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Rozdzial
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie okreéla organizacje
i zasady funkcjonowania oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego skiad.

2. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie uchwala Zarzad Powiatu

Koninskiego.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Koninskiego.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Powiatu Koninskiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie.

Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Koninie.

B0 R o

5. Giéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego
Urzedu Pracy w Koninie.
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu.
komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziat, wieloosobowe
lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie.

8. KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

9. PUP w Koninie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Koninie.

10. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Koninie.

11. CAZIWP — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywnos$ci Zawodowej i Wsparcia
Przedsiebiorczosci.

12. Organie zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Koninskiego.

13. Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Koninski i miasto Konin na prawach powiatu.

14. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Koninie.

15.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

16. EFS + — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus.

17. Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r. poz. 620).
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18. Ustawie o warunkach dopuszczalno$ci — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20

marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621).

§3

PUP w Koninie dziata w szczegdlnosci w oparciu o:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15

IARUS 1 WO POWIATOWE

ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 .
poz. 620).

ustawe z dnia 20 marca 2025r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621).
ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r., poz. 44 z pozn. zm.).

ustawe z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 83
z pozn. zm.).

ustawe z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach sogcjalnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 178
Z pézn. zm.).

ustawe z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 113 z pdzn.
zZm.).

ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107
Z pozn. zm.).

ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024r. poz.
1185).

ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2024 r. poz. 572).

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
z pdzZn. zm.).

ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104 z pézn. zm.).

ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
z 2025 r. poz. 350 z pozn. zm.).

ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1320 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE
(Dz.U. UE Lz 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn.zm.).

. ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
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16.

17.

18.
18.

1.

ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informagji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz.
632 z p6zn. zm.).

ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1061 z pézn.
Zm.).

Statut Urzedu.

Niniejszy regulamin.

§4

PUP w Koninie wykonuje zadania aktywno$ci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz

rynku pracy w oparciu o Plan Rozwoju Publicznych Stuzb Zatrudnienia opracowany przez

ministra wiasciwego do spraw pracy.

Siedzibg Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie jest Miasto Konin, ul. Zakiadowa 4.

Urzad obejmuje obszarem swojego dziatania Miasto Konin na prawach powiatu oraz

Powiat Koninski, tj.:

1) miasta i gminy: Golina, Kleczew, Rychwat, Sompolno, Slesin,

2) gminy: Grodziec, Kazimierz Biskupi, Kramsk, Krzyméw, Rzgow, Stare Miasto, Skulsk,
Wierzbinek, Wilczyn.

§5

Przy realizacji zadan Urzad wspétdziata z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi

sie

problematykg zatrudnienia, rozwoju i edukacji zasob6w ludzkich oraz aktywizacji

zawodowej.

Rozdziat i
Struktura zarzgdzania w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie

§6

1. Dziatalnoscig Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktéry reprezentuje jednostke
na zewnatrz.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowg i terminowa realizacje zadan Urzedu oraz
wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw.

3. Starosta Koninski i Prezydent Miasta Konina w porozumieniu powotujg i odwotujg
Dyrektora wylonionego w drodze konkursu. Odwotanie nastepuje po uzyskaniu opinii
Powiatowej Rady Rynku Pracy w Koninie. Opinia Rady nie jest wymagana w przypadkach
o ktérych mowa w art. 52 i art. 53 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz
w przypadku odwotania dyrektora powiatowego urzedu pracy na jego wniosek.
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4. Dyrektor kieruje pracg Urzedu przy pomocy:
1) zastepcy dyrektora,
2) gtdbwnego ksiegowego,
3) Kierownikéw,
4) wieloosobowych/samodzielnych stanowisk.

5. Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora zgodnie z udzielonym
przez Dyrektora pisemnym upowaznieniem.

7. Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy zarzgdzajg podlegtymi komorkami
organizacyjnymi zgodnie ze schematem organizacyjnym, ktory stanowi zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

8. Kierownicy wydziatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajgcy optymaina
realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem lub Zastgpca

Dyrektora.

Rozdziat il
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie

§7

1. Struktura organizacyjna obejmuje wydziaty oraz réwnorzedne komérki organizacyjne.
2. W PUP w Koninie moga by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:

1) CAZIWP,

2) wydziat,

3) wieloosobowe stanowisko pracy,

4) samodzielne stanowisko pracy.

3. O liczbie utworzonych wydziatéw, wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy
decyduje Dyrektor Urzedu, a uchwala Zarzad Powiatu Konifiskiego.

4. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.

5. Kierownicy wydziatow okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania
i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia. Wewngtrzna struktura kazdej komorki
organizacyjnej obejmuje :

1) zakres dziatania okre$lony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz zatrudnionych pracownikéw i ich stanowisk oraz z kartami stanowisk

obejmujgcych zakres czynnosci.
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6. Komorki organizacyjne zobowigzane s3 do wzajemnej wspolpracy w zakresie
realizowanych zadan, wymiany informagji i konsultacji.

