan.

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi Urzedu.

Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym, w zakresie dziatania Urzedu na podstawie udzielonego upowaznienia
Starosty.

Wydawanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji zapewniajgcych wtasciwg
organizacje oraz porzadek i dyscypline pracy a takie upowaznien, w tym polecen
stuzbowych.

Zatrudnianie, ocenianie i motywowanie pracownikdéw oraz delegowanie zadan.
Zapewnianie mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikom zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem, potrzebami urzedu, planowanymi zadaniami i zmianami zachodzgcymi na
rynku pracy.

Realizacja programéw i projektéw wspoétfinansowanych ze srodkédw EFS+ w zakresie
udzielonych upowaznien.

Powotywanie i odwotywanie zespotdéw i komisji realizujgcych okreslone zadania.
Sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
Urzedu.

Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z dziatania Urzedu.
Nadzor nad mieniem Urzedu.

Opracowanie Statutu i przedtozenie do zatwierdzenia Radzie Powiatu.

Opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku
i przedtozenie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu.

Realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z przepiséw
RODO.

Ustalanie zakresu obowigzkéw Kierownikdéw komérek organizacyjnych Urzedu.

Ustalanie zakresu dziatania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych.

Sprawowanie kontroli zarzadcze;.

Wspdtpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy.

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

§9
Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okresla art. 54 ustawy o finansach
publicznych.
Do gtdwnych obowigzkéw Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci zarzadzanie
finansami i prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w tym:
a) przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslenia zasad i trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz
opracowywanie w tym zakresie projektow zarzadzen i regulamindw,

Id: F868E886-933F-40A2-BD54-F739COESAE3B. Podpisany Strona4z 12



b) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacja zadan Urzedu
pod wzgledem finansowym,

c) gospodarowanie srodkami pienieznymi,

d) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych w/w operacji,

e) przygotowywanie projektow plandéw finansowych srodkéw budzetowych,

f) wspodtdziatanie z bankami, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych obstugi
rachunkéw bankowych Urzedu.

Zastepstwo Dyrektora Urzedu w czasie jego nieobecnosci.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdw szczegdlnych oraz powierzonych

przez Dyrektora.

§10

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych kierownikéw komodrek

organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy:

1.

10.

11.

12.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej oraz zapewnienie nalezytej
i zgodnej z przepisami organizacji pracy.

Nadzor nad realizacjg zadan w kierowanej komérce organizacyjnej, w szczegdlnosci
w zakresie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej oraz w zakresie wynikajgcym z upowaznienia Starosty
i Dyrektora.

Opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych oraz czuwanie
nad ich przestrzeganiem.

Szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej, przepisami
prawa, zakresem wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz
ustaleniami z Dyrektorem i przekazywanie ich do wiadomosci i wykonania oraz nadzér
nad ich przestrzeganiem.

Dbatosé o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie
realizowanych zadan.

Udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych
w realizacji zadan.

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej, nadzorowanie dyscypliny pracy oraz
racjonalne wykorzystywanie czasu pracy.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikdw.

Whnioskowanie o zatrudnienie pracownikdbw na wolne stanowiska urzednicze
i pomocnicze w podlegtej komorce.

Uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzaniu naboru pracownikdw na wolne
stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowanie programu i nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz
wspotudziat w przeprowadzaniu egzamindw konczacych te stuzbe dla pracownikéw
nowoprzyjetych na stanowiska urzednicze.
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13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Podpisywanie zewnetrznej korespondencji wychodzacej wynikajacej z upowaznienia
Starosty lub Dyrektora.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podpisaniem przez Dyrektora Urzedu.

Udzielanie informacji publicznej w ramach dziatania komérki organizacyjnej.

Ustalanie i aktualizowanie zakreséow czynnosci dla podlegtych pracownikéw.
Whioskowanie o upowaznienia Starosty i Dyrektora dla podlegtych pracownikéw.
Powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie
objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub innej nieobecnosci w pracy pracownika.
Wyznaczanie w uzgodnieniu z Dyrektorem pracownika zastepujgcego kierownika w czasie
jego nieobecnosci.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulamindéw i instrukcji
obowigzujgcych w Urzedzie oraz zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.
Zabezpieczenie i dbato$é o powierzone mienie.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci podlegtej komorki i przygotowywanie materiatéw
do prowadzonej przez Urzad sprawozdawczosci.

