Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty
Zarzadu Powiatu w Kielcach

Nr 170/ 7 /2021
zdnia 13 stycznia 2021 r

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach

1) ust. 6 otrzymuje nastepujaca tresc:

,6. Ponadto w sktad struktury organizacyjnej na terenie powiatu kieleckiego
w ramach dziatalnosci PUP w Kielcach wchodzg i funkcjonujg zamiejscowe n/w
Lokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne:

1)  w Chmielniku, ul. Mielczarskiego 7, 26-020 Chmielnik,

2)  wtopusznie, ul. Strazacka 12, 26-070 topuszno,

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

4)  w Rakowie, ul. Ogrodowa 1, 26-035 Rakow,

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

6)  w Bodzentynie, ul. Kielecka 83, 26-010 Bodzentyn

7)  wtagowie, ul. Rynek 62, 26-025 tagdéw (funkcjonuje do 31.03.2021r.)

8)  w Daleszycach, Plac Staszica 22, 26-021 Daleszyce.

2) ust.9 otrzymuje nastepujaca tresé:

,9. W przypadku spraw zatatwianych w Lokalnych Punktach Informacyjno-
Konsultacyjnych przy oznakowaniu sprawy umieszcza sie symbol wiasciwej komorki

organizacyjnej oraz odpowiednio dla kazdego LPIK symbol:
1. LPIK-I - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Chmielniku,
2. LPIK-II - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w topusznie,
3. LPIK-III - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Nowej Stupi,

4. LPIK-IV - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Rakowie,
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5. LPIK-V - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Mniowie,
6. LPIK-VII - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Bodzentynie,
7. LPIK-VIII - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w tagowie,

8. LPIK-X - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny w Daleszycach.”

2. W §10ust8 otrzymuje nastepujaca tres¢:

»§10

8. Bezposrednim przetozonym dla:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Zastepcow Dyrektora Urzedu jest Dyrektor PUP.

Kierownika CAZ jest zastepca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy.

Kierownika CRE jest zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidenciji.
Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego (Gtownego ksiegowego), Kierownikow
Referatow: Organizacyjno-Prawnego, Administracyjno-Informatycznego,
Kierownika/Koordynatora Zespotow: Radcéw Prawnych, ds. Promocji,
Programowania i Monitoringu, ds. Kontroli oraz Inspektora ochrony danych i
Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ jest Dyrektor Urzedu.

Kierownikow Referatow: Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, Realizacji
Szkolen, Instrumentéw Rynku Pracy jest kierownik CAZ.

Koordynatora ds. LPIK w CRE oraz pozostatych pracownikdw CRE jest Kierownik CRE.
Pracownikéw Woydziatu Finansowo-Ksiegowego jest Kierownik Wydziatu
Finansowo-Ksiegowego (Gtowny ksiegowy).

Pracownikow referatu jest odpowiednio kierownik wtasciwego referatu.
Pracownikéw zespotéw jest kierownik danego zespotu lub Dyrektor PUP.

Pracownikéw archiwum zaktadowego jest Kierownik Referatu Administracyjno-

Informatycznego.”;

3. W§ 12 ust 1 pkt 12 otrzymuje nastepujgcg tresé:

»§12

12) Nadzoér nad realizacjg zadan wynikajgcych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia



spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy o promog;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska
zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktorych mowa w art. 8a — ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 z pézn.zm.).”;

4, W § 12 ust2 otrzymuje nastepujaca tresc:

»2. Zastepcy Dyrektora PUP:

1) Wykonujg zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora PUP w szczegdlnosci:

a) sprawujg bezposredni nadzér i kontrole nad pracami komdrek organizacyjnych
wskazanych przez Dyrektora z wykorzystaniem systemu kontroli zarzadczej,

b) koordynujg irealizujg zadania powierzone przez Dyrektora,

c) zgtaszajg Dyrektorowi uwagi w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie,

d) zatatwiajg sprawy, w tym wydajg decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w trybie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie udzielonych
upowaznien,

e) wnioskujg do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej w nadzorowanych
komorkach organizacyjnych,

f) podpisujg korespondencje wewnetrzng i zewnetrzng, w tym przekazywang przez
kierownikéw komdrek organizacyjnych, w zakresie dziatalnosci nadzorowanych

komadrek organizacyjnych.”;

5. W § 12 ust 3 pkt 2 otrzymuje nastepujaca tresc:

»8 12
2) Do zadan Gtownego ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o finansach publicznych
i rachunkowosci, nalezy m.in.:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych



6.