§8

1. Centrum Aktywnosci Zawodowej i Wsparcia Przedsiebiorczosci kieruje Zastepca
Dyrektora.

2. Wydziat jest podstawowg komérka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematyka
I dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidfowe zarzadzanie.

Wydziatem kieruje Kierownik.

4. Na czas nieobecnosci Kierownika zastepuje go pracownik, ktéry jest wskazany w karcie

stanowiska pracy.

§9

Wieloosobowe stanowisko pracy jest komérkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki jesli nie jest

uzasadnione powotanie wiekszej komoérki organizacyjnej.
§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérkg organizacyjng i moze byé tworzone

w ramach wydziatu lub jako komérka samodzielna.
§ 11

W PUP w Koninie tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne :
Gtéwny Ksiegowy (ZF)

Inspektor Ochrony Danych Osobowych ( ZD)

Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli (ZK),

Wieloosobowe stanowisko ds. informatyczno-statystycznych (ZI)
Samodzielne stanowisko ds. prawnych (ZP),

Wydziat Organizacyjny (ZO),

Wydziat Ewidencji (ZE),

Wydziat Finansowo — Ksiegowy (FK),

© o X O s W s

Centrum Aktywnosci Zawodowej i Wsparcia Przedsigbiorczosci (CAZIWP), w ramach,
ktérego dziataja:
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1) Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (RZ),
2) Wydziat Rozwoju Zawodowego (RS),
3) Wydziat Rynku Pracy ( RR).

§12

1. Dyrektor (DZ) bezposrednio nadzoruje prace nizej wymienionych jednostek

organizacyjnych:

1) Zastepcy Dyrekiora (ZR),

2) Giownego Ksiegowego (ZF),

3) Inspektora Ochrony Danych Osobowych (ZD)

4) Samodzielnego stanowiska ds. prawnych (ZP),

5) Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli {(ZK),

6) Wieloosobowego stanowiska ds. informatyczno-statystycznych (ZI)
7) Wydziatu Organizacyjnego (Z0),

8) Wydziatu Ewidencji (ZE).

2. Zastepca Dyrektora (ZR) bezposrednio nadzoruje prace Centrum Aktywnosci Zawodowe]
i Wsparcia Przedsiebiorczoéci w sktad ktérego wchodza nizej wymienione jednostki
organizacyjne:

1) Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (RZ) ,
2) Wydziat Rozwoju Zawodowego {RS),
3) Wydziat Rynku Pracy (RR),

3. Gtéwny Ksiegowy (ZF) nadzoruje bezposrednio prace Kierownika Wydziatu Finansowo-

Ksiegowego (FK).

Rozdziat IV

Podzial zadan w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koninie

§13

Do kompetencji Dyrektora (DZ) nalezy w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan okreslonych w ustawach wymienionych § 3.

2. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz promocja jego dziatan.

3. Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy.
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4. Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych oraz innych dziatan na rzecz petnego

i produktywnego zatrudnienia, rozwoju zasobéw ludzkich wzmacniania integracji

i solidarnosci spotecznej jak réwniez zwigkszenia mobilnosci na rynku pracy.

5. Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu, w szczegolnosci
podlegtych komérek organizacyjnych.

6. Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu.

7. Wspéipraca z organami samorzgdow lokalnych, szkotami oraz instytucjami szkolgcymi,

z osrodkami pomocy spotecznej i innymi partnerami rynku pracy.

8. Wspdtdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w Koninie.

9. Wydawanie zarzadzen, komunikatow, upowaznien oraz polecen stuzbowych.

10.Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowienn i zaswiadczen na podstawie
udzielonego przez Staroste petnomocnictwa.

11. Opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Radzie Powiatu Koninskiego statutu PUP

w Koninie.
12.Opracowanie i przedkladanie do zatwierdzenia zarzadowi regulaminu organizacyjnego

PUP w Koninie.

13. Przedstawianie sprawozdan z dziatalno$ci Urzedu.
14. Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

1) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP w Koninie,

2) udzielanie urlopoéw m.in.: wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych,

3) przyjmowanie oswiadczen od pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (zgodnie z art. 31 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw,
5) kierowanie nowoprzyjgtych pracownikow do stuzby przygotowawczej,
) rozpatrywanie wnioskéw o skierowanie pracownika na studia,
7) akceptowanie zadan i czynnosci dla Zastepcy Dyrektora oraz Kierownikéw.

15. Zapewnienie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

16.Okreslanie  zakreséw czynnoéci dla  kierownikéow nadzorowanych  komérek

organizacyjnych.

17 . Kontrola przestrzegania przepiséw Ustawy oraz ustawy o warunkach dopuszczalnosci.

18. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej , skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

19. Realizacja obowigzkow administratora danych osobowych wynikajgcych Rozporzgdzenia

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
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swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.).

oraz z ustawy o ochronie danych osobowych.

