Zalacznik

do Uchwaty Nr 1069/2022
Zarzadu Powiatu Biatostockiego
z dnia 27.09.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W BIALYMSTOKU

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjna, zasady wewngtrznej organizacji
i funkcjonowania oraz zakres dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Biatostockiego,

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Bialostockiego,

3) PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku,

4) Filii PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku Filia
w Lapach,

5) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialymstoku,

6) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy lub
Zastepce Dyrektora ds. Organizacji 1 Ewidencii,

7) PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy,

8) ZFSS - nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

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

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

11) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

12) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia,

13) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

14) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

15) Komoérce organizacyjnej PUP - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat,
wieloosobowe stanowisko pracy lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym
Urzegdzie Pracy w Bialymstoku

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Biatymstoku jest jednostka organizacyjng Powiatu wchodzaca
w sktad powiatowej administracji zespolonej.
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2. Siedziba PUP jest miasto Bialystok.
3. Zasigg dziatania PUP obejmuje obszar Powiatu Biatostockiego i Miasta Biatystok.
4. Na terenie PUP dziata Filia PUP w Lapach.

§ 4

1) Podstawa dziatania PUP jest:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1526)
2) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. - przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998r., Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),
3) Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku,
4) niniejszy Regulamin Organizacyjny.
2. Zadania realizowane przez PUP wynikaja z przepiséw:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 690 z pdzn. zm.).,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z p6zn. zm.).
3) aktow wykonawczych do ustaw okreslonych w pkt 1 i 2 oraz innych powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrgbne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoldziata z innymi jednostkami rynku pracy, organami
administracji rzadowej, radami rynku pracy, organami samorzadow terytorialnych,
organizacjami pracodawcow, pracodawcami, organizacjami bezrobotnych, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, wladzami o$wiatowymi oraz innymi
organizacjami 1 instytucjami zajmujacymi si¢ promocja zatrudnienia, tagodzeniem skutkow
bezrobocia 1 aktywizacjg zawodowa oraz problematyka rynku pracy.

Rozdzial 11
Kierownictwo PUP

§6

1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP, ktory dziatan na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad i Staroste Powiatu Biatostockiego.

2. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzgdu przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Organizaciji i Swiadczef,
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

3. Dyrektora PUP w czasie jego nicobecnos$ci zastepuje Wyznaczony Zastepca Dyrektora,
ktory przejmuje wowczas zadania i kompetencje Dyrektora PUP w zakresie okre§lonym
w niniejszym Regulaminie oraz odrgbnym upowaznieniu, a takze zakresie czynnosci.
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Rozdzial 111
Komorki organizacyjne PUP

§7
W PUP mogag by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) CAZ,
2) dzialy,

3) referaty,

4) wieloosobowe stanowiska pracy,

5) samodzielne stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu o:
1) zakres ustawowych zadan natozonych na Urzad,

2) limit srodkow finansowych przyznanych na wynagrodzenia pracownikow,

3) analizg stanu zorganizowania i sprawnosci funkcjonowania Urzegdu.

W celu wilasciwej realizacji okre$lonych zadan w Urzgdzie Dyrektor PUP moze
powotywac i odwolywaé zespoty oraz komisje zadaniowe sktadajgce si¢ z pracownikoéw
réznych komorek organizacyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych okre$laja ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres
dziatania 1 przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

Na terenie dzialania PUP utworzona zostata Filia PUP w Lapach.

W filii mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) CAZ

2) dziaty,

3) referaty,

4) wieloosobowe stanowisko pracy,

5) samodzielne stanowiska pracy,

Dyrektor PUP moze wnioskowa¢ do Zarzadu Powiatu o utworzenie, przeksztatcenie lub
likwidacje filii.

§8

Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjna, ktora
przy pomocy wchodzacych w jej sktad komoérek organizacyjnych realizuje zadania
w zakresie ustug oraz instrumentéw rynku pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Biatymstoku.

§9

Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dziatalnos$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dzialu i ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje
powierzonych zadan.

§ 10

Referat jest przynajmniej 4 — osobowa komodrka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.



2. Referatem, ktoéry moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komoérka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

3. Kierownik referatu utworzonego w ramach dzialu ponosi odpowiedzialno$¢ za jego
funkcjonowanie przed kierownikiem dziatu.

4. Kierownik referatu utworzonego jako samodzielna komodrka organizacyjna ponosi
odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie przed Dyrektorem PUP.

§11

1. Wieloosobowe stanowisko pracy lub samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza
komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacej powotania wigkszej komorki
organizacyjnej — referatu.

2. Wieloosobowe lub samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ tworzone w ramach dziatu
lub referatu lub jako komoérka samodzielna.

§12

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony regulaminem organizacyjnym,
2) zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna. podzial zadan i kompetencji Dyrekcji PUP.

§ 13

1. W PUP w Biatymstoku tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wchodza:
a) Dzial Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
b) Dziat Program6éw Rynku Pracy,
c) Dzial Rozwoju Zawodowego,
d) Dziat Aktywizacji Osob Niepetnosprawnych,
e) Dzial Zatrudniania Cudzoziemcow,
2) Dziat Finansowo — Ksiggowy,
3) Dziat Promocji i Marketingu,
4) Zespot Radcow Prawnych,
5) Dziat Organizacyjny, w sktad ktorego wchodzi
a) Archiwum Zaktadowe
6) Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia
7) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
8) Stanowisko ds. Kontroli i Monitoringu,
9) Dzial Ewidencji
10) Dziat Swiadczen,
11) Inspektor Ochrony Danych.
2. W Filii PUP w Lapach tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad ktorego wchodzi -
a) Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
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2) Stanowisko ds. Ewidencji i Swiadczen.
§ 14

Dyrektor PUP bezposrednio zarzadza i nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
2) Dzial Promocji i Marketingu,
3) Zespdt Radcow Prawnych,
4) Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia,
5) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
6) Stanowisko ds. Kontroli i Monitoringu,
7) Inspektor Ochrony Danych.
Zastgpca Dyrektora ds. Rynku Pracy bezposrednio nadzoruje Centrum Aktywizacji
Zawodowej w sktad ktorego wchodzg:
1) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
2) Dziat Programow Rynku Pracy,
3) Dzial Rozwoju Zawodowego,
4) Dzial Aktywizacji Osob Niepetnosprawnych,
5) Dziat Zatrudniania Cudzoziemcow.
Zastgpca Dyrektora ds. Organizacji I Ewidencji bezposrednio nadzoruje nastepujace
komorki organizacyjne:
1) Dziat Swiadczen,
2) Dziat Ewidencji,
3) Dziat Organizacyjny,
4) Fili¢ PUP w Lapach,
Glowny Ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym.
Szczegotowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okres$la Rozdzial V
niniejszego regulaminu.
Komorki organizacyjne PUP oraz ich usytuowanie w strukturze okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§15
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczego6lnosci:

1) organizacja, zarzadzanie, planowanie i ustalanie kierunkow dziatania PUP,

2) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

3) samodzielne sktadanie o$wiadczen woli w zakresie objetym petnomocnictwem
Zarzadu,