Przekazywanie wytworzonej na stanowisku dokumentacji oraz monitorowanie biezgcego
przekazywania w podlegtej komdrce organizacyjnej dokumentacji do Zaktadowej
Sktadnicy Akt.

Zapewnienie prawidtowej wspoétpracy pracownikéw podlegtej komérki organizacyjnej
z pracownikami innych komdrek przy realizacji zadan Urzedu.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w podlegtej komodrce organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i unormowaniami wewnetrznymi.

Przestrzeganie dyscypliny finansdow publicznych przy realizacji zadan w komoérce
organizacyjnej.

Nadzoér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych wynikajgcych z przepisow
RODO.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy w podlegtej komérce organizacyjne;.
Zapewnienie biezgce] aktualizacji informacji zamieszczanych na stronie internetowej
Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

Rozdziat IV
Komorki organizacyjne

§11
Ze wzgledu na wyodrebnione funkcje w Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujace
komorki organizacyjne:
a. Centrum Aktywizacji Zawodowej,
b. Referat,
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c. Samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Dyrektor moze powotywaé zespoty
i komisje zadaniowe.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych, po uzgodnieniu z Dyrektorem majg prawo tgczy¢
zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie dla wielu stanowisk w jedno lub dzieli¢ je,
dbajac o zapewnienie realizacji zadan komarki w catosci.

§12
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
a. zakres zadan okreslony w regulaminie organizacyjnym,
b. opis stanowisk,
c. zakresy czynnosci pracownikéw,
d. wykaz upowaznien.

§13
Szczegdtowy zakres obowigzkéow kierownikéw komérek organizacyjnych zatwierdza Dyrektor
Urzedu.

§14
1. Kancelaria Urzedu prowadzona jest zgodnie z regulacjg ustawowg w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalne;j.
Obieg korespondencji odbywa sie w sposdb jednolity poprzez Punkt Obstugi Klienta.
Do obiegu dokumentéw wykorzystuje sie narzedzia informatyczne.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku

§15
1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Lezajsku tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2) Referat Programoéw Rynku Pracy (RR)
3) Referat Organizacyjny (RO),
4) Referat Finansowo — Ksiegowy (RF),
5) Referat Ewidencji i Swiadczen (RE).
2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
3. Wykaz stanowisk pracowniczych Urzedu stanowi zatgcznik nr 2.

§16
1. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej.
3. Kierownik Referatu finansowo — ksiegowego petni funkcje Z-cy Gtdwnego Ksiegowego
Urzedu i kieruje Referatem Finansowo — Ksiegowym.
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4. Stanowisko ds. personalnych oraz informatycznych organizacyjnie wchodzi w sktad
Referatu Organizacyjnego, w sprawach merytorycznych podlega Dyrektorowi Urzedu.

5. CAZ, Referat jest komdrka organizacyjng zajmujaca sie realizacjg zadan o okreslonej
problematyce w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komaérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

6. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.

~

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach CAZ, referatu lub jako
komodrka samodzielna.

Rozdziat VI
Zakres zadan komadrek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku.

§17
Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:
1. Realizacja form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci:
1) posrednictwo pracy,
2) poradnictwo zawodowe,
3) szkolenia,
4) staze,
5) bon na zasiedlenie,
6) srodki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,
7) refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
8) zatrudnienie subsydiowane m.in.:
a) prace interwencyjne,
b) roboty publiczne,
c) prace spotecznie uzyteczne,
d) zwrot czesci kosztdw poniesionych na wynagrodzenie, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenie spoteczne,
e) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy.
2. Opracowanie i monitoring realizacji Indywidualnego Planu Dziatania (IPD) o0séb
bezrobotnych.

3. Realizacja innych dodatkowych form pomocy okreslonych w ustawie.

4. Realizowanie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

5. Inicjowanie i organizowanie gietd pracy i targéw pracy.

6. Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na temat form pomocy oraz ofert
pracy.