20.Nadzér i kontrola nad realizacjg zadan w zakresie:

Do

e B
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2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)
9)

odwotari od decyzji Starosty oraz skarg, wnioskow i petycji klientow Urzedu,
funkcjonowania systemu statystyczno-sprawozdawczego,

opracowywania opinii, analiz programoéw i prognoz rynku pracy,
informatyzacji Urzedu,

gospodarki majgtkowej Urzedu,

prowadzonej rachunkowosci, ewidencji i sprawozdawczosci budzetowej,
prowadzonych postepowan w ramach zaméwien publicznych,
przetwarzania danych osobowych.

ewidencji oséb bezrobotnych,

10) wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

§14

kompetencji Zastepcy Dyrektora (ZR) nalezy w szczegdlnoSci:

. Realizacja zadan okreslonych w ustawach wymienionych § 3.

Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu w szczegolnosci

podlegtych komorek organizacyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan komorek organizacyjnych dziatajacych

w ramach Centrum Aktywnoéci Zawodowej i Wsparcia Przedsigbiorczosci.

Okreslenie zakresu dziatan i przeptywu informacji w ramach CAZiWP.

Koordynowanie dziatan w ramach CAZIWP.

Promowanie dziatar Urzedu.

Aprobowanie:

1)

2)
3)

4)

1
51

spraw z zakresu nadzorowanych komérek organizacyjnych przektadanych do decyzji
Dyrektora,

materiatow i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,
urlopébw m.in.: wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych pracownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych,

przyjmowanie oéwiadczen od pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (zgodnie z art. 31 ustawy o pracownikach

samorzgdowych),
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o)

propozycji awanséw, przeszeregowar i nagrod.

8. Okre$lanie zakresd6w czynnosci dia  kierownikow nadzorowanych  komorek
organizacyjnych.

9. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowieri i za$wiadczeri na podstawie
udzielonego przez Staroste petnomocnictwa.

10.Inicjowanie, organizowanie i koordynacja w zakresie:

1)
2)

3)

4)

2)

dziatan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,
cafoksztattu dziatalnosci w zakresie organizowania form pomocy, w tym planowanie
podziatu Srodkéw na w/w dziatania,

stosowania technik aktywnego i pasywnego posredniciwa pracy oraz poradnictwa
zawodowego,

inicjowanie oraz realizowanie programéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej (w tym ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spofecznego Plus)
oraz krajowych programoéw na rzecz zatrudnienia,

koordynowanie wspotpracy z Powiatowg Radg Rynku Pracy, organizacjami
bezrobotnych i innymi partnerami w zakresie wspotworzenia i realizacji polityki rynku

pracy,

11.Nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w przepisach o zatrudnieniu i rehabilitacji

zawodowej 0sOb niepetnosprawnych, o =zatrudnieniu socjalnym, o spétdzielniach

socjalnych i o ekonomii spoteczne;.

12. Reprezentowanie PUP w Koninie na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych upowaznien.

13. Kontrola przestrzegania przepiséw Ustawy oraz Ustawy o warunkach dopuszczalnosci.

14. Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§ 15

Gléwny Ksiggowy (ZF) wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Urzedu

w szczegolnosci:

1. Kontrola dyscypliny i celowosci wydatkow:

1)

2)

planowanie wydatkowania $rodkéw budzetowych, PFRON oraz $rodkéw Funduszu
Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz innych funduszy krajowych
i europejskich,

prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
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4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
5) kontrola dyscypliny i celowo$ci wydatkow,
6) nadzorowanie wykonania budzetu i przestrzeganie dyscypliny finansowej.
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
3. Pozostale obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego wynikajg z odrebnych

przepisow.

§ 16

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych (ZD) nalezy w szczegdlnosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L z2016r. Nr 119, str. 1z pézn.zm.)
— RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.

1. Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania
zwiekszajgce $wiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.

2. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

3. Wspétpraca z organem nadzorczym, tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
o ktérym mowa w art. 34 ust. 2 Ustawy z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1781).

4. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

sTAKUS 1 WO

B

POWIATOWE
w KONINIE

Al. 1-go Maja 9
62-510 Konin




§ 17

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. prawnych (ZP) nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2024 r. poz.
499), a w szczegdlnosci:

Wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sadem i urzedami.

Swiadczenie pomocy prawne;.

Opiniowanie projektéw aktéw prawnych wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.
Udzielanie porad i konsultacji prawnych.

Sporzadzanie opinii prawnych .

oy =R Gy P e

Opiniowanie projektéw uméw zawieranych przez PUP w Koninie oraz innych dokumentow.
§18

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego stanowiska ds. kontroli {(ZK) nalezy

w szczegolnosci:

1. Planowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

2. Stwierdzanie utworzenia stanowiska pracy oraz jego wyposazenie lub doposazenie
w ramach zawartej umowy na refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego.