4) zatwierdzanie projektow planow finansowych i inicjowanie zmian w planach
finansowych PUP,

5) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami Funduszu Pracy, PFRON oraz $rodkami
z funduszy europejskich na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku
pracy,

6) udzielanie petnomocnictw i uprawnien pracownikom,

7) pehienie funkcji administratora danych osobowych,

8) administrowanie $rodkami ZFSS,

9) powolywanie i odwolywanie Zastepcéw Dyrektora PUP,

10) zatwierdzanie:

a) planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci PUP,



b) materiatlow przedktadanych na Rad¢ Powiatu, Zarzad Powiatu, Rade Miasta,

11) wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych,

12) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty oraz postanowien
w postepowaniu administracyjnym,

13) podpisywanie pism i innych dokumentow w sprawach zastrzezonych do jego
kompetencji,

14) organizowanie i planowanie pracy PUP oraz nadzor nad realizacja zadan
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow oraz regulaminu organizacyjnego i statutu,

15) sprawowanie nadzoru nad dziataniami bezposrednio podlegtych komorek
organizacyjnych,

16) planowanie kierunkow dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych,

17) petnienie funkcji pracodawcy wobec pracownikow PUP,

18) okreslanie  zakresu czynno$ci Zastgpcow Dyrektora PUP i  kierownikoéw
nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz pracownikoéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, bezposrednio podlegtych Dyrektorowi,

19) zatwierdzanie zakresOw czynnosci pracownikow PUP,

20) dokonywanie okresowych ocen Zastepcow Dyrektora PUP i kierownikoéw
nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy, bezposrednio podleglych Dyrektorowi,

21) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

22) kierowanie nowoprzyjetych pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawczej,

23) awansowanie, nagradzanie, karanie i dyscyplinowanie pracownikéw PUP,

24) udzielanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezplatnych oraz zgody
na dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw PUP,

25) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

26) inicjowanie oraz nadzor nad realizacjg zadah z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) wspélpraca z Dyrektorem PUP przy planowaniu, ustalaniu kierunkow dziatan,
organizacji oraz zarzadzaniu PUP,

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

3) inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajacych do promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

4) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie realizowanych zadan i udzielonych
pelnomocnictw,

5) planowanie kierunkoéw dziatania oraz sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatan
podlegtych komorek organizacyjnych dziatajacych w ramach CAZ,

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
srodkéw finansowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdzialania
bezrobociu,

7) koordynowanie i realizacja programow rynku pracy,

8) aprobowanie materiatdéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne,

9) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty oraz postanowien
w postepowaniu administracyjnym,

10) udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom podleglych  komorek
organizacyjnych,



11) opiniowanie i przygotowywanie propozycji awansoéw, przeszeregowan, kar i nagrod
pracownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych,

12) okre$lanie zakresow czynnosci dla kierownikéw bezposrednio nadzorowanych
komorek organizacyjnych,

13) dokonywanie okresowych ocen kierownikow bezposrednio nadzorowanych komorek
organizacyjnych.

§ 16

3. Do kompetencji Dyrektora ds. Organizacji i Ewidencji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wspolpraca z Dyrektorem PUP przy planowaniu, ustalaniu kierunkow dziatan,
organizacji oraz zarzadzaniu PUP,

organizacja pracy oraz sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatan podlegtych komorek
organizacyjnych,

reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie realizowanych zadan i udzielonych
pelnomocnictw,

aprobowanie materiatdbw 1 informacji opracowanych przez podlegle komorki
organizacyjne,

udzielanie  urlopéw  wypoczynkowych  pracownikom  podleglych  komorek
organizacyjnych,

opiniowanie i przygotowywanie propozycji awansOw, przeszeregowan, kar i nagrod
pracownikom podleglych komoérek organizacyjnych,

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty oraz postanowien
W postepowaniu administracyjnym,

okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikow bezposrednio nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

dokonywanie okresowych ocen kierownikow bezposrednio nadzorowanych komorek
organizacyjnych.

§17

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

kompleksowa informacja z zakresu funkcjonowania PUP:

a) udzielanie informacji o merytorycznej wlasciwosci komorek organizacyjnych oraz
zakresie 1 trybie zatatwiania spraw w PUP,

b) udostgpnianie odpowiednich drukéow i wzoréw formularzy oraz pomoc przy ich
wypehnianiu,

opracowywanie materialdow i informacji przygotowywanych na Rade Powiatu, Zarzad

Powiatu, Rade Miasta,

przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zakresu zadan

komorki organizacyjnej,

sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglegdem merytorycznym i formalno —

rachunkowym,

przygotowywanie danych do projektow planéw finansowych,

porzadkowanie 1 przekazywanie do archiwum zakladowego akt spraw ostatecznie

zatatwionych,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej,

udzielanie odpowiedzi na pisma od obywateli w zakresie zadan merytorycznych komorki,

7



9) wudziat w opracowaniu dokumentacji postgpowan prowadzonych w zakresie zamowien
publicznych zgodnie z zapisami w zakresach czynnosci,

10) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajagcych wykonywac¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

11) ocena efektywnosci realizowanych zadan.

§18

1. Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy:

1) organizacja pracy i nadzor nad prawidlowg realizacjg zadan merytorycznych podleglej
komorki organizacyjnej, wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

2) przygotowywanie wnioskOw o usprawnienie pracy W zakresie zadan realizowanych
w podlegltej komorce,

3) wydawanie  decyzji  administracyjnych,  postanowien =~ w  postepowaniu
administracyjnym oraz innych dokumentéw na podstawie upowaznienia Starosty,

4) szczegblowe zaznajamianie pracownikoOw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP,

5) identyfikacja obszaréw ryzyka, oszacowanie ryzyka, a nast¢pnie eliminowanie lub
redukcja ryzyka do akceptowalnego poziomu,

6) przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji podlegtym pracownikom,

7) opracowywanie projektu planu finansowego PUP, wnioskowanie o dokonywanie
zmian w planach — w zakresie merytorycznej dziatalnosci komoérek organizacyjnych,

8) sprawdzanie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym i kwalifikowalnosci wydatkow w zakresie regulaminowej dziatalno$ci
komorek organizacyjnych,

9) opracowywanie procedur i wytycznych w celu realizacji zadan merytorycznych,

10) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom podleglej komodrki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach dla stuzb zatrudnienia,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych,

12) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcom,

14) okreslania szczegdtowych zakresow czynnosci podlegtym pracownikom,

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

16) wyznaczanie zastgpstwa pracownika, w przypadku jego nieobecnosci,

17) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjne;j,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzen, przeszeregowan, kar i nagréd dla podlegtych
pracownikow,

18) koordynacja przebiegu stuzby przygotowawczej nowoprzyjetych pracownikow,

19) wspoélpraca ze Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w prawidtowej
realizacji zadan z zakresu bhp.

20) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie bezpieczenstwa informacji
i ochrony danych osobowych.



Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komorki organizacyjne;.