7. Weryfikacja bezrobotnych oraz pracodawcéw w systemach teleinformatycznych.

8. Pomoc bezrobotnym i poszukujgcym pracy w zaktadaniu indywidualnego konta w systemie

teleinformatycznym.
9. Wprowadzanie danych, wydawanie zaswiadczen oraz monitoring udzielonej pomocy

de minimis.

10. Prowadzenie postepowan dotyczgcych zwrotu przyznanych srodkdéw, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji zawartych uméw.

11. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dopuszczalnosci powierzenia pracy

cudzoziemcom na terytorium RP.
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§18

Do zakresu zadan Referatu Programow Rynku Pracy nalezy w szczegdélnosci:

1.

w

Analizowanie potrzeb i mozliwosci pozyskiwania srodkéw na formy pomocy okres$lone

w ustawie.

Planowanie podziatu pozyskanych srodkdw z Funduszu Pracy, PFRON, funduszy unijnych

i innych zrédet.

Biezgcy nadzér nad wykorzystaniem srodkow.

Opracowywanie (samodzielnie lub we wspotpracy z partnerami) projektéw i programow

w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujacych pracy, koordynowanie

dziatann, monitorowanie przebiegu realizacji projektéw oraz opracowywanie okresowych

informacji i wymaganych sprawozdan.

Podejmowanie dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach realizowanych projektéw

i programow.

Rozliczanie okreslonych form pomocy udzielonych na podstawie uméw.

Prowadzenie egzekucji sagdowych i komorniczych z tytutu niedotrzymania warunkéw

zawartych umow.

Organizacja i prowadzenie kontroli przyznanych form pomocy okreslonych w ustawie

w zakresie prawidtowosci realizacji zawartych umow i wydatkowania srodkéw zgodnie

z przeznaczeniem.

Wykonywanie zadarn w ramach tworzenia statystyk i analiz:

a) przygotowywanie zestawien, raportéw i sprawozdan dotyczacych rynku pracy,

b) udostepnianie informacji z zakresu danych statystycznych na wniosek lub poprzez
strone internetows,

c) przygotowywanie analiz lokalnego rynku pracy.

§19

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

(0]

10.
11.
12.
13.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i operacji finansowych
wystepujgcych w Urzedzie.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci i formalno-rachunkowe;j
rzetelnosci.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych.

Dokonywanie naliczerh amortyzacji i umorzen srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Sporzadzanie list wypfat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajgcych ze stosunku
pracy oraz umoéw cywilno-prawnych.

. Sporzadzanie list wyptat swiadczen przystugujgcych bezrobotnym.

Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu ubezpieczen
pracownikéw, oséb bezrobotnych i innych swiadczeniobiorcow.

Dokonywanie rozliczert z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych za pracownikéw, oséb bezrobotnych i innych swiadczeniobiorcéow.

Obstuga rachunkéw urzedu w bankowosci elektroniczne;.

Obstuga rozrachunkéw z kontrahentami.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej nienaleznie pobranych swiadczen.

Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

Obstuga kasowa i sporzadzanie wymaganych dokumentdw w tym zakresie.
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14.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu realizowanych zadan.

§20

Do zakresu podstawowych zadan Referatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

Rejestrowanie 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych (w zakresie posiadanych
upowaznien).

Ustalanie, weryfikowanie uprawnien do objecia ubezpieczeniami spotecznymi
i ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych oraz zgtaszanie do ubezpieczenn oséb
uprawnionych.

Wspodtpraca z pracodawcami dokonujgcymi zwolnien grupowych w zakresie rejestracji
zwalnianych pracownikow.

Wspodtpraca z pracodawcami, ZUS, WUP i innymi instytucjami w zakresie ustalania
uprawnien do swiadczen osob zarejestrowanych w Urzedzie.

Ustalanie i weryfikacja uprawnien do $wiadczen dla oséb uprawnionych.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych zadan.

Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji Marszatka
Wojewddztwa w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia.

9. Prowadzenie i monitoring postepowan dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen.

§21

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.

12.
13.

Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych, w tym regulaminu pracy i innych
niezbednych do funkcjonowania Urzedu.

