Zatacznik Nr 1 do Uchwaty
Zarzadu Powiatu w Kielcach

9{

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach

1. § 2 otrzymuje nastepujacy tresc:

»82

1. Powiatowy Urzad Pracy dziata w oparciu o przepisy prawa a w szczeg6lnosci przepisy:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 735 z pbéin.zm.);
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.

poz. 1526 z pdin.zm);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z pdin. zm);

4) Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujace administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z poin.
zm.).

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych (tj. Dz. U.z 2023 r. poz. 100 z pdin. zm);

6) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 702);

7) Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 669);

8) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 2267 z péin.zm.);

9) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530);



10) Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U.
z 2023r. poz. 756 z pdin.zm.);

11) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 902);

12) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 22016 r. Nr 119 str. 1
z pdzn.zm.) zwanym dalej RODO oraz inne przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych;

13) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.
U.z 2023 r. poz. 775 z pdin. zm.);

14) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

15) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 779);
16) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. 22022 r. poz.

2241);
17) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1105 );

18) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 201S r.
poz. 1781);

19) Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 57 z pdzn.zm.);

20) Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
(t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 1329 z pdzn. zm. );

21) Przepisow wykonawczych do ww. ustaw;

22) Statutu PUP w Kielcach;

23) Niniejszego regulaminu;

24) Przepisow dotyczgcych zamowien publicznych.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postgpowania

administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.



3

4.

Zasady gospodarki finansowe]j Urzedu regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych
oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktore okreslajg proces gromadzenia,
dysponowania i wydatkowania srodkow publicznych oraz obowigzujgca w PUP Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Zasady wynagradzania pracownikow PUP okreslajg w szczegolnosci:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U.

z 2022 r., poz. 530);

2) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960
z pézn.zm.);

3) Rozporzadzenie MPIPS z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie dodatku do
wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz
Ochotniczych Hufcéw Pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 640);

4) Regulamin wynagradzania pracownikéw PUP w Kielcach ustalony Zarzadzeniem

Dyrektora PUP w Kielcach.”.

2. § 9 otrzymuje nastepujacy tresc:

A

»89

W skfad struktury organizacyjnej PUP wchodzg i przy oznakowaniu spraw uzywajg

symboli:

1) Dyrektor PUP- DN

2) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy- DR
3) Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji- DE

W PUP funkcjonujg n/w komdérki organizacyjne tj.: CAZ, CRE, wydziaty, referaty, zespoty

oraz samodzielne stanowiska pracy, ktére przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:
1) Woydziat Finansowo-Ksiegowy — KF
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe]j — CAZ

a) Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego — CAZU

b) Referat Instrumentdw Rynku Pracy i Szkolen — CAZI
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3) Centrum Rejestracji i Ewidencji — CRE
4) Referat Organizacyjno-Prawny — ROP
5) Referat Administracyjno-Gospodarczy — RAG
a) Archiwum zaktadowe - RAGAZ
6) Zespot Radcow Prawnych - ZRP
7) Zespot ds. Promocji -ZP
8) Zespot ds. Programowania i Monitoringu — ZPM
9) Zespot ds. Informatycznych - ZDI
10) Zespot ds. Kontroli - ZDK
11) Inspektor ochrony danych — 10D,
12) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ — BHP.,
CAZ, CRE, wydziaty, referaty, zespoty oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

pracy podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Urzedu

w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.

Dyrektor PUP moze powota¢ Kierownika, Zastepce Kierownika danej komorki
organizacyjnej, Kierownika lub Koordynatora danego Zespofu oraz Koordynatora
doradcéw zawodowych w Referacie Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego

w CAZ.

W celu realizacji okre$lonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powotywac Zespoty,

Komisje zadaniowe stafe lub dorazne.

Ponadto w sktad struktury organizacyjnej na terenie powiatu kieleckiego w ramach
dziatalnos$ci PUP w Kielcach wchodzg i funkcjonujg zamiejscowe n/w Lokalne Punkty
Informacyjno-Konsultacyjne:

1) w Chmielniku, ul. Bednarska 17, 26-020 Chmielnik,

2) w Nowej Stupi, ul. Kielecka 25, 26-006 Nowa Stupia,

3) w Rakowie, ul. Jana Sienienskiego 20, 26-035 Rakow,

4) w Mniowie, ul. Centralna 11, 26-080 Mnidw.

Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne realizujg zadania Centrum Rejestracji



i Ewidencji z zakresu rejestracji i ewidencji 0oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy

oraz Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego z zakresu posrednictwa

pracy.
8. Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne obstuguja mieszkaricow  danego
miasta/gminy (z zastrzezeniem LPIK w Chmielniku, ktory obstuguje mieszkancow Miasta

i Gminy Chmielnik oraz mieszkaricéw Miasta i Gminy Pierzchnica).

9. W przypadku spraw zatatwianych w Lokalnych Punktach Informacyjno-Konsultacyjnych
przy oznakowaniu sprawy umieszcza sie symbol wtasciwej komorki organizacyjnej oraz

odpowiednio dla kazdego LPIK symbol:
1) LPIK-I - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Chmielniku,
2) LPIK-III - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Nowej Stupi,
3) LPIK-IV - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Rakowie,
4) LPIK-V - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Mniowie.

10. Pracownicy $wiadczacy prace w LPIK s3 odpowiednio pracownikami Referatu
Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego lub CRE.
11. Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP w Kielcach okredla zafgcznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu.”.

3.W §10:

1) ust. 6 otrzymuije nastepujgcg tresc:

,6. Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy kieruje CAZ przy pomocy Kierownikéw Referatow,
Kierownikéw/Koordynatoréw Zespotéw, ktérzy sg przed nim bezposrednio odpowiedzialni

za nalezyta organizacje pracy oraz prawidfowe i sprawne wykonywanie zadan;”;
2) wust. 10

a) pkt 3) otrzymuije nastepuijgca tresc:

,3) Gtéwnego ksiegowego (réwnoczesnie Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego),
Kierownika Referatu Organizacyjno-Prawnego, Kierownika/Koordynatora Zespotow:
Radcéw Prawnych, ds. Kontroli, ds. Informatycznych oraz Inspektora ochrony danych

i Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ - jest Dyrektor Urzedu;”;



b) pkt 6) otrzymuije nastepujacag tresé:

,6) Kierownikéw Referatow: Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
Instrumentéow  Rynku  Pracy i Szkolen, Administracyjno-Gospodarczego,
Kierownika/Koordynatora Zespotow: ds. Promocji, ds. Programowania

i Monitoringu,- jest Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy;”.

4. § 11 otrzymuje nastepujgcg tresc:

2811

1. Dyrektor PUP i Zastepcy Dyrektora PUP zarzadzaja i nadzoruja bezposrednio

nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dyrektor PUP:

a) Wydziat Finansowo-Ksiegowy,

b) Zespdt Radcow Prawnych,

c¢) Referat Organizacyjno-Prawny,

d) Zespot ds. Kontroli,

e) Zespdt ds. Informatycznych,

f) Inspektor Ochrony Danych,

g) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ,
2)Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej.

b) Zespot ds. Promocji,

c) Zespot ds. Programowania i Monitoringu,

d) Referat Administracyjno-Gospodarczy,
3)Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji:

a)Centrum Rejestracji i Ewidencji.”.



5.W§13:

1) pkt 37) otrzymuje nastepujacg tresc :

,37) Wspodtpraca z Zespotem ds. Promocji w zakresie popularyzacji ustug i instrumentow

rynku pracy;”;

2) pkt 38) otrzymuje nastepujacg tresc :

,38) Przekazywanie do Zespotu ds. Promocji, materiatéw o waznych wydarzeniach

i przedsiewzieciach organizowanych przez podlegta komorke organizacyjng.”.

6. § 18 otrzymuje nastepujgca tresc:

»§18
CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWE]

CAZ realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentow rynku pracy w zakresie posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen skierowanych do o0séb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w PUP jak réwniez pracodawcow. Realizuje
dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych S$rodkéw finansowych
z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu. Realizuje takze zadania z zakresu finansowania kosztow
egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyplomdw, zaswiadczen, okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz uzyskania licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu. Realizuje zadania w zakresie prowadzenia Zielonej Linii
w Urzedzie. Do zadant CAZ nalezy prowadzenie Punktu Obstugi Klienta poprzez udzielanie
informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy swiadczonych przez PUP, przyjmowanie
korespondencji  zewnetrznej, kierowanie klientéw  do merytorycznych  komorek
organizacyjnych w celu zatatwienia sprawy. Ponadto realizuje zadania z zakresu opracowan
i analiz dotyczgcych rynku pracy dla potrzeb Urzedu i podmiotéw zewngtrznych, barometr

zawododw deficytowych i nadwyzkowych, dokonuje ocen rynku pracy na potrzeby PUP.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa

Zawodowego nalezy:

1) Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych

na opracowanie plandéw dziatania w zakresie posrednictwa pracy i poradnictwa



3)

5)

6)

9)

10)

11)

12)

zawodowego, tworzenie baz danych w tym zakresie.