§ 19

Postanowienia § 18 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio kieruje pracg Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okresla ustawa z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (t. jedn. Dz. U. z 2022r. poz. 1634 z pézn. zm.) Oraz
ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (t. jedn. Dz. U. z 2021r. poz. 217
Z pozn.zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP,

Rozdzial V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 20

Zadania realizowane w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej:

1.

Do =zakresu zadan podstawowych Dzialu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa
Zawodowego w szczegolnosci nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw 0 poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowe] bazy ofert pracy udostgpniane] przez ministra wlasciwego do spraw
pracy,

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgtoszong ofertg pracy,

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

6) udzielanie bezrobotnym informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej
w ustawie,

7) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiagzkach,

8) przedstawianie bezrobotnym ofert pracy i kierowanie ich do pracodawcow,

9) przygotowywanie i realizowanie Indywidualnego Planu Dziatania,

10) dobor i kierowanie osob bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy (w tym
wspotfinansowane z EFS) oraz dobdr 0os6b na miejsca aktywizacji zawodowej,

11) finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w zwigzku z udzialem tych os6b w targach pracy i gieldach pracy
organizowanych przez wojewddzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy,
w szczegllnosci prowadzonego w ramach sieci EURES,

12) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych,



13) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

14) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego,

15) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a — ¢ ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegolnosci przez realizowanie dziatan
sieci EURES we wspotpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadami
wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci
EURES,

16) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przepltywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umoéw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

17) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi
w zakresie:

a) opiniowania wnioskéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy
dla osoby bezrobotnej odnosnie mozliwosci skierowania bezrobotnych na to
stanowisko,

b) kierowanie 0sob bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

18) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Biatymstoku i Urzgdem Miejskim
w Bialymstoku w sprawie aktywizacji repatriantow:

a) wydawanie opinii dotyczacej predyspozycji repatrianta do wykonywania pracy,

b) wydawanie opinii o braku wolhego miejsca pracy,

19) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

20) wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia,

21) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, w szczeg6lnosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
I samozatrudnieniu,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii 0 przydatnos$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

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

22) udzielanie pomocy pracodawcom:

a) w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikOw przez
udzielanie porad zawodowych,

23) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

24) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz poradnictwa zawodowego,
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25) wspolpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych
ushug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

26) wspoétudziat w realizowaniu projektow rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy
i poradnictwa zawodowego,

27) ocena efektywnos$ci dziatan posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Programéw Rynku Pracy w szczegdlnoSci
nalezy:

1) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy badz odbywania zaj¢¢ w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy
urzad pracy,

2) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa poza miejscem stalego zamieszkania,
w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy,

3) przyznawanie dofinansowania podje¢cia dziatalno$ci gospodarczej, w tym kosztow
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

4) refundowanie kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

5) przyznawanie jednorazowo $rodkéw na zatozenie lub na przystgpienie spotdzielni
socjalnej,

6) przyznawanie jednorazowo spotdzielni socjalnej srodkéw na utworzenie stanowiska
pracy dla osoby skierowanej,

7) finansowanie kosztow wynagrodzenia skierowanej osoby do spotdzielni socjalne;j,

8) refundowanie optaconych skladek na ubezpieczenia spoteczne, o ktorych mowa
w ustawie o spotdzielniach socjalnych,

9) refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia

spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

10) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow FP i EFS,

11) inicjowanie i realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, lagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji
zawodowej  bezrobotnych,  wynikajacych z  programoéw  operacyjnych
wspotfinansowanych ze §rodkow EFS i FP,

12) organizowanie i realizowanie programow specjalnych,

13) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojew6dzkim Urzedem Pracy,

14) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

15) zwrot czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki
na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych,

16) zwrot czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki
na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych w ramach robot
publicznych,

17) przyznawanie S$rodkéw Funduszu Pracy zwanych ,grantem” na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy,

18) przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w pelnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek
pracy po przerwie zwigzane] z wychowywaniem dziecka lub bezrobotnego
sprawujacego opieke nad osoba zalezna, ktory w okresie 3 lat przed rejestracja
w urzgdzie pracy jako bezrobotny zrezygnowal z zatrudnienia lub innej pracy

11



zarobkowej z uwagi na konieczno$§¢ wychowywania dziecka lub sprawowania opieki
nad osobg zalezna,

19) refundowanie pracodawcy kosztow poniesionych na skladki na ubezpieczenie
spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych
do 30 roku zycia, ktorzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy zyciu,

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

21) przyznawanie rolnikom zwalnianym z pracy $wiadczen przewidzianych w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

22) pokrycie osobie podlegajgcej ubezpieczeniu spotecznemu rolnikow, z ktorg stosunek

pracy lub stosunek stuzbowy zostat rozwigzany z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy
1 ktora nie jest uprawniona do zasitku, sktadek na ubezpieczenia spoteczne rolnikow
w okresie pierwszych czterech kwartaldéw po rozwigzaniu stosunku pracy lub stosunku
stuzbowego,

23) przyznawanie jednorazowo $rodkéw na podjecie pozarolniczej dziatalnosci lub
na zakup ziemi, nie wylaczajac dziatalnosci wytworczej lub ustugowej zwiazanej
z rolnictwem,

24) przyznawanie bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

25) przyznawanie bonu na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

26) zawieraniec z agencja zatrudnienia umowy na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego bedacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

27) finansowanie ze $rodkow Funduszu Pracy oraz $rodkow, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 30 sierpnia 1996r. o komercjalizacji
1 prywatyzacji, a takze ze srodkdéw Unii Europejskie;j:

a) pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego, w tym bezrobotnego
skierowanego przez powiatowy urzad pracy,

b) pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

C) ustugi doradcze i szkoleniowe skierowane do o0s6b uprawnionych, ktérym
udzielono pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

27) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi,

polegajaca w szczeg6lnosci na:

a) opiniowaniu wnioskéw u udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla
bezrobotnego,

b) wydawaniu zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego przez
osoby ubiegajace si¢ o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

c) kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

d) monitorowaniu, we wspolpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez
wymagany okres bezrobotnych,

28) inicjowanie dzialania w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej
bezrobotnych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

29) wyszukiwanie, analiza oglaszanych konkurséw (analiza dokumentacji konkursowe;j
pod katem przygotowania projektéw aktywizacji osob bezrobotnych),

30) refundowanie i rozliczanie $wiadczen integracyjnych wyptacanych uczestnikom
Centrum Integracji Spotecznej w ramach indywidualnego programu zatrudnienia
socjalnego:

a) przyjmowanie, analiza i realizacja wnioskow o refundacje $wiadczen
integracyjnych,
b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej refundacji $wiadczen integracyjnych,
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31) analiza sytuacji 0sob bezrobotnych ze szczegdlnym uwzglednieniem analizy potrzeb
lokalnego rynku pracy,

32) przygotowywanie dokumentacji, w tym wnioskow dotyczacych programow/
projektow zaplanowanych do realizacji,

33) przygotowywanie dokumentéw do finansowego rozliczania i oceny realizowanych
w ramach Funduszu Pracy i §rodkéw unijnych programow rynku pracy,

34) odbieranie utworzonych stanowisk pracy w siedzibie przedsigbiorcy,

35) refundowanie prac spotecznie uzytecznych organizowanych przez gminy,

36) inicjowanie 1 realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy,

37) wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o instrumentach
rynku pracy,

38) wspolpraca z instytucjami rynku pracy.

