Zalgcznik do Uchwaly Nr 95/2025
Zarzqdu Powiatu Trzebnickiego z dnia 3 lipca 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TRZEBNICY

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy okresla:

1)
2)
3)

4)

Zakres dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy;

Organizacj¢ wewnetrzng Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy;

Zakres dzialania kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy oraz poszczegoélnych komorek
organizacyjnych;

Zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1))
2)
3)
4)
)

6)
7)

8)
9)

StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Trzebnickiego;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Trzebnickiego;

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Trzebnicy;

Glownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Trzebnicy;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stluzbach zatrudnienia
(Dz. U. z2025r. poz. 620);

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Trzebnicy;

Filii - nalezy przez to rozumie¢ zmigrodzka Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Trzebnicy;

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej wyodrgbnione w ramach Powiatowego
Urzedu Pracy w Trzebnicy;

10) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Trzebnicy;
11) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

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

§3.

Powiatowy Urzad Pracy w Trzebnicy zwany dalej ,,Urzgdem” jest samorzadowa jednostka budzetowa, organizacyjnie
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej, realizujaca zadania samorzadu powiatu oraz zadania z zakresu
administracji rzadowej, dziatajaca jako jednostka organizacyjna sektora finanséw publicznych nieposiadajgca
osobowosci prawne;.

Nk LD =

§ 4.

Siedzibg Urzedu jest Trzebnica, ul. Kosciuszki 10.

Zakres wlasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje granice administracyjne powiatu trzebnickiego.
Siedzibg Filii jest Zmigrod, ul. Zamkowa 2a.

Zakres whasciwosci terytorialnej Filii obejmuje granice administracyjne Gminy Zmigréd.
Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy.

§ 5.

Urzad dziala na podstawie niniejszego Regulaminu, Statutu Urzedu, Zarzadzen Dyrektora oraz obowigzujgcych
przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
a) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025r. poz. 620),
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b) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz.U. z 2024r. poz. 107),

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2024r. poz. 1530),

d) wustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2024r. poz. 1135),

e) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2024r. poz.
572),

f) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamdowien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019),

g) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r., o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2024r. poz. 44),

a takze innych ustaw 1 przepisow zawierajacych problematyke zatrudnienia i instytucji rynku pracy.

Rozdziat 2
Kierownictwo Urzedu

§ 6.
Dziatalno$cia Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktory reprezentuje Urzad na zewnatrz
i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Urzedu.
Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta Trzebnicki.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzgdu jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Glownego Ksiggowego 1 kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktérzy podlegajg mu bezposrednio.
Podczas nieobecnosci Dyrektora, zastgpstwo w ramach udzielonego upowaznienia, pelni wyznaczony przez
Dyrektora pracownik.

Rozdziat 3
Komoérki organizacyjne Urzedu

§7.
Dyrektor tworzy, rozwigzuje i przeksztatca komorki organizacyjne Urzedu w oparciu o posiadane etaty.
W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dziat
b) Samodzielne stanowisko pracy.
Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania i przedstawiaja
Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym
dla wielu stanowisk — w jednym.
Na terenie dzialania Urzedu moga by¢ tworzone filie.
W Filii moga by¢ utworzone referaty i stanowiska pracy.
W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywac zespoty i komisje zadaniowe.

§8.
Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujacg si¢ okreslong problematyka i dziatalnosciag w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
utatwia prawidlowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje Kierownik Dzialu. Na czas nieobecnosci Kierownika Dzialu zastepuje go Zastepca Kierownika
Dziatu lub wyznaczony pracownik.

§9.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajagcego powotania wigkszej komorki
organizacyjne;j.
Samodzielne stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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§ 10.

1. Filia jest komorka organizacyjna, realizujaca wybrane dzialania przewidziane dla Powiatowego Urzgdu Pracy na

terenie Gminy Zmigréd.
2. Filia podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Urzedu

§11.
1. Strukture organizacyjna Urzgdu tworzg dzialy i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - CAZ
2) Drziat Ewidencji i Posrednictwa Pracy - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - PE
3) Duzial Organizacyjny - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - KO
4) Dziat Finansowo-Ksiggowy - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - KF
5) Inspektor Ochrony Danych - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - 10D
6) Samodzielne stanowisko ds. informatyki - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - KI
7) Samodzielne stanowisko ds. programow - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - KP
8) Filia Urzgdu - przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - PF

2. Organizacj¢ wewngtrzng kazdej komorki organizacyjnej stanowig:
- zakres dziatania komorki okre§lony w niniejszym regulaminie,
- zakresy czynnosci pracownikow.

3. Szczegodtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzgdu okresla Rozdziat VI niniejszego regulaminu.

Strukture organizacyjng Urzedu, z podziatem na poszczegoélne komoérki organizacyjne, okresla schemat stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§12.

Zadania zwigzane z obstugg prawng oraz obstuga spraw dot. BHP mogg by¢ realizowane przez podmioty zewnetrzne na

podstawie zawartych umow.

Rozdziat 5
Kompetencje i zadania kierownictwa Urzedu.

§ 13.
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie dziatan Urzedu;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego

rynku pracy;

3) inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych oraz innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych;
4) realizacja zadan okre$lonych w Ustawie oraz okre§lonych innymi ustawami, z uwzglednieniem przepisow

wykonawczych;

5) planowanie i dysponowanie §rodkami Funduszu Pracy i srodkami Unii Europejskie;j,
6) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu, budzetu panstwa oraz $rodkami ZFSS;

7) prowadzenie polityki kadrowej, w tym w szczegdlnosci:
a) wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikéw Urzedu,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

c) ustalanie wynagrodzen pracownikow Urzedu,
d) przyznawanie nagrod oraz udzielnie kar pracownikom Urzgdu,
e) udzielnie urlopéw pracownikom.

8) dbatos¢ o rozwdj] zawodowy pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie uczestnictwa kierownikom
i pracownikom w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia;
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9) okreslanie zakresow czynnosci i dokonywanie okresowej oceny kierownikow nadzorowanych dzialow,
zespotow zadaniowych i stanowisk samodzielnych;

10) wspotdziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy, osrodkami pomocy spotecznej i innymi partnerami na rynku
pracy w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy;

11) koordynacja i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

12) wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen shuzbowych;

13) wydawanie decyzji, postanowien oraz zas§wiadczen w trybie przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego, dziatajac zgodnie z upowaznieniem Starosty;

14) sprawowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

15) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu;

16) zatwierdzanie regulaminéw, procedur obowigzujacych w Urzgdzie;

17) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy Urzedu i podlegtych komorek
organizacyjnych;

18) skladanie = o$wiadczen @ woli na  podstawie  udzielonego  przez  Starost¢ = upowaznienia
w zakresie dotyczacym dziatalno$ci Urzedu.

§ 14.

1. Obowiazki i uprawnienia Gloéwnego Ksiegowego Urzedu okre$la ustawa o finansach publicznych, zgodnie
z ktorg Gtowny Ksiggowy ma powierzone obowiazki i odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

3) nadzér nad pracownikami Dziatu Finansowo — Ksiggowego;

4) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

5) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

6) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.
2. Gléwny Ksiegowy sprawuje jednoczes$nie funkcje kierownika Dzialu Finansowo — Ksiggowego. Postanowienia
§15 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiegowego.

§ 15.
1. Pracg komorek organizacyjnych w Urzedzie kieruja kierownicy dziatow.
2. Kierownicy dziatdow sprawujg bezposredni nadzor i kontrole nad prawidlowoscia oraz terminowoscia zatatwiania
spraw przez podleglte komorki.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do wzajemnej wspotpracy oraz wymiany informacji przy
realizacji zadan Urzedu.
4. Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy
w szczegolnoscei:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;
2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych;
3) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow
oraz niniejszego Regulaminu przez podlegte komorki organizacyjne;
4) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorek
organizacyjnych na podstawie upowaznienia Starosty lub Dyrektora;
5) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorek organizacyjnych, zakresem wspotpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;
6) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdélnosci umozliwienie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach, seminariach, studiach podyplomowych
i innych formach ksztatcenia;
7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komoérki organizacyjnej w realizacji powierzonych zadan;
8) wykonywanie  kontroli pracy komoérki organizacyjnej =z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego;
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9) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz realizacja wydanych zarzadzen,

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)

dokonywanie okresowych ocen pracownikow;
opiniowanie  doboru obsady osobowej podleglej komodrki organizacyjnej, wnioskowanie
0 przyjecie nowego pracownika, wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikows;
prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Urzedu materialdw, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan;
podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej w ramach udzielonych upowaznien oraz
parafowanie pism wychodzacych przed ich podpisaniem przez Dyrektora;
ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;
powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;
wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika;
dbatos¢ o kompetentng 1 kulturalng obsluge o0s6b bezrobotnych, poszukujacych pracy
i pracodawcow;
udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komoérek organizacyjnych;
nadzor nad ochrong danych osobowych;
wspotpraca z kierownikami pozostatych komorek organizacyjnych;
koordynowanie dziatan w podleglej komodrce organizacyjnej, zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

Rozdziat 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu

§ 16.