Wspdtpraca z instytucjami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
uzytecznoséci publicznej w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o ustugach posrednictwa pracy, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych,
stazach, organizacji robét publicznych, prac interwencyjnych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w art. 62a
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepisdw o zatrudnieniu socjalnym.

Wspétpraca z os$rodkami pomocy spotecznej w  zakresie aktywizacji dtuznikow
alimentacyjnych oraz kierowania 0sob bezrobotnych do wykonywania prac
spofecznie uzytecznych, realizacji kontraktéw socjainych i innych form wymienionych
w art. 50 ustawy o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy.

Wspotpraca z Zespotem ds. Programowania i Monitoringu w zakresie monitoringu
zawoddw deficytowych i nadwyzkowych.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi poprzez
przygotowywanie propozycji pomocy z uwzglednieniem propozycji odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez

Urzad i kierowanie tych oséb do pracodawcéw krajowych w celu podjecia pracy.
Przygotowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziafania.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewddzkim urzedem pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem bezrobotnego do realizatora dziatan

aktywizacyjnych.

Przeprowadzanie analizy informacji zawartych w kartach rejestracyjnych,
dotyczagcych przedstawianych propozycji pomocy okredlonej w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami.

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow oraz ich upowszechnianie

i realizacja.



13) Udostepnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznania sie przez osoby

14

15

16

17

18

138

20

21

22

)

)

)

)

)

)

zarejestrowane lub osoby niezarejestrowane.
Prowadzenie rejestru pracodawcow krajowych, z ktérymi wspotpracuje Urzad i kart
pracodawcow  krajowych prowadzacych dziatalno$¢ na terenie powiatu oraz tych

spoza powiatu, ktorzy zgtosili krajowa oferte pracy.
Organizowanie targdw i gietd pracy.
Organizowanie konferencji z zakresu rynku pracy.

Realizowanie zadari wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, poprzez wykonywanie zadan sieci EURES we
wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewodztw
oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES
i realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziafania tych partnerstw.

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepisow, umdw miedzynarodowych i porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

Realizacja programéw specjainych na rzecz oséb bezrobotnych i innych
uprawnionych.

Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych i oséb pobierajgcych
rente szkoleniowg na badania lekarskie majgce na celu stwierdzenie zdolnosci
bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac spofecznie uzytecznych
lub  okredlenie szczegdlnych predyspozycji  psychofizycznych  wymaganych
do wykonywania zawodu.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobdr wiasciwej ustugi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy

zarobkowej w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

23} Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie,



24)

25)

26

27)

28)

ktora podjeta zatrudnienie, inng prace zarobkowg poza miejscem zamieszkania
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Realizowanie umow z agencjg zatrudnienia na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego bedgcego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na podstawie umow cywilnoprawnych,
stanowigcych odpowiednig prace, przez okres co najmniej 6 miesiecy.
Opiniowanie wnioskow pracodawcow w sprawie organizacji przygotowania

zawodowego dorostych.

Realizacja zadan wykonywanych z zakresu posrednictwa pracy w Lokalnych Punktach
Informacyjno- Konsultacyjnych.

Wspétpraca z Referatem Instrumentdéw Rynku Pracy i Szkolen oraz LPIK-ami,
w zakresie przeptywu dokumentéw  dotyczacych  zewnetrznych kontroli
prowadzonych przez PUP.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy
poprzez:

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

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badania
kompetencji, zainteresowan iuzdolnien zawodowych,

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

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych iposzukujgcych pracy.

e) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenn z zakresu umiejetnosci

poszukiwania pracy.

29) Udzielanie porad indywidualnych ufatwiajgcych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji,
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podjecie lub zmiane zatrudnienia.

30) Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy i wspieraniu
rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych.

31) Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

32) Proponowanie osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy mozliwosci korzystania ze
szkoler grupowych i indywidualnych organizowanych przez Urzad.

33) Przeprowadzanie naboru na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

34) Przeprowadzanie naboru na szkolenia oséb uprawnionych do rent szkoleniowych
oraz 0sob niepetnosprawnych.

35) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania zajec z zakresu poradnictwa zawodowego.

36) Organizowanie i prowadzenie szkolen z umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy
i zaje¢ aktywizacyjnych.

37) Tworzenie dostepu osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym do informacji
i elektronicznych baz danych stuzacych pozyskaniu umiejetnodci w zakresie
pozyskiwania pracy i rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

38) Sporzadzanie wykazu zajec aktywizacyjnych.

39) Realizacja zadarn w zakresie inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majgcych na
celu rozwigzanie lub ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi

zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.

40) Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej linii w Urzedzie.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Instrumentdw Rynku Pracy i Szkolen nalezy:

1) Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej organizacji stazy.

2) Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umow z pracodawcami
w zakresie organizacji stazy.

3) Prowadzenie ewidencji pracodawcdw, z ktérymi zawarte zostaty umowy, o ktdrych
mowa w pkt 2 inadzorowanie ich prawidtowej realizacji.
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4) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do migjsca odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze skierowaniem
przez PUP.

5) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania osobie, ktéra

podjetfa staz poza miejscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

6) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych i zwrotu nienaleznie
pobranego stypendium z tytutu odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych.

7) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu stazowegeo, bonu na
zasiedlenie.

8) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
kontynuacji nauki (art. 55 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

9) Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do
lat 7 i osobg lub osobami zaleznymi (art. 61 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy).

10) Potwierdzanie zasadnos$ci wypfat przyznanych stypendiéw z tytutu odbywania stazu,
stypendiow z tytutu odbywania przygotowania zawodowego dorostych, stypendiéw
z tytutu kontynuacji nauki i refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do
lat 7 i osobg lub osobami zaleznymi.

11) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

12) Wspdtpraca z Zespotem ds. Programowania | Monitoringu w zakresie
sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan Referatu.

13) Wspdtpraca z Referatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego oraz LPIK-
ami w zakresie realizacji kontroli zewnetrznych oraz monitoringu realizacji umow
z zakresu subsydiowanego zatrudnienia, umodw dotyczacych dofinansowania

dziatalnosci gospodarczej oraz uméw o zorganizowanie stazu.

14) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych
i robot publicznych orazrealizacja uméw z pracodawcami w tym zakresie.

15) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu zatrudnieniowego.

16) Prowadzenie ewidencji pracodawcdéw, z ktérymi zawarte zostaly umowy

12



i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

17) Rozliczanie pracodawcow organizujgcych formy subsydiowanego zatrudnienia
z zakresu dziatania Referatu.

18) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztow doposazenia i wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych i innych uprawnionych oséb oraz
przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnym i innym uprawnionym osobom
$rodkdw na podjecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej oraz srodkdéw na podjecie
dziatalnos$ci na zasadach okresSlonych dla spétdzielni socjalnych.

19) Przyznawanie spotdzielni socjalnej jednorazowych srodkéw na utworzenie stanowiska
pracy dla skierowanego bezrobotnego lub uprawnionego poszukujgcego pracy.

20) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem ,grantéw” na utworzenie stanowiska
pracy zdalnej na podstawie art. 60a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

21) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem Swiadczenia aktywizacyjnego za
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego, o ktérym
mowa w art. 60b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

22) Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg pracodawcy kosztéw poniesionych na sktadki
na ubezpieczenie spoteczne — art. 60c i art. 47 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

23)Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory
ukoriczyt 50 rok zycia. — art. 60d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

24) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej, o ktérych mowa w art. Gle
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

25) Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem porozumien z zakresu
organizowania prac spotfecznie uzytecznych.

26) Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy
ze srodkéw Funduszu Pracy iinnych funduszy celowych.

27)Realizacja zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej

repatriantow.
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28) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

29) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw wyposazenia nowo otwieranych
Akademickich Biur Karier.

30) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

31) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.
32) Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej Linii w Urzedzie.

33) Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta poprzez udzielanie informacji o ustugach
i instrumentach rynku pracy $wiadczonych przez PUP, przyjmowanie korespondencji
zewnetrznej, kierowanie klientéw do merytorycznych komérek organizacyjnych w celu

zatatwienia sprawy.

34)Wspdtpraca z koordynatorami/kierownikami poszczegdlnych projektéw realizowanych

w PUP w zakresie sprawozdawczosci.

35)Wspotpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z pozyskiwaniem i obstugg funduszy.
36)Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

37)Pozyskiwanie informacji ze zrédet zewnetrznych niezbednych do oceny sytuacji na

rynku w powiecie kieleckim.

38)Przygotowywanie raportow, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotéw
zewnetrznych. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan. Koordynowanie zadan
w zakresie badania ,barometrow zawoddéw” oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby Powiatowe] Rady Rynku Pracy oraz organdw zatrudnienia.

39) Realizacja zadan finansowanych z Krajowego Funduszu Szkoleniowego na podstawie
art. 69a i art. 69b ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

40) Realizacja zadan na podstawie trojstronnych umodw szkoleniowych zawieranych
pomiedzy starostg, pracodawcay iinstytucjg szkoleniowa.

41) Opracowywanie badar dotyczacych zapotrzebowania na zawody i specjalnosci
na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do

szkolenia.
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42) Realizacja szkolert zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych dla osob
bezrobotnych i poszukujgcych pracy poprzez zawieranie umdw z instytucjami
szkoleniowymi.

43) Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjom szkoleniowym przeprowadzania
szkolen dla osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

44) Monitorowanie przebiegu szkolen.
45) Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg przygotowania zawodowego dorostych.

46) Realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania szkolenia lub przygotowania zawodowego
dorostych i powrotu w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

47) Realizacji zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu szkoleniowego.

48) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktdra
podjeta szkolenie Ilub przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem
zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

49) Udzielanie pozyczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym uprawnionym osobom.

50) Sporzgdzanie wykazu potrzeb szkoleniowych osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

51) Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen dla bezrobotnych i innych uprawnionych.

52) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztow szkolenia oséb

bezrobotnych.

53) Zawieranie uméw dotyczacych odbywania studiéw podyplomowych przez
bezrobotnych i inne uprawnione osoby.

54) Sporzadzenie listy osob, ktére ukoniczyty szkolenie i zdaty egzamin potwierdzajacy
uzyskanie nowych kwalifikacji lub uprawnien zawodowych.

55) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.
56) Przygotowywanie oraz upowszechnianie materiatow informacyjnych o szkoleniach.

57) Opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu
barometru zawoddw deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania
na prace w celu podniesienia efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu i

promocji zatrudnienia.
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58) Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.

59) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania i utraty prawa
do stypendium z tytutu odbywania szkolenia, zwrotu nienaleznie pobranego
stypendium, potwierdzanie zasadnosci wyptat stypendidw z tytutu odbywania
szkolenia.

60) Wstrzymywanie wyptaty zasitku dla bezrobotnych w przypadku przyznania prawa
do stypendium z tytutu odbywania szkolenia i przekazywanie tych informacji na pismie
do CRE.

61) Opiniowanie wnioskow bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, o sfinansowanie
studiéw podyplomowych, o skierowanie na szkolenie indywidualne, o sfinansowanie
kosztow egzamindw umozliwiajgcych uzyskanie swiadectw, dyplomdw, zadwiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych, licencji niezbednych

do wykonywania danego zawodu.

62) Przygotowywanie i realizacja indywidualnych plandw dziatania.
63) Wspotpraca z Zespotem ds. Promocji w zakresie popularyzacji ustug i instrumentéw

rynku pracy.”.

7. § 19 otrzymuje nastepujacg tresc:

»819
ZESPOL DS. PROGRAMOWANIA | MONITORINGU
Zespot ds. Programowania i Monitoringu podejmuje dziatania w zakresie pozyskiwania
zewnetrznych $rodkéw finansowych z funduszy krajowych i UE na dziatania statutowe
Urzedu, przygotowujgc projekty finansowane ze S$rodkéw pomocowych w zakresie
zatrudnienia, wynikajgce z programdw operacyjnych wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS+
i FP, w tym programy specjalne.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Programowania i Monitoringu nalezy:

1) Przygotowywanie wnioskdow dot. pozyskania srodkéw z EFS+ w ramach projektow

niekonkurencyjnych i konkurencyjnych.
2) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji programow i projektéw realizowanych w PUP.