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Rozwoju Zawodowego w szczegdlnosci
naleza:

1) inicjowanie, organizowanie i finansowanie z Funduszu Pracy szkolen osob
uprawnionych w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i innych kwalifikacji
zwigkszajacych szans¢ na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowe;j
lub dziatalnosci gospodarcze;j,

2) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen oraz promowanie
tej formy aktywizacji,

3) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia,

4) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

5) przyznawanie bonu stazowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia,

6) organizowanie i realizacja stazy,

7) finansowanie kosztow przejazdu do miejsca odbywania stazu, Sszkolenia,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajg¢ w zwiazku ze
skierowaniem przez powiatowy urzad pracy,

8) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu odbywania stazu, szkolenia,
przygotowania zawodowego dorostych poza miejscem statego zamieszkania,
w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy,

9) wybor instytucji szkoleniowej i zawieranie umow szkoleniowych z instytucjami
szkoleniowymi lub  powierzanie przeprowadzenia szkolenia  zakladanej
1 prowadzonej przez staroste instytucji szkoleniowe;j,

10) finansowanie kosztow badan lekarskich lub psychologicznych,

11) kierowanie osOb uprawnionych na szkolenia,

12) monitorowanie przebiegu szkolen,

13) finansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym,

14) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci realizowanych form,

15) organizowanie szkolen na podstawie trojstronnych umow szkoleniowych,
zawieranych pomiedzy starosta, pracodawcg 1 instytucja szkoleniowa,

16) finansowanie kosztow egzaminéw umozliwiajagcych uzyskanie $wiadectw,
dyplomow, zaswiadczen, okreSlonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu,

17) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolen,

18) finansowanie kosztéw studiow podyplomowych,
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19) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych
0sobom uprawnionym,

20) przyznawanie bonu szkoleniowego stanowigcego gwarancj¢ skierowania
bezrobotnego do 30 roku zycia na wskazane przez niego szkolenie oraz optacenie
kosztoéw, ktore zostang poniesione w zwigzku z podjeciem szkolenia,

21) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o realizowanych
formach wsparcia,

22) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy,

23) wspolpraca z instytucjami rynku pracy.

4. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Aktywizacji Osob Niepelnosprawnych
w szczegblnosci naleza:

1) posrednictwo pracy niepetnosprawnych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy:
a) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw

o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze
zgloszong oferta pracy,
c) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcoOw

o0 aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

d) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami,

e) informowanie 0s0b bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

2) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dzialania zarejestrowanych
0sOb niepetnosprawnych,

3) opiniowanie wnioskow pracodawcow, ktorzy ubiegaja si¢ o s$rodki PFRON
na utworzenie stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej w Urzedzie Miejskim
w Biatymstoku pod wzgledem mozliwosci urzedu pracy w zakresie skierowania
zarejestrowanych  niepelnosprawnych  posiadajacych  kwalifikacje niezbedne
do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy,

4) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla 0sob z orzeczong niepelnosprawnoscia:
a) udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy W wyborze

odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu kariery zawodowej,

a takze w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu

i podejmowaniu pracy poprzez:

— udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,

— udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

— kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

— inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
niepetnosprawnych 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) udzielanie pracodawcom pomocy:
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5)

6)

7)

8)

9)

— w doborze kandydatow do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
— we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych,

opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan z zakresu problematyki zatrudnienia

1 przeciwdzialania bezrobociu, sprawozdan dotyczacych wydatkowania $srodkow

PFRON i z zakresu udzielanej pomocy publicznej

inicjowanie 1 realizacja dzialan promujacych ustugi Urzedu na rzecz 0sob

niepetnosprawnych na terenie dziatania PUP, ws$rdd pracodawcoOw oraz

w instytucjach zajmujacych si¢ aktywizacjg zawodowa osob niepelnosprawnych,

w szkotach skupiajacych osoby z orzeczong niepelnosprawnoscia, w innych

instytucjach,

organizacja i udziat w spotkaniach organizowanych przez partneré6w rynku pracy

dotyczacych aktywizacji 0sob z niepetnosprawnosciami,

wspotpraca z PCPR, PFRON, Urzedem Miejskim, pracodawcami, jednostkami

szkoleniowymi, przedstawicielami administracji rzadowej w zakresie biezacej

realizacji zadan,

realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej o0sOb niepelnosprawnych

wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j

1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych:

a) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatowg strategia dotyczaca
rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na
rzecz osob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia
oraz przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

b) wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz
0sOb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej tych
0sob,

C) organizacja szkolen o0sob niepetnosprawnych zarejestrowanych w PUP jako
poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu,

d) przyznawanie niepelnosprawnym osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
niepozostajagcym w zatrudnieniu jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej lub w formie spoldzielni socjalnej oraz doradztwo
organizacyjno - prawne i ekonomiczne w tym zakresie,

e) dofinansowanie do 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciagnigtego przez
osobg niepetnosprawng na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej,

f) zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce w zwigzku z przystosowaniem
stanowisk pracy do potrzeb osob niepetnosprawnych, adaptacji pomieszczen,
a takze zakupu lub adaptacji urzadzen do potrzeb tych osob,

g) zwrot kosztow poniesionych przez pracodawce na zatrudnienie pracownika
pomagajacego pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy w zakresie czynnos$ci
utatwiajacych komunikowanie si¢ z otoczeniem oraz czynno$ci trudnych lub
niemozliwych do samodzielnego wykonania przez pracownika
niepetnosprawnego na stanowisku pracy,

h) zwrot poniesionych przez pracodawce kosztow wyposazenia stanowiska pracy
w celu zatrudnienia skierowanych przez PUP niepelnosprawnych o0s6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu,

1) przyznawanie spoldzielni socjalnej jednorazowych s$rodkéw na utworzenie
stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,

J) finansowanie spoétdzielniom socjalnym kosztow  wynagrodzenia osoby
niepetnosprawnej skierowanej do pracy przez PUP,

k) refundacja pracodawcy kosztow szkolenia 0sob niepetnosprawnych,
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I) rozktadanie na raty sptaty naleznosci PFRON lub odraczanie terminu ich sptaty,
m)kierowanie osob niepetnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej, do specjalistycznego os$rodka
szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub innej placoéwki szkoleniowe;j,
n) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
1 kontroli miejsc pracy osob niepetnosprawnych,
10) rejestracja niepetnosprawnych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
11) wydawanie decyzji administracyjnych o:
a) uznaniu lub odmowie uznania osoby niepelnosprawnej za osobg¢ bezrobotna,
b) uznaniu za osob¢ niepetnosprawnej poszukujaca pracy,
C) utracie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy przez osoby
niepetnosprawne,
d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyplaty oraz o
utracie lub  pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium,
e) przyznaniu dodatku aktywizacyjnego,
12) obstuga niepetnosprawnych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy w zakresie:
a) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o przychodach,
b) przyjmowanie dodatkowych o$wiadczen, zaswiadczen i informacji dotyczacych
zmian w ich sytuacji,

13) przyjmowanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego o0sob
bezrobotnych oraz do ubezpieczenia zdrowotnego czlonkow ich rodzin,
dokonywanie korekt i rozliczen w tym zakresie,

14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych niepelnosprawnych 0s6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

15) sporzadzanie dla niepelnosprawnych oséb bezrobotnych list wyplat przystugujacych
Swiadczen: stypendiow i1 dodatkéw aktywizacyjnych,

16) wydawanie informacji o wysokosci dochodow niepetlnosprawnych oséb
bezrobotnych pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

17) udostepnianie informacji o niepelnosprawnych osobach zarejestrowanych innym
instytucjom i uprawnionym organom w porozumieniu z Inspektorem Ochrony
Danych w oparciu o obowigzujace przepisy, w tym o ochronie danych osobowych,

18) obstuga samorzadowej elektronicznej platformy informacyjnej (SEPI),

19) wspotpraca z organami rentowymi, organami $cigania i komornikami w sprawach
dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen przez osoby niepetnosprawne
w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,

20) prowadzenie magazynu akt oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego akt osob
trwale wylaczonych z ewidencji bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

5. Do zadan Dzialu Zatrudniania Cudzoziemcow w szczeg6lnos$ci naleza:

1) wspotpraca z pracodawcami w zakresie zatrudniania cudzoziemcow,

2) Dbadanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prac¢ cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12
grudnia 2013r. o cudzoziemcach,

3) koordynowanie, monitorowanie i realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem
przez cudzoziemcoéw pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

4) przyjmowanie i wstgpna analiza o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi,

5) prowadzenie spisu o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,
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6) wpisywanie do ewidencji o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi,

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

8) przyjmowanie i analiza wnioskéw dotyczacych wydania zezwolen na pracg sezonowsg
cudzoziemcow,

9) wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku do ewidencji zaswiadczen na prace
sezonowa cudzoziemcow,

10) wydawanie zezwolen na pracg sezonowa cudzoziemcow,

11) wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa
cudzoziemcow,

12) wydawanie decyzji o umorzeniu post¢powania dotyczacego wpisu do ewidencji
o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

13) wspolpraca z Panstwowag Inspekcja Pracy 1 Strazg Graniczng w zakresie
realizowanych zadan.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo — Ksiegowego w szczegdlno$ci nalezy:

1)

2)

3)

4)

planowanie $srodkéw budzetowych, a w szczegodlnosci:

a) sporzadzaniec na kazdy rok zalgcznika do Porozumienia z 28 kwietnia 2006r.
zawartego pomiedzy Powiatem Bialostockim a Miastem Biatystok w sprawie
wspotfinansowania  kosztow  funkcjonowania  Powiatowego Urzedu Pracy
w Bialymstoku,

b) sporzadzanie projektu planu finansowego oraz planu finansowego jednostki na rok
nastepny,

C) sporzadzanie wnioskow 0 dokonanie zmian w planie finansowym PUP,

d) sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania na srodki budzetowe,

e) analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego roku biezacego,

f) opracowanie polityki rachunkowosci i planu kont dla PUP,

g) sporzadzanie preliminarzy wptywow i wydatkéw ZFSS,

planowanie srodkow FP, funduszy strukturalnych, w tym EFS, a w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie planu limitow FP wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowe;j,

b) biezace analizowanie stanu $rodkéw na rachunku FP, sporzadzanie zapotrzebowania
srodkow na wydatki,

C) opracowanie polityki rachunkowosci i planu kont FP oraz funduszy strukturalnych,
w tym EFS,

kontrola dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci:

a) analizowanie celowo$ci wydatkow,

b) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych,

¢) nadzorowanie poprawnosci wydatkow budzetowych w uktadzie grup paragrafow
klasyfikacji budzetowe;,

kontrola dyscypliny wydatkow z FP, PFRON, EFS, w szczeg6lnosci:

a) analizowanie celowosci wydatkow,

b) przygotowywanie informacji o realizacji wydatkow i limitow na potrzeby Dyrektora
PUP,

C) sporzadzanie sprawozdan i bilansow,

d) nadzorowanie poprawnosci wydatkow FP, PFRON, funduszy strukturalnych, w tym
EFS w uktadzie tytutéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
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5)

6)

7)

e) przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, a w szczegdlnosci:

a) naliczanie odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow,

b) rozliczanie uméw zlecenia i umow o dzieto,

C) przygotowanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

d) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i uzgadnianie ich wartosci z ewidencjg
w Dziale Organizacyjnym,

e) naliczanie umorzen $srodkoéw trwatych,

f) przeszacowanie $rodkoéw trwatych,

g) ewidencjonowanie operacji finansowych ze §rodkéw ZFSS,

h) naliczanie sktadnikow ptac dla pracownikéw PUP i prowadzenie karty wynagrodzen
pracownika,

I) gromadzenie, rozliczanie i przechowywanie zwolnien lekarskich,

J) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen ptatnych z funduszu ubezpieczen
spotecznych,

k) sporzadzanie deklaracji ZUS za pracownikow,

I) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sporzgdzanie formularzy PIT,

m) sporzadzanie miesigcznych zestawien list ptac do rozliczen sktadek ZUS,

n) uzgadnianie wszystkich elementow ptac z kontami analitycznymi,

0) sporzadzanie przelewow na place oraz na kwoty potragcen z wynagrodzen
pracowniczych,

p) przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow i faktur dotyczacych zobowigzan
i nalezno$ci budzetowych, sporzadzanie przelewow za dostawy i ushugi,

q) ksiggowanie operacji gospodarczych na kontach analitycznych i syntetycznych oraz
w Ksiedze Glowne;,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, funduszy

strukturalnych, w tym EFS, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie zapotrzebowani na $rodki PFRON,

b) prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej,

C) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

d) sporzadzanie przelewow bankowych $wiadczen dla bezrobotnych i wspotpraca
z bankiem w zakresie wyplat zasitkow dla bezrobotnych oraz innych $§wiadczen z
tytutu bezrobocia,

e) przelewanie srodkéw FP, PFRON oraz funduszy strukturalnych, w tym EFS
kontrahentom PUP zgodnie z zawartymi umowami cywilno — prawnymi oraz
wystawionymi fakturami za dostawy i ustugi,

f) uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych,

g) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na aktywne formy przeciwdzialania
bezrobociu ze stanowiskami merytorycznymi,

h) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkow na projekty realizowane
w ramach EFS,

1) sporzadzanie wnioskow beneficjenta o platno$¢ 1 sprawozdan z wydatkow
na projekty realizowane w ramach EFS,

J) przechowywanie dokumentacji ksiegowej wydatkow na projekty z EFS zgodnie
z zawartymi porozumieniami lub umowami w sprawie realizacji projektow,

obstuga kasowa FP:

a) przyjmowanie od bezrobotnych i pracodawcow wptat dotyczacych naleznosci PUP,
b) gromadzenie dowodow kasowych i sporzadzanie raportow kasowych,
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8)