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych ifinansowych,

d)obstuga projektéw unijnych w zakresie ksiegowym, wypetnianie wnioskéw
o pfatnosc¢ w zakresie ksiegowym,

e) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji na podstawie upowaznien
i petnomocnictw Dyrektora,

f) monitorowanie realizacji planu finansowego Urzedu i Funduszu Pracy,

g) przekazywanie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach comiesiecznych
informacji o stanie wykorzystania $srodkow finansowych z Funduszu Pracy dla

poszczegdlnych dziatart (monitoring finansowy),

h) parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi lub zastepcy dyrektora do
podpisu oraz podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie
dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia

Dyrektora.

i) zapoznawanie pracownikéw z zadaniami Wydziatu Finansowo - Ksiegowego,
zakresem wspofpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa, przekazywanie do wiadomosci i wykonywanie otrzymanych

polecen.”;

§ 13 otrzymuje nastepujaca tresc:

»813

Do zakresu zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdélnych dla pracownikéw zatrudnionych

na kierowniczych stanowiskach urzedniczych PUP nalezy:

1)

Nadzér nad witasciwym stosowaniem przepisdéw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawczych i innych koniecznych do
wtasciwego realizowania zadan urzedu pracy.

Wspodtpraca z instytucjami rynku pracy, organami administracji rzgdowej, organami
samorzaddw  terytorialnych, Powiatowg Radg Rynku Pracy, organizacjami
pracodawcow, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy
celowych, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami oraz innymi partnerami
dziatajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji osdéb

bezrobotnych w zakresie zadan realizowanych przez podlegta komorke organizacyjna.



3) Wspodtpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy

i zwiekszania zatrudnienia.
4) Popularyzacja ustug i instrumentéw rynku pracy.

5) Wspodtpraca z Referatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
w organizowaniu i obstudze konferencji, gietd i targéw pracy oraz innych ustug z
zakresu rynku pracy, realizowanych przez PUP.

6) Realizacja postanowien wynikajagcych z zarzadzen wewnetrznych dyspozycji Dyrektora
PUP oraz zapoznawanie z ich trescig podlegtych pracownikow.

7) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania podlegtej komdrkiorganizacyjnej.

8) Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzorow wnioskéw, umodw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych  stosowanych w  Urzedzie - w tym
regulaminéw, procedur,  wytycznych) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu
w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjnej.

9) Wspodtpraca z Gtéwnym ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planow
finansowych i planowania wydatkéow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosci.

10) Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

11) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym tresci  dowoddéw ksiegowych
wtasciwych dla kompetencji danej komadrkiorganizacyjne;.

12) Kierowanie i nadzorowanie pracg podlegtych pracownikow.
13) Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w nadzorowanej komaorce organizacyjne;.

14) Udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu projektow
dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 8 iwytycznych do realizacji zadan statych.

15) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy nadzorowanej komorki organizacyjnej
oraz podejmowanie dziatan narzecz usprawnienia pracy Urzedu.

16) Dbanie oraz egzekwowanie od podlegtych pracownikéw wysokiego poziomu obstugi
klienta Urzedu.

17) Egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawnej i rzetelnej realizacji
powierzonych zadan oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

18) Nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow zgodnie z obowigzujgcym

Regulaminem Pracy PUP.



19) Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, RODO, ustawy
o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej.