Opracowywanie planu kontroli.

4. Powiadamianie jednostki kontrolowanej o terminie kontroli.

Prowadzenie kontroli przyznanej formy pomocy w zakresie prawidtowosci realizacii
zawartej umowy i wydatkowania Srodkéw zgodnie z przeznaczeniem.
Sporzgdzanie protokotu z kontroli, notatek stuzbowych, wystgpien pokontrolnych.

7. Wydawanie zalecen pokontrolnych .

Przyjmowanie i rozpatrywanie pisemnych umotywowanych zastrzezen od jednostek
kontrolowanych.

9. Przedstawianie Dyrektorowi wynikéw kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.

10. Sporzadzanie decyzji administracyjnych dot. podleganiu karze pienieznej w wyniku braku
realizacji zaleceri pokontrolnych i przekazywanie jej do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora.

11. Sporzgdzanie informacji o realizacji kontroli i przesytanie jej do wojewody.

12. Koordynacja kontroli przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne w PUP w Koninie.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych.

14. Koordynacja systemu kontroli zarzadczej poprzez:
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Do

1) dokumentowanie i monitorowanie oraz zapewnienie funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

2) prowadzenie spraw w zakresie opracowywanie i aktualizacji procedur wewnetrznych
dotyczacych kontroli zarzadczej, biezace dokonywanie oceny adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci sytemu kontroli zarzgdczej,

3) monitoring realizacji przez kierownikéw i stanowisk pracy rocznych celow
i zadan komorek organizacyjnych,

4) ocena systemu kontroli zarzgdczej.

Wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskéw majgcych na celu

usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz poprawe efektywnosci zarzgdzania.

§19

zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego stanowiska ds. informatyczno-

statystycznych (Zl) nalezy w szczegolnosci:

1.

Zapewnienie bezpieczenstwa informagji poprzez m.in.:

1) ochrone danych przed nieautoryzowanym dostepem i atakami cybernetycznymi,
2) zarzgdzanie uprawnieniami dostepu do zasobow IT,

3) monitorowanie aktywnosci w systemach IT.

Nadzoér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

4. Administrowanie siecig komputerowa i bazg danych oraz systemami SYRIUSZ Std, SEPI

ezDOK, SJO Bestia, Ptatnik i innymi.
Wspbtpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych.

Drobne naprawy i eksploatacja sprzgtu komputerowego.

7. Zakup i wdrazanie oprogramowania oraz sprzetu komputerowego zgodnie z ustawg

10.
Al

12.

SIARUS 1 WU EALTWIY. .

Prawo zamoéwien publicznych.

Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w Koninie.

Nadzorowanie i uaktualnianie informacji na stronie internetowej PUP w Koninie, BIP
oraz na profilu w social-mediach.

Wspoipraca w zakresie tworzenia rejestréw centralnych.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy z WUP,
prowadzenie badan i analiz dotyczgcych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku pracy.
Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku

pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia.

N1 2 L v F BN
Al. 1-go Maja 9 AR s oAl
2-510 Konin -

ds. obshugi Zarzgdu Powiatu
-"r‘ :':". ™ [
f I’L.!.\s“@u' %1:.{-
iAnna { P;‘}’S




13. Inicjowanie i realizowanie badan oraz analiz wykorzystywanych w dziataniach

prowadzonych przez PUP w Koninie.

14. Opracowywanie projektow zarzgdzeri Dyrektora i prowadzenie ich rejestru.

15. Przygotowywanie  projektéw uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu Koninskiego

w zakresie dotyczacym realizacji zadan powiatu przez Urzad.

16. Koordynowanie opracowania i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji

lokalnego rynku pracy.

17. Prowadzenie kontaktéw z mass mediami (ogtoszenia, reklamy i zewnetrzne materialy

informacyjne).

§ 20

1. Kierownik odpowiada za prawidtowa realizacje zadan merytorycznych podlegltych komorek
organizacyjnych.

2. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspéinych dla kierownikéw nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjne;j,

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w Koninie oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdinosci:

a) umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,

b) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki  organizacyjnej
W opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,

5) ocenianie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

6) nadzor merytoryczny nad informacjami umieszczanymi na stronie internetowej Urzedu
| BIP oraz w social-mediach w zakresie zadan komarki organizacyjnej,

7) wykonywanie kontroli pracy Wydziatu, z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,
ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej PUP w Koninie,

8) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

9) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnoéci dla podlegtych

pracownikow,
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10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnoéci,

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

12) opracowywanie planu urlopéow dla wydziatu i przedstawianie do zatwierdzenia
Dyrektorowi,

13) sprawowanie kontroli zarzadczej (w =zakresie komérki organizacyjnej) oraz
wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. kontroli,

14) przeprowadzanie kontroli wewnatrz wydziatowych na stanowiskach pracy,

15) kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow ksiegowych pod wzglgdem
merytorycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnoéci, celowosci , gospodarnosci
i prawidtowosci zdarzen gospodarczych,

16) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadar oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jej naruszenie.