9)

prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $§wiadczen oraz nalezno$ci
cywilnoprawnych wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

przekazywanie dokumentéw Radcy Prawnemu w celu skierowania sprawy na droge
postepowania sadowego,

10) sporzadzanie dyspozycji stanowigcych oplaty sadowe, zaliczki na czynnosci egzekucyjne

prowadzone przez komornika,

11) naliczanie odsetek i rozliczanie wptat dokonywanych przez dluznikéw, komornikow,

sady w systemie komputerowym,

12) przygotowywanie rocznych zestawien nalezno$ci wynikajgcych z prowadzonych spraw,
13) sporzadzanie wnioskOw o umorzenie naleznosci oraz przedstawianie ich na posiedzeniu

Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§ 22

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Promocji i Marketingu naleza w szczegolnosci:

1) promowanie ustug i instrumentow rynku pracy wsrdd oso6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy, pracodawcéw oraz partneréw rynku pracy,

2) kreowanie innowacyjnych rozwigzan realizacji ustug Urzedu,

3) przygotowywanie graficzne i merytoryczne informacji oraz materiatow promocyjnych
i marketingowych,

4) rozpowszechnianie materialdbw informacyjno - promocyjnych dotyczacych form
wsparcia realizowanych przez Urzad,

5) podejmowanie dziatan majacych na celu zwigkszenie liczby partnerow rynku pracy
wspolpracujacych z Urzedem, w celu zintensyfikowania dziatan podejmowanych
na lokalnym rynku pracy,

6) pozyskiwanie ofert pracy,

7) 1inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami (dziatania wystawiennicze, gietdy pracy, targi pracy),

8) organizowanie i uczestniczenie w badaniach, konferencjach i seminariach
pozwalajacych na diagnoze | rozeznanie problemow lokalnego rynku pracy,

9) dbanie o wizerunek Urzedu w mediach oraz nadzor nad aktualizacjg tresci
zamieszczanych na stronach internetowych i serwisach spoteczno$ciowych Urzedu;

10) prowadzenie wspolpracy z mediami regionalnymi i ogdlnopolskimi,

11)inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez Urzad,

12) wspoélpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, kierunkach ksztatcenia
i sytuacji demograficznej,

13) pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy,

14) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie barometru zawodow
deficytowych, zréwnowazonych 1 nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen
dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organow
zatrudnienia,

15)inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez urzedy pracy.
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§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Zespolu Radcow Prawnych nalezy realizacja postanowien
ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (t. jedn. t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1166),
w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna PUP i nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawnych,

3) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby zwigzane
z funkcjonowaniem Urzedu,

4) opiniowanie projektow zarzadzen, decyzji, uméw, pism i innych dokumentow,

5) informowanie pracownikOw o obowigzujacych przepisach prawnych i zachodzacych
w nich zmianach,

6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi PUP.

§ 24
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjnego w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow regulamindéw i innych aktow wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy PUP oraz projektow zmian tych aktow,

2) opracowywanie projektow planéw pracy, plandw zaméwien publicznych, planéw pracy
powiatowej rady rynku pracy,

3) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu obiegu dokumentéw i informacji
w Urzedzie,

4) przygotowywanie i koordynacja posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy,

5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu,

6) wdrazanie i nadzorowanie realizacji instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

7) udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwiania spraw,

8) prowadzenie sekretariatu,

9) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

10) obstuga i nadzor nad elektronicznym zarzadzaniem dokumentacjg w Urzedzie,

11) obstuga kancelarii Urzedu,

12) wydawanie dokumentow, ktorych termin odbioru uzgodniono wczesniej z interesantem
I pracownikiem odpowiedzialnym za zatatwienie danej sprawy,

13) potwierdzanie profilu zaufanego,

14) rozpatrywanie skarg, wnioskow oraz pism od obywateli,

15) przygotowywanie catosci dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa oraz wewngtrzne regulaminy udzielania zamowien
publicznych,

16) podejmowanie dziatan — wnioskow i propozycji majacych na celu usprawnienie pracy
Urzedu 1 poprawy obstugi klientow,

17) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w Urzedzie,

18) obstuga samochodéw stuzbowych,

19) zakup $rodkoéw techniczno - biurowych niezbednych do funkcjonowania PUP,
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20) zabezpieczanie, konserwacja nadzorowanie i ewidencjonowanie mienia i wyposazenia
Urzedu,

21) nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
oraz rozwojem i eksploatacjg sieci informatycznej i legalno$cig oprogramowania,

22) administrowanie siecig komputerowsg i bazg danych,

23) administrowanie stronami internetowymi PUP i Biuletynem Informacji Publicznej,

24) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych,

25) tworzenie bazy danych statystycznych,

26) sporzadzanie i opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji z zakresu bezrobocia, ustug i instrumentéw rynku pracy dla potrzeb analizy
rynku pracy,

27) utrzymanie porzadku, czystosci i estetyki w Urzgdzie.

§ 25
Do zakresu zadan podstawowych Archiwum Zakladowego w szczegdlnos$ci nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych,

2) przejmowanie informatycznych no$nikow danych, przekazywanych ze skladow
informatycznych no$nikéw danych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

5) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,

6) udost¢pnianie przechowywanej dokumentacji,

7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
spraw,

8) przeprowadzanie kwerend archiwalnych dotyczacych okreslonych oséb lub zagadnien
zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez PUP,

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w komisyjnym jej
brakowaniu,

10) doradzanie prowadzacym sprawy w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja,
niezaleznie od tego, w jaki sposob dokumentowanie zatatwiania i rozstrzygania spraw
przebiegato,

11) przygotowywanie do przekazania 1 przekazywanie materiatow archiwalnych
do Archiwum Panstwowego,

12) wydawanie za$wiadczen na podstawie dokumentacji zgromadzonej w zasobach
archiwalnych.

§ 26
Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
2) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych:
a) z naborem pracownikow I ich zatrudnianiem,
b) ze stuzbg przygotowawcza nowoprzyjetych pracownikow,
C) z przegladem kadrowym i ocenami okresowymi pracownikow,
d) z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,
e) z organizowaniem kursow, szkolen i ksztatcenia pracownikow,
3) przygotowywanie wnioskow do odznaczen, wyrdznien i kar pracownikow,
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4) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych uprawnionych oséb w ramach
ZFSS,

5) koordynacja zadan zwiazanych z przestrzeganiem czasu pracy w Urzedzie,
wykorzystaniem  urlopow, zwolnien lekarskich, innych nieobecno$ci oraz
przestrzeganiem regulaminu pracy w czesci dotyczacej porzadku i dyscypliny pracy,

6) wspoéldziatanic ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgadniania, zalatwiania
I opiniowania spraw pracowniczych,

7) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
z zakresu kadr,

8) wspoélpraca w przygotowywaniu planu kursow i szkolen pracownikéw PUP oraz
prowadzeniu postepowan zwigzanych z realizacja zamoOwien publicznych w zakresie
wylonienia jednostki szkolacej,

9) wspoétudziat w przygotowywaniu projektow aktow prawnych zwigzanych ze sprawami
pracowniczymi, m.in. regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, naboru, stuzby
przygotowawczej, ZFSS,

10) organizowanie oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi
uczniow 1 studentow,

11) prowadzenie spraw i dokumentacji oséb odbywajacych staz w PUP.