20) Wspodtpraca z  innymi  komorkami  organizacyjnymi  PUP poprzez wymiane
materiatéw, informacji i opinii do wykonywania zadan, a w przypadku realizacji
zadania wspodlnego, merytoryczne opracowanie czeSci zadania w zakresie
nadzorowanej komorki organizacyjnej.

21) Wspodtpraca w opracowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze Srodkéw
unijnych oraz innych funduszy celowych.

22) Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych wewnetrznych
aktach prawnych PUP iparafowanie pism wychodzgcych.

23) Opracowywanie opisu podlegtych stanowisk pracy.

24) Wnioskowanie o zwiekszenie wynagrodzenia, przyznanie nagréd, dodatkéw
specjalnych przeszeregowan oraz zastosowanie kar  porzadkowych dotyczacych
podlegtych pracownikow.

25) Ustalanie i biezgce aktualizowanie (przez bezposrednich przetozonych) szczegétowych
zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw.

26) Wspodtpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym przy rozpatrywaniu izatatwianiu
skarg i wnioskdéw w zakresie dziatania podlegtej komorki organizacyjnej.

27) Wyznaczanie zastepstw w przypadku urlopu lub innej nieobecnosci podlegtego

pracownika w pracy.

28) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.
29) Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i

PPOZ.
30) Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw.
31) Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi.

32) Wspodtpraca z Zespotem Radcow Prawnych w sprawach dotyczacych zadan
realizowanych przez nadzorowang komaorke organizacyjna.

33) Wspotpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie przeprowadzanych
kontroli wewnetrznych. .

34) Wspotpraca z Inspektorem ochrony danych w zakresie kontroli zarzagdczej.

35) Wspotpraca z Referatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie opracowywania planu



kontroli wewnetrzne;.

36) Realizacja zamowien publicznych zgodnie z procedurami postepowania w sprawie
planowania i udzielania zamodwien publicznych w PUP w Kielcach.

37) Wspodtpraca z Zespotem ds. Promocji, Projektowania i Monitoringu w zakresie
popularyzacji ustug i instrumentow rynku pracy.

38) Przekazywanie do Zespotu ds. Promocji, Projektowania i Monitoringu, materiatéw
o waznych wydarzeniach i przedsiewzieciach organizowanych przez podlegta komdrke
organizacyjna.

39) Wspotpraca z Referatem Instrumentdw Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

w zakresie prowadzenia Punktu Obstugi Klienta w siedzibie Urzedu.

40) Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji projektéw oraz programoéw specjalnych
w zakresie zadan realizowanych przez podlegta komodrke organizacyjna.

41) Archiwizowanie wytworzonej przez komérke organizacyjng dokumentacji.

42) Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakresu dziatania podlegtej
komarki organizacyjnej zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.

43) Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu.

44) Koordynowanie i nadzorowanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora

PUP.

45) Realizacje zadan wspdlnych nadzoruje i koordynuje kierownik Referatu Organizacyjno-

Prawnego.

46) Wspodtpraca z Inspektorem ochrony danych i niezwtoczne wtgczanie go we wszystkie

sprawy dotyczgce ochrony danych osobowych.”;

7. W § 14 ust 1 pkt 14 otrzymuje nastepujaca tres¢:

»§14

14) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego

Powiatowego Urzedu Pracy w Kielcach.”;

8. § 15 otrzymuje nastepujaca tresé:




2815
REFERAT ORGANIZACYJNO-PRAWNY

Referat Organizacyjno-Prawny zapewnia sprawng organizacje i funkcjonowanie PUP, obstuge

zadaniowg Dyrektora PUP i jego Zastepcow, prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe

pracownikow, prowadzi postepowania w zakresie odwotan od decyzji administracyjnych

oraz z zakresu skarg i wnioskow. Koordynuje proces udzielania zamowien publicznych przez

PUP. Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu kontroli wewnetrznej.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

-

11)

12)

13)

Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
obowigzujgcych  w PUP a nie przypisanych do stosowania przez poszczegdlne
komorki organizacyjne, ich nowelizowanie i koordynowanie wdrazania zmian.
Opracowywanie projektow zarzgdzernn wewnetrznych i polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

Kontrola dyscypliny pracy.

Wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i Jednolitego

Rzeczowego Wykazu Akt.
Prowadzenie sekretariatu.

Prowadzenie kancelarii Urzedu z wykorzystaniem elektronicznego obiegu

dokumentow.
Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

Koordynacja i nadzér nad przygotowaniem materiatdow dotyczgcych rynku
pracy na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz obstuga posiedzen tej Rady.
Opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP na podstawie potrzeb
sktadanych przez bezposrednich przetozonych i samodzielne stanowiska pracy.

Realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
PUP.

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczgcych pracownikéw PUP.

Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Koordynacja zadan w zakresie wspodtpracy ponadlokalnej oraz wspotuczestnictwa



14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

)

)

)

)

)

)

)

)

)

)

-

-

-~

-

-

-

w inicjatywach regionalnych na rynku pracy w ramach partnerstwa lokalnego

i dialogu spotecznego.

Ewidencja i nadzér nad wdrazaniem zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych.
Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.
Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

Wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym w planowaniu i realizacji wydatkéw

osobowych PUP.
Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS.
Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.

Whnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach okreslonych w art. 132 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Przesytanie odwotan wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.

Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskéw obywateli w tym prowadzenie

Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow.

Koordynacja i wspétpraca z komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych i procedurami udzielania zamowien
publicznych.

Sporzadzanie rocznych planéw zamowien publicznych w oparciu o plany ztozone
przez zamawiajgce komaorki organizacyjne Urzedu.

Sporzadzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych
sprawozdan o udzielonych przez Urzgd zamdwieniach publicznych oraz wymaganych
informacji, ogtoszen i zawiadomien.

Prowadzenie Centralnego rejestru zamowien publicznych.

Wykonywanie zadan kontrolnych w zakresie ustalonym przez Dyrektora
a wynikajacych z wniosku kierownika komarki organizacyjnej tj. kontroli doraznych
zwigzanych z odpowiedzialnos$cig pracownicza.

Przygotowywanie  projektéw  upowaznien do  przeprowadzenia  kontroli
wewnetrznych w  PUP oraz ich rejestrowanie po uprzednim zatwierdzeniu przez

Dyrektora PUP.



30) Opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej.

31) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie 1z zatwierdzonym przez
Dyrektora PUP planem kontroli.

32) Opracowywanie pisemnych wynikow przeprowadzonej kontroli, sporzadzanie
protokotow kontroli i wskazywanie nieprawidtowosci w realizacji zadan.

33) Przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznejdo
zatwierdzenia przez Dyrektora PUP.

34) Przedstawianie Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia wnioskow i propozycji rozwigzan

usprawniajgcych prace Urzedu.
35) Sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych.

36) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentdéw z kontroli przeprowadzonych w PUP,

37) Nadzor nad terminowoscig wykonania zalecen pokontrolnych.

38) Ocena stanu faktycznego w zakresie przedmiotu kontroli w komdrkach

organizacyjnych.

39) Ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb
odpowiedzialnych zaich powstanie.

40) Wskazywanie sposobow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien.

41) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PUP.”;

9. § 17 otrzymuje nastepujaca tresc:

» 817
CENTRUM REJESTRACII | EWIDENCIJI
Centrum Rejestracji i Ewidencji realizuje zadania z zakresu obstugi formalnej
0s0b bezrobotnych i poszukujgcych pracy tj. m.in. rejestracji osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy, przyznawania $wiadczen z zakresu zadan CRE.