Zarzadzanie elektronicznym systemem obiegu dokumentéw i spraw.

Prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych, w tym przyjmowanie poczty
elektronicznej m.in. za pomocg e-PUAP, e-Doreczenia.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw PUP we wspdtpracy z instytucjami i jednostkami szkoleniowymi.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Administrowanie strong podmiotowg w Biuletynie Informacji Publicznej i strong
internetowg Urzedu.

Prowadzenie oficjalnych profili w mediach spotecznosciowych.

Administrowanie majatkiem Urzedu, m.in. poprzez:

1) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
2) zapewnienie witasciwego funkcjonowania systemu i sprzetu tgcznosci,

3) gospodarowanie samochodem stuzbowym,

4) zabezpieczenie mienia Urzedu.
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14.

15.
16.

17.
18.
19.
18.
19.
20.
21.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem techniczno-biurowym, wyposazeniem,
zakupem i dystrybucjg materiatéw biurowych oraz sprzetu komputerowego.
Zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach Urzedu i jego otoczeniu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pomieszczen biurowych oraz instalacjami
technicznymi poprzez ich konserwacje, naprawy i remonty.
Prowadzenie spraw dot. BHP i ochrony przeciwpozarowej.
Administrowanie siecig komputerowg i elektroniczng bazg danych.
Sporzadzanie sprawozdan.
Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.
Obstuga eZUS w zakresie importu zaswiadczen lekarskich ubezpieczonych.
Prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt.
Gromadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych w Urzedzie.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentdéw finansowych,
decyzji i aktdw normatywnych

§22
Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
uregulowane sg w odrebnej instrukgji.
§23

Dyrektor podpisuje akty normatywne dotyczgce organizacji pracy Powiatowego Urzedu

Pracy w Lezajsku oraz o$wiadczenia woli.

Gtéwna Ksiegowa, kierownicy i pracownicy Urzedu podpisujg na podstawie upowaznienia

decyzje indywidualne w sprawach z zakresu ustawy oraz pisma z zakresu nadzorowanych

spraw.

Sprawy nalezgce do kompetencji Starosty okreslone w ustawie z dnia 20 marca 2025 r.

o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz innych ustawach, w tym do wydawania decyzji

i postanowien administracyjnych oraz wydawania zaswiadczen zatatwiajg, na podstawie

upowaznienia Starosty, Dyrektor oraz na wniosek Dyrektora i inni pracownicy Urzedu,

zgodnie z zakresem upowaznienia.

Kierownicy:

a) aprobujg pisma do podpisu Dyrektora,

b) podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komérek organizacyjnych
na podstawie upowaznienia.

Kierownicy okreslajag rodzaje pism w zakresie wymienionym w pkt. 4 ust. b), do

podpisywania ktérych upowaznieni sg pracownicy podlegtej komérki organizacyjne;j.

Pracownicy opracowujg pisma, przedktadajg je do zatwierdzenia bezposredniemu

przetozonemu, ktéry parafuje je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej

strony.

W sytuacji, kiedy pisma podpisuje kierownik komérki organizacyjnej, pracownicy

opracowujgcy pisma parafuje je swoim podpisem umieszczonymi pod tekstem z lewej

strony.
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8. Pisma podpisywane przez Dyrektora sg parafowane, jak powyzej, przez pracownika
przygotowujgcego pismo oraz jego bezposredniego przetozonego.

Rozdziat VilI
Zatatwianie skarg i wnioskéw

§24
1. Dyrektor Urzedu przyjmuje klientow w sprawie skarg i wnioskdw w kazdy poniedziatek
od godz. 12:30 do godz. 14:30.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych zatatwiajg biezgce sprawy z zakresu zadan
realizowanych przez Referaty, ktérymi kierujg i przyjmuja klientéw w czasie pracy Urzedu.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§25
Zasady podpisywania dokumentdéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych okreslaja
odrebne przepisy.

§ 26
Organizacje pracy urzedu okresla Regulamin Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku.

§ 27
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§28
Zmiany w regulaminie organizacyjnym mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

§29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Lezajskiego.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu QOrganizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku — schemat graficzny
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lezajsku

Wykaz stanowisk pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Lezajsku
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