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
realizacja postanowien Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzes$nia 1997r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.).
w szczegblnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa pracy,

2) biezace informowanie Dyrektora PUP oraz kierownikéw dzialow o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usunigcia tych zagrozen,

3) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w drodze do pracy
1 z pracy, w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

5) badanie srodowiska pracy i przechowywanie wynikéw badan,

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, a takze przechowywanie wynikéw badan,

7) wspotpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami w szczego6lnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

8) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy i w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami,

10) opiniowanie zakupu towaréw i ushug zapewniajgcych prawidlowe funkcjonowanie
Urzedu zgodnie z zasadami bhp,

11) realizacja innych zadan dotyczacych spraw bezpieczenstwa i higieny pracy zleconych
przez bezposredniego przetozonego.
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§ 28

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Kontroli i Monitoringu w szczego6lnosci
nalezy:

1) ustalanie tematow, terminow i opracowywanie rocznych harmonogramoéow kontroli
zewngtrznej i wewngtrznej PUP,

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych zgodnie z planem kontroli
i sporzadzanie pisemnej dokumentacji z czynnosci kontrolnych,

3) przeprowadzanie kontroli doraznych zarowno wewnetrznych i zewnetrznych,

4) sporzadzanie notatek i wnioskow z czynnosci sprawdzajacych,

5) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie ustalania podmiotow
wymagajacych kontroli,

6) kontrola realizacji uméw zawieranych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych finansowanych
ze s$rodkow FP i EFS oraz programoéw z zakresu rehabilitacji zawodowej
finansowanych z PFRON,

7) kontrola realizacji umow i prawidtowosci wydatkowania $rodkoéw KFS.

§ 29

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji w szczegdlno$ci nalezy:

1)

2)

3)

4)

rejestracja osob bezrobotnych i poszukujacych pracy:

a) ustalanie statusu osoby rejestrujacej sie,

b) wprowadzanie lub wczytywanie przestanych w formie elektronicznej danych
osobowych 0sob ubiegajacych si¢ o dokonanie rejestracji do bazy komputerowej lub
aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w bazie komputerowej,

¢) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych,

d) drukowanie karty rejestracyjnej i przedstawienie jej do podpisu,

€) wyznaczanie pierwszego terminu wizyty,

f) kierowanie 0sob rejestrujacych si¢ do odpowiednich komoérek organizacyjnych,

wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobg¢ bezrobotna,

b) uznaniu za osobe¢ poszukujacg pracy,

udzielanie informacji osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy dotyczacych

podstawowych praw 1 obowigzkéw przystugujacych z tytutu bezrobocia,

przyjmowanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego 0s6b bezrobotnych

oraz do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw ich rodzin,

§ 30

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Swiadczen w szczeg6lnosci nalezy:

1) obstuga 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) przyjmowanie o$wiadczen o przychodach o0séb bezrobotnych oraz innych oswiadczen

I dokumentéw dot. zmian w sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

3) ustalanie uprawnien bezrobotnych i innych 0s6b do §wiadczen przewidzianych prawem,
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4) naliczanie uprawnionym osobom $wiadczen pieni¢znych, sporzadzanie list wyptat oraz
terminowe ich przekazywanie do realizacji i rozliczanie po dokonaniu wyptaty,

5) wydawanie decyzji w sprawach o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz o utracie statusu osoby
bezrobotnej,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyptaty oraz o utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego, stypendium,

€) przyznaniu dodatku aktywizacyjnego,

d) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia i1 przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

e) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytutu
zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow, o ktérych mowa w art. 46,
oraz innych §wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa w art. 76
ust. 7a;

6) rozpatrywanie odwotan od decyzji, o ktorych mowa w pkt 5,

7) prowadzenie magazynu akt oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego akt osob trwale
wylaczonych z ewidencji bezrobotnych i poszukujacych pracy;

8) refundacja bezrobotnym posiadajacym co najmniej jedno dziecko do 6 roku zycia lub co
najmniej jedno dziecko niepetnosprawne do 7 roku zycia kosztow opieki nad tymi dzie¢mi,
w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu lub
przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

9) przyjmowanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego 0sdb bezrobotnych,
oraz ubezpieczenia zdrowotnego czlonkow ich rodzin, dokonywanie korekt w tym
zakresie,

10) tworzenie 1 przesytanie dokumentow rozliczeniowych skladek zdrowotnych
1 spolecznych za osoby bezrobotne oraz korekty w tym zakresie do ZUS,

11) prowadzenie rozliczen, w tym korekt deklaracji i dokumentéw zgtoszeniowych ZUS,

12) udostepnianie  informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom
i uprawnionym organom w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym o ochronie danych osobowych,

13) obstuga samorzadowej elektronicznej platformy informacyjnej (SEPI),

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,
uchylaniem 1 zmiang decyzji prawomocnych,

15) wspolpraca z organami rentowymi, organami $cigania i komornikami w sprawach
dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen przez osoby bezrobotne w zakresie
wynikajacym z odrebnych przepisow,

16) zatatwianie spraw, w tym wydawanie postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym, na podstawie 1 w zakresie udzielonych upowaznien,

17) realizacja tytulow wykonawczych wystawionych przez uprawnione organy egzekucyjne,

18) wykonywanie zadan w zakresie wyptaty Swiadczen dla bezrobotnych, wynikajacych
z koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego panstw, okreSlonych w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

19) wydawanie informacji o wysokosci dochodéw bezrobotnych i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy.

§31
Do zakresu zadan podstawowych Inspektora ochrony danych w szczegdlnosci nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

Do

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. L nr 119 z 04.05.2016r.) zwanego RODO oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania
zwickszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

udzielanie informacji osobom, ktérych dane dotycza, o ich uprawnieniach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych obowigzujacych
przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych;

nadzorowanie, opracowywanie i aktualizowanie polityk, dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz kontrolowanie aktualizacji i spetnienia zasady rozliczalno$ci
srodkow technicznych i organizacyjnych w PUP;

prowadzenie w imieniu Administratora Danych Osobowych, rejestru czynnos$ci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci
przetwarzania dokonywanych w imieniu innego administratora, w przypadku, gdy PUP
jest podmiotem przetwarzajacym,;

udzial w tworzeniu projektow dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych
przygotowywanych przez komorki organizacyjne, w szczegdlnosci uméw dotyczacych
udostgpniania lub powierzania danych osobowych do przetwarzania w zakresie
stosowania zapisOw zapewniajacych Administratorowi Danych Osobowych realizacje
ustawowych zadan 1 obowiazkoéw;

podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia przetwarzania
danych osobowych wraz z analizg sytuacji, okolicznosci 1 przyczyn, ktore doprowadzity
do naruszenia bezpieczenstwa danych, w tym zglaszanie w imieniu Administratora
Danych Osobowych naruszen organowi nadzorczemu.