1. Do podstawowego zakresu dziatania Centrum Rejestracji i Ewidencji nalezy:

1) Rejestracja i obstuga zgtaszajgcych sie osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy -
w tym obstuga oséb rejestrujgcych sie on-line w systemie elektronicznym.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych,
postanowien oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zadan

realizowanych przez CRE.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Weryfikacja przedktadanych dokumentow dotyczgcych sytuacji bezrobotnych,
poszukujgcych pracy, w tym ewidencja uprawnien zawodowych, doswiadczenia
zawodowego, czasookresu uprawnien istazu pracy na podstawie przedktadanych
dokumentéw zawodowych i Swiadectw pracy.

Wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych majgcych wptyw na status
0sob zarejestrowanych oraz danych umozliwiajgcych ich wtasciwg aktywizacje;
Gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w kartach rejestracyjnych
bezrobotnych oraz w bazie danych systemu informatycznego, ustalanie statusu
bezrobotnego i uprawnien do zasitku dla bezrobotnych badZ innych swiadczen,
zgodnie z przepisami prawa, w tym z RODO i ustawg o ochronie danych
osobowych.

Wydawanie zaswiadczen dla oséb bezrobotnych.
Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji programdéw specjalnych.

Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczen, w tym naliczanie Swiadczen dla

bezrobotnych.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze $Swiadczeniami przystugujgcymi
rolnikom zwalnianym z pracy.

Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow.

Wspdtpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej oraz

innymi instytucjami i podmiotamizewnetrznymi.

Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy

panstwa w spfacie kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity

prace.

Sporzadzanie i przekazywanie osobom bezrobotnym informacji o dochodach ,,PIT” oraz

,ZUS RMUA”
Archiwizacja akt oséb bezrobotnych.

Generacja i wydruk list Swiadczen, wyrownan i korekt swiadczen.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukow list gtownych,
wyréownan, korekt sSwiadczen z zakresu zadan CRE.

Prowadzenie  postepowan oraz wydawanie decyzji  administracyjnych
w sprawach dotyczgcych Swiadczen nienaleznych w zakresie zadan CRE.

Wspotpraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
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zatrudnienia.

19) Generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentdw rozliczeniowych oraz
dokumentéw zgtoszeniowych/wyrejestrowujgcych oséb zarejestrowanych w PUP
w Kielcach.

20) Weryfikacja, dokonywanie analizy poprawnosci okresow podlegania
ubezpieczeniu spotecznemu i zdrowotnemu osob bezrobotnych i zgtoszonych
cztonkdéw ich rodzin.”;

10 . Czes¢ wprowadzajgca w § 18 otrzymuje nastepujacg tres¢:

818

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE)
CAZ realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentdw rynku pracy w zakresie posrednictwa

pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen skierowanych do oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy zarejestrowanych w PUP jak rowniez pracodawcow. Realizuje
dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkéw finansowych z
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczonych na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu. Realizuje takze zadania z zakresu finansowania kosztow
egzamindw  umozliwiajgcych  uzyskanie  Swiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych Ilub  tytutéw zawodowych oraz uzyskania
licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu. Realizuje zadania w zakresie
prowadzenia Zielonej Linii w Urzedzie. Do zadan 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 komadrek organizacyjnych w celu zatatwienia sprawy.”;

11. W § 18 ust. 3 otrzymuje nastepujaca tresc:

,,3. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1) Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej organizacji stazy.

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

3) Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaty umowy, o ktorych
mowa w pkt 2 i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

4) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu z miejsca

zamieszkania do miejsca odbywania stazu i powrotu, w zwigzku ze skierowaniem
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przez PUP.

5) Realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra
podjeta staz poza miejscem zamieszkania, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

6) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do dodatku
aktywizacyjnego, potwierdzanie zasadnosci wyptaty, zwrotu nienaleznie pobranego
dodatku aktywizacyjnego.

7) Potwierdzanie zasadnosci wyptat przyznanych dodatkéw aktywizacyjnych.

8) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i utratg prawa do stypendium z tytutu
odbywania stazu, zwrotu nienaleznie pobranego stypendium z tytutu odbywania stazu.

9) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu stazowego, bonu
zatrudnieniowego, bonu na zasiedlenie.