Do zadan Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej naleza w szczegdlnosci:
1) Zadania z zakresu posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego oraz wparcia osob dlugotrwale
bezrobotnych, w szczegdlnosci:

a)

b)

<)
d)

h)
)
i)
k)
)

n)
0)

udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w
pozyskaniu kandydatéw do pracy,

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

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, o ktorej mowa w art. 83
ust. 1 Ustawy, oraz w innych ogdlnodostgpnych bazach,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw  bezrobotnych, poszukujacych pracy lub o0s6b
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, i pracodawcow, w tym w formie gietd pracy lub
targdw pracy,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujagcymi pracy lub osobami
niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

zgtaszanie ofert pracy do ePracy,

zapewnienie pomocy w zglaszaniu ofert pracy do ePracy,

weryfikacja pracodawcy zglaszajacego oferte pracy,

koordynowanie dziatan w ramach bazy CV,

pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

prowadzenie posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym przeptywem pracownikéw w ramach sieci
EURES,

kompleksowe prowadzenie zadan zwigzanych z Indywidualnymi Planami Dzialania,

realizacja zadan wobec 0s6b korzystajacych ze swiadczen z pomocy spoteczne;j,

wydawanie skierowan na badania lekarskie,
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udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujacym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztalcenia lub szkolenia, w
planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsigbiorcom w planowaniu dziatan, ktorych celem jest
adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,
udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztalcenia
1 szkolenia,
udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwo$ci rozwoju zawodowego, W tym pomocy
w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i do§wiadczenia zawodowego oraz w
zakresie umiejetnosci niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczego6lnosci z wykorzystaniem metod i programoéw, w tym standaryzowanych
narzgdzi diagnostycznych,
organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy,
udzielanie pomocy przedsigbiorcom:
- w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
- we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikow przez udzielanie porad
zawodowych.

2) Zadania z zakresu rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

kompleksowa organizacji szkolen,

kompleksowa obstuga spraw dot. kosztow nabycia wiedzy i1 umiejg¢tnoscei,

kompleksowa obstuga postgpowan nostryfikacyjnych,

finansowanie oplaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji
zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania Ilub wykonywania
dziatalnos$ci regulowane;j,

kompleksowa obstuga bonu na ksztalcenie ustawiczne,

kompleksowa obstuga pozyczki edukacyjnej,

kompleksowa organizacja stazy,

kompleksowa organizacja stazy z potwierdzeniem nabycia wiedzy lub umiejetnosci,

kompleksowa obstuga spraw dotyczacych Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

3) Zadania z zakresu wspierania przedsigbiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy, w szczegdlnosci:

a)

b)

<)
d)

e)

kompleksowa realizacja spraw dot. $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym dla spotdzielni
socjalnych,

kompleksowa realizacja spraw dot. refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy, w tym dla
spotdzielni socjalnych,

kompleksowa obstuga finansowania kosztow wynagrodzen dla spotdzielni socjalnych,

kompleksowa organizacja pozyczek na podjecie dzialalno$ci gospodarczej,

obshuga naleznosci wynikajaca z zawartych umow.

4) Zadania z zakresu zatrudnienia subsydiowanego oraz wspierania osob w szczegdlnej sytuacji, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

kompleksowa organizacja prac interwencyjnych,

kompleksowa obstuga robot publicznych,

kompleksowa obstuga zwrotu kosztow poniesionych przez podmiot prowadzacy DPS, jednostke
organizacyjng WRiPZ albo dom pomocy spolecznej z tytutu zatrudnienia bezrobotnych lub poszukujacych
pracy,

kompleksowa obstuga dofinansowan dla os6b 50+,

kompleksowa obstuga prac spolecznie uzytecznych,

kompleksowa obstuga stanowisk pracy zdalnej (grant),

kompleksowa obstuga swiadczenia aktywizacyjnego,

kompleksowa obstuga refundacji kosztow opieki,

kompleksowa obstuga kosztow przejazdu,

kompleksowa obstuga bonu na zasiedlenie,

kompleksowa obsluga finansowania dziatan z zakresu reintegracji spoteczne;,

obstuga nalezno$ci wynikajaca z zawartych umow.