17) Stata wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w ramach realizowanych

zadan.

§21

Wydziatl Organizacyjny {Z0) w szczegolnosci realizuje:

1. Opracowywanie projektow  statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu
wynagradzania, regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz innych
dokumentow dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu.

2. Przygotowanie projekiow petnomocnictw i upowaznien Starosty dla pracownikow
Urzedu oraz prowadzenie stosownych rejestrow.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji.

4. Obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym zapewnienie prawidtowego obiegu korespondenciji.
Techniczna i gospodarcza obstuga narad, spotkan i szkolen prowadzonych na terenie
Urzedu.

6. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Obstuga organizacyjna posiedzen Powiatowej Rady Rynku Pracy w Koninie.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu w tym m.in.:

1) prowadzenie akt osobowych, uméw o prace, wnioskéw urlopowych, zwolnien
lekarskich,

2) opracowanie planu szkolen pracownikoéw Urzedu oraz organizowanie szkoleri dla
pracownikow Urzedu,

3) kontrola dyscypliny pracy, zbieranie i kontrola urlopdw, zwolnien, usprawiedliwionych
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
18.

20.

nieobecnosci,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze.
6) planowanie i nadzor nad wstepnymi, kontrolnymi i okresowymi badaniami lekarskimi.
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem dodatku motywacyjnego dla
pracownikow PUP.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.
Prowadzenie archiwum zakladowego, skiadnicy akt o0séb wyrejestrowanych
i zarejestrowanych.
Koordynacja spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi Urzedu (opracowywanie
regulaminu, prowadzenie planu i rejestru, sporzgdzanie sprawozdan).
Zaopatrzenie materiatowo - techniczne Urzedu zgodnie z ustawa PZP.
Nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania urzgdzen techniki biurowe;.
Administrowanie majgtkiem Urzedu, w tym zabezpieczenie mienia, prowadzenie
ewidencji srodkdw trwatych oraz innych niezbednych ewidencji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg remontéw i inwestycji budynku Urzedu.
Usuwanie awarii bgdz zlecanie napraw specjalistycznym firmom.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania tadu i porzadku
w obiektach Urzedu i w jego bezposrednim otoczeniu.
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez pracownikéw obstugi Urzedu.
Gospodarowanie samochodem stuzbowym, prowadzenie ewidencji wydanych kart
drogowych oraz kontrola prawidtowosci zuzycia paliwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarows.

§ 22

Do zadan Wydziatu Ewidencji (ZE) w szczegdlnosci nalezy:

i,
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Prowadzenie ewidencji os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy:
1) udzielanie informacji o wymaganych dokumentach, sposobach rejestracji, warunkach
przystugiwania statusu i zasitku.
2) rejestracja os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
3) orzekanie o: przyznaniu statusu bezrobotnego, odmowie przyznania statusu
bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,
4) orzekanie o odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu

poszukujgcego pracy,
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5) wigczanie do ewidencji i wylgczanie z ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy zmieniajgcych miejsce zamieszkania poza obszar dziatania dotychczasowego
urzedu pracy,

6) weryfikowanie uprawnien zarejestrowanych oséb do posiadanego statusu.

2. Ustalanie uprawnien osob bezrobotnych do zasitku:

1) orzekanie o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
zasiku,

2) orzekanie o utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku,

3) weryfikowanie uprawnien do zasitku,

4) prowadzenie postepowan w sprawie obowigzku zwrotu, odroczenia terminu
ptatnosci, roztozenia na raty lub umorzenia w catoéci albo w czgsci sptaty nienaleznie
pobranego zasitku.

3. Wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Poznaniu Oddziat Zamiejscowy w Koninie
w zwigzku z realizacjg zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego w czesci dotyczacej bezrobocia.

4. Udzielanie informacji o osobach bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych
w PUP w Koninie organom i instytucjom wystepujgcym o udostepnienie danych
w zgromadzonych w rejestrze publicznym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi.

5. Przyznawanie i rozlicznie dodatkow aktywizacyjnych.

1) udzielanie informacji o warunkach przystugiwania dodatku,

2) przyjmowanie wnioskow o dodatek aktywizacyjny,

3) orzekanie o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty
dodatku,

4) orzekanie o utracie lub pozbawieniu prawa do dodatku,

5) prowadzenie postepowan w sprawie obowigzku zwrotu, odroczenia terminu ptatnosdi,
roztozenia na raty lub umorzenia w catosci albo w czesci sptaty nienaleznie
pobranego dodatku.

6) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

6. Wydawanie zaswiadczen:
1) o okresach zarejestrowania jako bezrobotny lub poszukujacy w PUP w Koninie,

2) o niezarejestrowaniu jako bezrobotny lub poszukujgcy pracy w PUP w Koninie.
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§ 23

Zadania realizowane w ramach Centrum Aktywnosci Zawodowej i Wsparcia
Przedsigbiorczos$ci:
1. Zadania wspoine:

1) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegélnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych i robét publicznych, a takze wspieranie przedsiebiorczosci i tworzenia
nowych stanowisk pracy,

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych,

3) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwoéci ich zastosowania;

4) wspdipraca z osrodkami wsparcia ekonomii spotecznej,

5) wspdtpraca z WUP, w tym w zakresie $wiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,

6) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

7) inicjowanie | realizowanie programéw specjalnych w celu wspierania aktywnosci
zawodowej i przywracania na rynek pracy bezrobotnych,

8) inicjowanie i realizowanie programow wsparcia,

9) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Poznaniu,

10) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP w Koninie,

11) realizowanie projektéow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajgcych z programoéw wspoffinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy,

12) dokonywanie weryfikacji pracodawcy/przedsiebiorcy przed opublikowaniem oferty
pracy lub przed udzieleniem formy pomocy poprzez pozyskiwanie informacji za
posrednictwem systemu teleinformatycznego, od:

a) organow Krajowej Administracji Skarbowej - 0 zaleglo$ciach podatkowych,

b) Zaktadu Ubezpieczen Spofecznych - o niedopetnieniu przez pracodawce lub
przedsiebiorce obowigzku optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, na
ubezpieczenie zdrowotne, na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarno$ciowy oraz na Fundusz Emerytur
Pomostowych, lub niezgtoszeniu do ubezpieczen spotecznych pracownikéw lub
innych osob podlegajacych obowigzkowi zgtoszenia do ubezpieczen,

c) Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego - o zaleglosciach z tytutu
nieptacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw lub na ubezpieczenie
zdrowotne.
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13) umozliwianie bezrobotnemu, poszukujgcemu pracy, osobie niezarejestrowanej, w tym
osobie biernej zawodowo oraz pracodawcy, ktory skorzystat z form pomocy, dokonanie
anonimowej ewaluacji w zakresie satysfakcji, jakosci i trafnosci zaoferowanej pomocy,
w tym z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego,

14) sporzadzanie i publikowanie na stronie internetowej Urzgdu wykazu pracodawcow,
przedsigbiorcéw i innych podmiotéw, z ktérymi zawarto umowy w ramach form pomocy,

15) przygotowywanie Indywidualnego Planu Dziatania dla:

a) bezrobotnych ktdrzy sg zarejestrowani fgcznie przez okres ponad 90 dni w okresie
ostatnich 180 dni;

b) bezrobotnych lub poszukujacych pracy, bedacych osobami do 30. roku zycia.

16) wspieranie osob do 30 roku zycia.

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze ,zwolnieniami monitorowanymi”.

2. Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa

Zawodowego (RZ) w szczegolnosci nalezy:

1) realizowanie posrednictwa pracy poprzez:

a) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

b) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

¢) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w bazie ofert pracy oraz w innych ogélnodostepnych bazach,

d) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym osoéb biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym
w formie gietd pracy lub targéw pracy,

e) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami,

2) udzielanie informacji o0 mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w Ustawie,

3) stata wspdlpraca z pracodawcami polegajgca miedzy innymi na ustalaniu
zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwaniu ofert prac w ramach
posrednictwa pracy oraz utatwianiu dostepu do innych form pomocy,

4) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg oraz udziatem w gietdach i targach pracy.

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe,

6) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji dziatan wobec diugotrwale bezrobotnego,

7) udzielanie pomocy przy zgtaszaniu ofert pracy do ePracy,
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8) dokonywanie weryfikacji ofert pracy pod wzgledem naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu w rozumieniu przepiséw prawa pracy lub dyskryminacji
kandydatéw do pracy,

9) udzielanie pomocy w zakresie zaktadania Indywidualnego konta,

10) utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnym lub poszukujacym pracy co najmniej raz na 30
dni w celu monitorowania sytuacji i postepéw w realizacji dziatann przewidzianych
w IPD,

11) wspotpraca z agencjami zatrudnienia, ktérym zlecono zadania doprowadzenia
skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia,

12) sporzgdzenie i realizacja zapiséw porozumienia o wspétpracy, ktére zostaly zawarte
z osrodkami pomocy spotecznej lub centrami ustug spotecznych,

13) kierowanie bezrobotnego Ilub poszukujgcego pracy na badania lekarskie
lub psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnoéci bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy
lub wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy.