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

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

12) Potwierdzanie zasadnosci wyptat przyznanych stypendidw z tytutu odbywania
stazu, stypendidow z tytutu kontynuacji nauki i refundacji kosztéw opieki nad
dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 i osobg lub osobami zaleznymi.

13) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

14) Wspbtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie
sprawozdawczosci dotyczgcej realizacji zadan Referatu.
15) Wspdtpraca z Zespotem ds. Kontroli w zakresie ustalania wykazu podmiotdw,

ktérym udzielono wsparcie, celem przeprowadzenia kontroli.

16) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg prac interwencyjnych
i robdt publicznych oraz realizacja umow z pracodawcami w tym zakresie.

17) Monitoring realizacji umow o refundacje czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych do
30 roku zycia.

18) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem bonu zatrudnieniowego.

19) Prowadzenie ewidencji pracodawcéw, z ktérymi zawarte zostaty umowy
i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji.

20) Rozliczanie pracodawcéw organizujgcych formy subsydiowanego zatrudnienia
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z zakresu dziatania Referatu.

21) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych oraz przyznawania jednorazowo
osobom bezrobotnym i innym uprawnionym osobom $rodkdéw na podjecie wtasnej
dziatalnosci gospodarczej oraz srodkéw na podjecie dziatalnosci na zasadach
okreslonych dla spotdzielni socjalnych.

22) Przyznawanie spoétdzielni socjalnej jednorazowych $rodkéw na  utworzenie
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego lub uprawnionego poszukujgcego
pracy.

23) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem ,grantow” na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy w rozumieniu art. 675 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy.

24) Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem S$wiadczenia aktywizacyjnego za
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego — art.
60b ustawy o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy.

25) 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.

26) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiebiorcy
dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry
ukonczyt 50 rok zycia. — art. 60d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

27) Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy
oraz pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

28) Realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem porozumien z zakresu
organizowania prac spotecznie uzytecznych.

29) Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia miejsc pracy ze
srodkéw Funduszu Pracyiinnych funduszy celowych.

30) Realizacja zadan zleconych przez Staroste w zakresie aktywizacji zawodowej

repatriantéw.
31) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

32) Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw wyposazenia nowo otwieranych

Akademickich Biur Karier.
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33) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych

rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

34) Wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan realizowanych przez Referat.

35) Wspodtpraca z Zespotem ds. Promocji, Programowania i Monitoringu w zakresie

sprawozdawczosci dotyczgcej realizacji zadan Referatu.”,

36) Realizacja zadan w zakresie prowadzenia Zielonej Linii w Urzedzie,

37) Prowadzenie Punktu Obstugi Klienta poprzez udzielanie informacji o ustugach

i instrumentach rynku pracy swiadczonych przez PUP, przyjmowanie korespondenc;ji
zewnetrznej, kierowanie klientéw do merytorycznych komodrek organizacyjnych

w celu zatatwienia sprawy.”;

12. § 22 otrzymuje nastepujgcg tresé:

»8 22
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Funkcje Inspektora ochrony danych petni osoba wyznaczona przez Dyrektora PUP.

1.
1)

Do podstawowych zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:
Informowanie ADO (kadry kierowniczej i pracownikéw), ktorzy 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 osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych —zwanym RODO) — (Dz. Urz. UE L 1192 4.05.2016, s. 1, sprostowanie:
Dz.Urz. UE L 127 z 23.05.2018, s. 2), oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych, w tym Polityki
ochrony danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kielcach.

Podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomosc¢ pracownikéw w PUP w zakresie
ochrony danych osobowych.

Szkolenia pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych.

Udzielanie na zgdanie ADO zalecen, co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, przeprowadzanie inspekcji
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w komorkach organizacyjnych PUP w tym zakresie.

6) Opracowywanie wytycznych i zalecen 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 osodb, ktérych 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 poszczegdlnych
systemoéw 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) Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu kontroli zarzgdczej w obszarach dziatalnosci PUP

w Kielcach.”;
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