5) Zadania z zakresu programoéw rynku pracy, w szczegdlnosci:
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a)

b)
9)
d)
e)
f)
g)

Zalgcznik do Uchwaly Nr 95/2025
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obshuga projektow finansowanych ze $srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego + i innych $rodkéw
zewnetrznych,

obshuga programéw specjalnych,

obshuga programéw regionalnych,

obshuga programéw pilotazowych,

obshuga programu aktywizacyjnego dla osob niepetnosprawnych lub opiekunéw oséb niepetnosprawnych,
obshuga programu wsparcia w sytuacjach szczeg6lnych,

obsluga zwolnien monitorowanych.

6) Zadania z zakresu powierzania pracy cudzoziemcom, w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

obshuga spraw dot. zezwolen na prace sezonowa,

obshuga spraw dot. o§wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi;

okreslenie listy zawodow, w stosunku do ktérych odmawia si¢ wydania zezwolenia na prace cudzoziemca
ze wzgledu na trudng sytuacje na lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca ograniczenie mozliwosci podjecia
pracy przez cudzoziemcOw na terenie powiatu.

§17.

Do podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Posrednictwa Pracy nalezy w szczegblnoscei:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

ustalanie uprawnien w zakresie uznania lub odmowy uznania danej osoby za bezrobotng lub poszukujaca
pracy oraz utraty tego statusu;

ustalanie uprawnien do $wiadczen =z tytulu bezrobocia, w tym przygotowywanie decyzji
o przyznaniu, odmowie przyznania lub utracie tych $wiadczen, a takze innych decyzji
w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym;

obsluga bezrobotnych i poszukujacych pracy pod katem dzialan ewidencyjnych i zwigzanych ze
Swiadczeniami;

wydawanie zaswiadczen W trybie przepiséw 0 postepowaniu administracyjnym,
w tym wspolpraca z archiwistg przy wydawaniu zaswiadczen ZUS Rp-7;

udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu realizowanych zadan;

udostepnianie klientom Urzgdu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, itp.;

generowanie i weryfikacja list wyptat dla 0so6b pobierajacych §wiadczenia z FP i EFS,

sporzadzanie harmonogramow wyptat zasitkow i innych §wiadczen;

wydawanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11);

kompleksowa obstuga dodatku aktywizacyjnego;

realizowanie zadan wynikajacych z  koordynacji  systemOow  zabezpieczenia  spolecznego,
w tym realizowanie decyzji Samorzadu Wojewodztwa w sprawie §wiadczen z tytulu bezrobocia;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych osobowych;

przyjmowanie o$wiadczen osdb bezrobotnych o uzyskiwanych przychodach oraz innych dokumentow
niezbg¢dnych do ustalenia uprawnien przewidzianych w ustawie;

prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych dotyczacych bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

przygotowywanie korespondencji z komornikami w sprawach dotyczacych zajg¢ alimentacyjnych i
niealimentacyjnych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie decyzji, postanowien i
zaswiadczen w trybie przepisoOw o postgpowaniu administracyjnym;

wspotpraca z organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi organami i instytucjami;

obstuga spraw dot. umorzen i wnioskow o roztozenie na raty nienaleznie pobranych $wiadczen.

§ 18.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

prowadzenie gospodarki i polityki finansowej Urzedu;
7
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2) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzgdu;

3) planowanie §rodkdéw budzetowych;

4) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finansow publicznych dotyczacych srodkow finansowych;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych srodkéw budzetowych;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczacych srodkéw FP, PFRON, EFS oraz innych
srodkow pochodzacych z funduszy celowych oraz funduszy strukturalnych;

7) kontrola dokumentéw dotyczacych operacji finansowych pod wzgledem ich kompletnosci i formalno -
rachunkowej rzetelnosci;

8) obstuga kasowa Urzedu oraz sporzadzanie wymaganych dokumentéw w tym zakresie;

9) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu wydatkow i dochodow realizowanych przez Urzad
w wymaganych terminach;

10) terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan;

11) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j;

13) sporzadzenie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy oraz
z tytutu uméw cywilno — prawnych;

14) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (w tym obstuga programu PLATNIK);

15) dokonywanie zbiorczych rozliczen z Naczelnikiem Urzgdu Skarbowego z tytutu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych pracownikéw Urzegdu i osob
zatrudnionych w ramach umow cywilno — prawnych;

16) ewidencjonowanie  operacji  gospodarczych i  finansowych oraz  obstuga  rozrachunkéw
z kontrahentami;