14)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
miedzy panstwami, w szczegolnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspoétpracy z ministrem wiasciwym do spraw
pracy, samorzgdami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi
do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

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

16) prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajacego na udzielaniu pracodawcom
pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujgcych
pracy oraz wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych,

17) wspbtpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie form pomocy okreslonych
w Ustawie,

18) wspodtpraca, w szczegblnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
I podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia si¢ przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku zycia,

19) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie

z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w Ustawie
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i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej osob niezarejestrowanych, w tym os6b
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegélnosci z:

a) podmiotami ekonomii spotecznej,

b) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

¢) podmiotami systemu oéwiaty,

d) uczelniami,

20) realizacja zadah przewidzianych dla Starosty w ustawie o warunkach
dopuszczalno$ci, w szczegoinosci :

a) zezwolenia na prace sezonowa,
b) oéwiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom,

21) przyjmowanie powiadomien o powierzeniu pracy obywatelom Ukrainy

22) wydawanie zaéwiadczen o aktualnym przebywaniu w ewidencji osoby bezrobotnej,
w tym za pomocg elektronicznej platformy SEPI,

23) pozyskiwanie za pomoca elektronicznej platformy SEPI zaswiadczen o wspolnych
klientach urzedu pracy i pomocy spotecznej,

3. Do zakresu zadan podstawowych Wydziat Rozwoju Zawodowego (RS) w szczegolnosci
nalezy:

1) Udzielanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjgcie i utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej poprzez
finansowanie:

a) na wniosek bezrobotnego lub poszukujgcego pracy wybranego przez niego
szkolenia,
b) szkolenia zamawianego przez staroste w oparciu o:
- diagnoze zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na rynku
pracy
lub
- zgtoszenie pracodawcy lub przedsigbiorey,
c) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejgtnosci lub kosztow uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,
d) bonu na ksztalcenie ustawiczne,
e) pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia, Ilub
potwierdzenia nabycia wiedzy | umiejetnosci, lub uzyskania dokumentu
potwierdzajacego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

f) opfaty pobieranej za postgpowanie nostryfikacyjne ,
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9)

optaty za przeprowadzenie postgpowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo

do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowane;j,

2) organizacja stazy,

3) realizacja form pomocy wymienionych w punkeie 1) i 2) poprzez:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskow,

przygotowanie umow,

wydawanie skierowan,

wydawanie decyzji o przyznaniu lub utracie prawa do stypendium,
wyrejestrowania,

naliczanie $wiadczen do wyptaty,

rozliczanie zawartych umow.

postepowania w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,

wydawanie PIT i zaswiadczen.

finansowanie kosztdw przejazdu, zakwaterowania, badan osobie bezrobotnej lub

poszukujgcej pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo zaméwien publicznych przy

organizacji szkolen,

5) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci:

a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na $rodki KFS na terenie powiatu,

b) mozliwos¢ zgtoszenia do WUP w Poznaniu w terminie do dnia 30 listopada
kazdego roku nie wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny
rok wiasciwego dla danego powiatu, po zasiegnieciu opinii Powiatowej Rady
Rynku Pracy w Koninie,

c) ogtaszanie naboréw wnioskéw o finansowanie ksztatcenia ustawicznego
i ocena wnioskéw,

d) przygotowanie umow na realizacje ksztatcenia ustawicznego finansowanego
z KFS,

e) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

f) promocja KFS i badanie wynikédw pomocy udzielone] ze $rodkow KFS,
we wspotpracy z WUP w Poznaniu,

g) badanie wynikéw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS, we wspdtpracy z WUP

w Poznaniu,

6) pozyskiwanie dodatkowych srodkéw na realizacje zadan z zakresu aktywnosci

zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy:
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a)

b)

c)

opracowywanie programoéw specjalnych, programow pilotazowych oraz programéw
o pozyskanie érodkéw z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus oraz innych funduszy europejskich,

promocja tych programow,

koordynacja prac zwigzanych z realizacjg powyzszych programéw oraz ich

monitorowanie.

4. Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Rynku Pracy (RR), w szczegdlnosci nalezy:

1) inicjowanie, organizowanie i przygotowanie dokumentaciji do finansowego rozliczenia

i oceny nizej wymienionych form pomogcy:

a)
b)

c)

e)

prac interwencyjnych,

robét publicznych,

zwrotu czesci kosztéw wynagrodzenia na nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia
spoteczne dla podmiotéw prowadzacych dom pomocy spotecznej lub jednostce
organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukoniczyt 50 rok zycia lub poszukujacego pracy, kiéry ukenczyt 60 lat w przypadku
kobiety lub 65 lat w przypadku mezczyzny,

prac spotecznie uzytecznych,

2)wspieranie zatrudnienia oséb w szczegolngj sytuacji, w tym:

)

b)
c)
d)

refundacja pracodawcy lub przedsiebiorcy przez okres 6 miesiecy czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skiadki na ubezpieczenia spoteczne
za skierowanych bezrobotnych, poszukujgcych pracy niezatrudnionych
i niewykonujacych innej pracy zarobkowej, opiekunow osoby niepetnosprawnej,
grant na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

przyznawanie $wiadczenia aktywizacyjnego,

refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do 7 roku zycia, a w przypadku dziecka

niepetnosprawnego do 18 roku zycia.