wspotpraca z organem nadzorczym,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
Rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

§ 32

zadan realizowanych w Centrum Aktywizacji Zawodowej w Filii PUP w Lapach na

Stanowisku ds. Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w szczegolnosci nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow 0 poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,
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2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy
do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy,

3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy,

4) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

5) inicjowanie 1 organizowanic kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami (gietdy pracy)

6) udzielanie bezrobotnym informacji o przystugujacych im prawach i obowigzkach oraz
0 mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonych w ustawie,

7) przedstawianie bezrobotnym ofert pracy i kierowanie ich do pracodawcow,

8) dobor i kierowanie 0sOb bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy (w tym

wspotfinansowane z EFS) oraz dobdr os6b na miejsca aktywizacji zawodowej,

9) przygotowywanie i realizowanie Indywidualnego Planu Dziatania,

10) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonywanie dziatan aktywizacyjnych,

11) inicjowanie i realizowanie przedsigwzieg¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemoéw zwigzanych =z planowanymi zwolnieniami  grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

12) wspoétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego,

13) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
migdzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a — ¢ ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegolnosci przez realizowanie dzialan
sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadami
wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dzialan sieci
EURES,

14) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, w szczego6lnos$ci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia, umiej¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
I samozatrudnieniu,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo Kierunku
szkolenia,

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

15) udzielanie pomocy pracodawcom:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikoOw przez
udzielanie porad zawodowych,

16) inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolenia z zakresu umiej¢tnosci
poszukiwania pracy,

17) wspotpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz poradnictwa zawodowego,
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18) wspotpraca w opracowywaniu materialdow informacyjno - promocyjnych
dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

19) wspotudziat w realizowaniu projektow rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy
i poradnictwa zawodowego.

§ 33

Do zakresu zadan szczegélowych Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen w Filii PUP
w Lapach nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

rejestracja osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy:

a) ustalanie statusu osoby rejestrujacej sig,

b) wprowadzanie lub wczytywanie przestanych w formie elektronicznej danych
osobowych 0s6b ubiegajacych si¢ o dokonanie rejestracji do bazy komputerowej lub
aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w bazie komputerowej,

C) ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych,

d) drukowanie karty rejestracyjnej i przedstawienie jej do podpisu,

€) wyznaczanie pierwszego terminu wizyty,

f) kierowanie 0sob rejestrujacych si¢ do odpowiednich komorek organizacyjnych

wydawanie decyzji administracyjnej o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za osobg¢ bezrobotng oOraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku dla bezrobotnych,

C) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku dla bezrobotnych,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czes$ci albo catosci
nienaleznie pobranego zasitku dla bezrobotnych,

e) przyznaniu dodatku aktywizacyjnego,

f) uznaniu za osobe poszukujaca pracy,

g) utracie statusu poszukujgcego pracy,

obstuga 0sob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

przyjmowanie pisemnych os$wiadczen o przychodach bezrobotnego oraz innych

o$wiadczen, zaswiadczen 1 informacji dotyczacych zmian w sytuacji bezrobotnego,

sporzadzanie list wyptat zasitkow dla bezrobotnych 1 dodatkéw aktywizacyjnych,
przyjmowanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego osob bezrobotnych
oraz do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkoéw ich rodzin, dokonywanie korekt w tym
zakresie,

sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych

0sOb bezrobotnych, weryfikowanie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS,

tworzenie i przesylanie dokumentow rozliczeniowych sktadek zdrowotnych

1 spolecznych za osoby bezrobotne oraz korekty w tym zakresie do ZUS,

rozpatrywanie odwotan od decyzji o ktérych mowa w pkt 2,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem postgpowania administracyjnego,

uchylaniem 1 zmiang decyzji prawomocnych,

11) udzielanie odpowiedzi na listy od obywateli,
12) wydawanie zaswiadczen,
13) wydawanie informacji o wysokosci dochodéw bezrobotnych i pobranych zaliczkach

na podatek dochodowy,

14) obstuga samorzadowe;j elektronicznej platformy informacyjnej (SEPI),
15) realizacja tytulow wykonawczych wystawionych przez uprawnione organy egzekucyjne,
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16) udostepnianie informacji o zarejestrowanych osobach bezrobotnych innym instytucjom
i uprawnionym organom w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych zgodnie
oparciu na podstawie obowigzujacych przepisow, w tym o ochronie danych osobowych,

17) wspotpraca z organami rentowymi, organami S$cigania i komornikami w sprawach
dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen przez osoby bezrobotne w zakresie
wynikajacym z odrgbnych przepisow,

18) wykonywanie zadan w zakresie wyplaty Swiadczen dla bezrobotnych, wynikajacych
z koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego panstw, okreslonych w ustawie
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

19) prowadzenie magazynu akt oraz przekazywanie do archiwum zakladowego akt osob
trwale wylaczonych z ewidencji bezrobotnych i1 poszukujacych pracy.

Rozdzial VI
Tryb przyimowania., rozpatrywania i zalatwienia spraw
interesantow oraz skarg i wnioskow

§ 34

1. Dyrektor PUP lub Zastgpca przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
W dniach i godzinach ustalonych w ,,Regulaminie pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Biatymstoku i podanych do publicznej wiadomosci.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych PUP codziennie przyjmuja interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskow.

§ 35

1. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone do PUP pisemnie, za pomocg telefaksu lub ustnie
do protokotu, a takze za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej przez elektroniczng
skrzynke podawcza organu administracji publicznej utworzong na podstawie ustawy
z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070 z p6zn. zm.).

2. Rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow prowadzi Dziat

Organizacyjny.

Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor PUP.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:

1) wszechstronne wyjasnienie i zatatwienie skarg i wnioskow,

w

.....

niezbg¢dnych do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism, dokumentéow finansowych, decyzji
i aktow normatywnych

§ 36

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego zatwierdza do wyplaty Glowny Ksiegowy
1 Dyrektor PUP. Osoby dzialajace w zastepstwie wskazane sa w kazdorazowo
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obowigzujacej karcie wzordw podpiséw, bedaca integralng czescia umowy rachunku
bankowego.

2. Szczegblowy zakres uprawnien do podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych
pod wzgl¢dem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym ustala w odpowiednim
Zarzadzeniu Dyrektor PUP, dotaczajac ztozone wzory podpiséw osdb upowaznionych.

§ 37

1. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci rzeczowej
1 miejscowej organu zatrudnienia podpisuja osoby pisemnie upowaznione przez Staroste,
zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP i dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor PUP.

3. Pisma i inne dokumenty zwigzane z biezacg dzialalnoscig Urzedu podpisuje Dyrektor PUP
lub osoby przez niego upowaznione, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Pisma zwigzane z zakresem dziatania komoérek organizacyjnych nadzorowanych przez
ZastepcoOw Dyrektora podpisuja Zastepcy Dyrektora.

5. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw okresla
obowiazujaca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy w PUP

§ 38

Organizacj¢ czasu pracy w Urzedzie ustala ,,Regulamin pracy Powiatowego Urzedu Pracy
w Biatymstoku.”

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 39

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

29