3) Sporzadzanie i aktualizacja list 0s6b zakwalifikowanych do projektéw i programow.
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4) Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg programow

i projektow.
5) Monitoring wykonania realizowanych programoéw i projektow aktywizacyjnych.

6) Monitorowanie wydatkowania limitowanych $rodkéw 2z Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

7) Prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnosci stosowanych ustug
i instrumentdéw rynku pracy.

8) Popularyzacja informacji na temat mozliwosci pozyskania $rodkéw z funduszy

celowych.

9) Opracowywanie i realizacja programow specjalnych na rzecz oséb bezrobotnych
i innych uprawnionych.

10) Wdrazanie idei EFS+ oraz wykorzystywanie mozliwosci sektorowych programoéw
operacyjnych, inicjatyw wspdlnotowych itp. dla realizacji zadarnt Urzedu oraz staty
monitoring zmian w systemie finansowania z UE.

11) Realizacja i koordynacja projektow i programoéw przy wspotpracy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych PUP.

12) Opracowywanie projektow zadaniowych z zakresu dziatalnosci Urzedu,
finansowanych z funduszy celowych.

13) Przygotowywanie wnioskéw projektowych, w celu pozyskania dodatkowych
srodkéw finansowych na realizacje zadan procedur wdrozeniowych i realizacyjnych
dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w Urzedzie.

14) Wspotpraca z innymi instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg funduszy.

15) Wspédtpraca w zakresie promocji z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP

w szczegolnosci z Zespotem ds. Promocji.”.
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8. Po § 20b dodaje sie § 20c o nastepujgcej tresé:

»,820c
ZESPOL DS. PROMOCII

Zespot ds. Promocji realizuje zadania z zakresu promocji i marketingu dziatalnosci Powiatowego
Urzedu Pracy w Kielcach oraz popularyzacji ustug i instrumentéw rynku pracy, przy wspotpracy

z komdrkami organizacyjnymi PUP.
1. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu ds. Promocji w PUP nalezy:
1) Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu promocji i marketingu PUP w Kielcach.
2) Promocja dziatant PUP.
3) Nawigzywanie i podtrzymywania kontaktow z mediami.

4) Koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych popularyzacji ustug i instrumentow

rynku pracy, przy wspotpracy z pozostatymi komaérkami organizacyjnymi PUP.”.

9. § 21 otrzymuje nastepujgcg tresc:

2821
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni osoba wyznaczona przez Dyrektora PUP.
1. Do podstawowych zadari Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) Informowanie ADO (kadry kierowniczej i pracownikdw), ktdrzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogodlne rozporzgdzenie
o ochronie danych — zwanym RODO) - (Dz. Urz. UE L 119 7 4.05.2016, s. 1,z pdzn. zm.),
oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie

im w tej sprawie.
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2) Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w tym Polityki
ochrony danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach.

3) Podejmowanie dziatarn zwiekszajgcych swiadomosé pracownikow w PUP w zakresie
ochrony danych osobowych.

4) Szkolenia pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych.

5) Udzielanie na zgdanie ADO zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, przeprowadzanie inspekcji
w komérkach organizacyjnych PUP w tym zakresie.

6) Opracowywanie wytycznych i zalecent w zakresie ochrony danych osobowych.

7) Wspodtpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, a takze w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

8) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktdrych dane sg przetwarzane, w celu
realizacji ich uprawnien.

9) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Kielcach.

10) Prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Kielcach.

11) Prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych w PUP.

12)Zlecanie Administratorowi systemow informatycznych dokonywanie czynnosci
technicznych w zakresie nadawania uprawnien, do dostepu do poszczegélnych
systemow informatycznych dla oséb upowaznionych PUP w Kielcach w zakresie ochrony
danych osobowych.

13) Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

14) Koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej w PUP w Kielcach.

15) Koordynowanie zadan z zakresu dostepnosci w PUP w Kielcach.”.
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10. W § 24

1) ust. 5 otrzymuje nastepujaca tresc:

»5. Dyrektor PUP i Zastepcy Dyrektora PUP lub osoby upowaznione przez Dyrektora PUP
przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach od 13% do

15% oraz w innych terminach, po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym.”.
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