3)wspieranie przedsiebiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy, w tym:

a)

SsTAROSTWO POWIATOWE
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jednorazowe érodki na rozpoczecie dziatalnoéci gospodarczej w tym na pokrycie
kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjgciem tej
dziatalnosci,

refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,
jednorazowe érodki na zatozenie lub przystgpienie do spétdzielni socjalnej,

érodki na utworzenie stanowiska pracy w spdtdzielni socjalnej lub finansowanie
kosztow wynagrodzenia wyptacanego miesiecznie w wysoko$ci hie wyzszej niz

kwota minimalnego wynagrodzenia za prace.
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4)finansowanie kosztéw przejazdu lub zakwaterowania osobie bezrobotnej lub
poszukujgcej pracy,
9)kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy na ww. formy pomocy:
a) przyjecie oferty,
b) prowadzenie naboru na zgtoszone migjsca pracy,
¢) wydanie skierowania i jego rozliczenie,
6) przyznawanie i realizacja bonu na zasiedlenie,
7) realizacja zadar ustawy o zatrudnieniu socjalnym, a zwtaszcza refundacja $wiadczen
integracyjnych wraz ze sktadkami na ubezpieczenia spoleczne oséb uczestniczgeych
w Centrum Integracji Spotecznej,
8) refundacja sktadek ZUS za osoby =zatrudnione w spdidzielni socjalnej lub
przedsiebiorstwie spotecznym,
9) realizacja zadan finansowanych z PFRON:
a) przyznawanie osobie niepelnosprawnej $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej albo dziatalnosci w formie spotdzielni socjalnej,
b) przyznawanie refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej,
¢) zwrot kosztow  zatrudnienia pracownikdow pomagajacych  pracownikowi
niepetnosprawnemu,
10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzywanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
Z przyczyn dotyczacych zakiadu pracy.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Finansowo - Ksiggowego (FK) nalezy

w szczegolnosci:

1.

yIAROSTWO POWIATU Y .

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych budzetu, Funduszu
Pracy, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, programéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus oraz innych realizowanych programow.

Obstuga bankowa i kasowa budzetu, Funduszu Pracy, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, programéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz innych
realizowanych programaow.

Realizacja zadann wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych.
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4. Przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczgcych realizacji planow finansowych budzetu,
Funduszu Pracy, programéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz innych
realizowanych programow.

5. Prowadzenie windykacji naleznosci Funduszu Pracy, programoéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus oraz innych realizowanych programow.

6. Terminowe $cigganie naleznoéci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptata
zobowigzan.

7. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Prowadzenie ewidencji warto$ciowej sktadnikéw majatkowych Urzedu.

9. Przygotowywanie i naliczanie list wyptat zasitkéw dla oséb bezrobotnych.

10. Przygotowywanie i naliczanie list wyplat innych $wiadczen wynikajgcych z ustawy
o rynku pracy stuzbach zatrudnienia na podstawie przekazanych danych przez wydziaty
merytoryczne.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem sktadki na Fundusz Pracy przez osoby
podejmujace prace za granica u pracodawcy zagranicznego,

12.Wspoétpraca z komornikami, potracanie i przekazywanie naleznych kwot z tytutu zajeé
alimentacyjnych komornikom.

13.Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

14.Wydawanie osobom bezrobotnym za$wiadczen do celéw emerytalno-rentowych,
o wysokosci dochodu oraz do stazu pracy.

15. Prowadzenie ewidencji nienalezne pobranych $wiadczen.

16. Wspbipraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow.

17.Obstuga pracownikéw i 0séb niezatrudnionych (umowy zlecenia i dzieto) w zakresie wyptat
wynagrodzen i innych swiadczen.

18.Wydawanie pracownikom zaswiadczen do celéw emerytalno-rentowych i o wysokosci

dochoddw.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,

decyziji 1 aktéw normatywnych

§ 25

1. Przelewy, inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkdw pienieznych PUP w Koninie podpisuja:
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1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,
2) Gtéwny Ksiegowy,

2. osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z jego zakresem.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg w odrebnych uregulowaniach wewnetrznych.

§ 26

1. Decyzje administracyjne podpisuja zgodnie z upowaznieniem Starosty:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Inni pracownicy upowaznieni na wniosek Dyrektora.
2. Korespondencje i zarzadzenia podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub inny
pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.
3. Czynnosci kancelaryjne uregulowane sg instrukcjg kancelaryjna oraz jednolitym

rzeczowym wykazem akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Koninie.

Rozdzial VI

Postanowienia koficowe

§ 27

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP w Koninie rozstrzyga
Dyrektor.

2. Zmiany postanowiefi regulaminu organizacyjnego PUP w Koninie moga nastapié
w trybie przewidzianym dla uchwalania regulaminu.

3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaly.
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