17) dokonywanie wymaganych rozliczen srodkow budzetu, FP, PFRON, EFS oraz innych funduszy celowych;

18) rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i finansowych;

19) naliczanie amortyzacji majatku trwalego i jego ewidencja ksiegowa z uwzglednieniem wartosci
niematerialnych i prawnych;

20) wspotpraca z komérkami merytorycznymi Urzedu;

21) wspotdziatanie z bankami oraz dysponowanie $rodkami finansowymi w sprawach dotyczacych
realizowanych ptatnosci;

22) biezace rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektow,

23) obstuga naleznos$ci, w tym prowadzenie windykacji;

24) nadzor i kontrola nad formami pomocy okre§lonymi w Ustawie, w zakresie prawidtowosci realizacji
zawartej umowy i wydatkowania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem.

§ 19.

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnosci biezacego funkcjonowania Urzedu, a

w szczegolnoscei:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

opracowywanie projektow regulamindéw, planéow i zarzadzen wewngtrznych Urzedu, w tym Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu i Regulaminu Wynagradzania oraz prowadzenie stosownej ewidencji tych
dokumentow,

obstuga korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz jej rozdzial;

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

opracowanie projektow plandéw pracy,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna Urzgdu, w tym prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora oraz biezacej korespondencji
Dyrektora,

planowanie kontroli wewnetrznej,

realizacja kontroli wewngtrznych,

ocena wnioskéw kontroli wewnetrznych,

10) wspotpraca z kierownikami dzialdow i1 z samodzielnymi stanowiskami w zakresie koordynacji kontroli

zarzadczej,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
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12) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow,

13) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

15) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej pracownikow
Urzedu,

18) opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu,

19) organizowanie kursow, szkolen, aplikacji i studiow pracownikow Urzedu,

20) wspoélpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzgdna w zakresie organizacji szkolen i
doboru wyktadowcow,

21) archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

22) administrowanie majatkiem Urzedu,

23) zabezpieczanie pracownikéw Urzedu w materialy i sprzgt biurowy w trybie przepisOw o zamoéwieniach
publicznych,

24) zabezpieczenie funkcjonowania Urzedu pod wzgledem obstugi technicznej, ochrony budynku, utrzymania go
W czystosci,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontoéw siedziby Urzedu,

26) prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien szczegdlowych,

27) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania Urzedu,

28) koordynacja zadan dotyczacych zamdwien publicznych,

29) nadzor i kontrola nad formami pomocy okre§lonymi w Ustawie, w zakresie prawidtowosci realizacji zawartej
umowy 1 wydatkowania $rodkoéw zgodnie z przeznaczeniem

30) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 20.
Do zakresu zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych,

2) informowanie administratora, podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikow, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie przepisow o ochronie danych osobowych,

3) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych z przepisami,

4) pehienie funkcji doradczej w Urzedzie w zakresie obowigzujacych przepisow dotyczacych danych
osobowych,

5) monitorowanie przestrzegania przepisow oraz polityk administratora i podmiotéw przetwarzajacych w
dziedzinie ochrony danych osobowych w tym: podzial obowigzkow, dziatania zwickszajace swiadomosc,

6) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

7) udzielnie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania,
zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia dot. RODO,

8) wspoltpraca z organem nadzorczym (Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

9) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w
tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 dot. RODO oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

10) Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
rozporzadzenia RODO,

11) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

12) sporzadzanie i aktualizowanie polityki ochrony danych osobowych,

13) przygotowanie raportu wykrytych nieprawidlowosci,

14) opiniowanie wptywajacych wnioskow pod wzgledem ochrony danych osobowych,

15) sprawowanie nadzoru nad procesem wydawania upowaznien i uprawnien do systemow informatycznych.
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§ 21.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. programow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektdow i programow rynku pracy, wspolfinansowanych z EFS i ze $rodkéw FP
pozostajacych ~w rezerwie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz w rezerwie samorzadu
wojewodztwa,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

3) koordynowanie i monitoring projektow i programow okreslonych w pkt 1),

4) ocena efektow zrealizowanych programow/projektow.

§ 22.

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

2) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania, a w szczegdlnosci Systemu Informatycznego
obowiazujacego w Urzedzie

3) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych

4) tworzenie bazy danych statystycznych,

5) przygotowywanie raportow,

6) analiza okreslonych danych,

7) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy

8) dzialania z zakresu kontroli zarzadczej, okreslone w Regulaminie Kontroli Zarzadczej Urzedu,

9) zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w sieci informatycznej Urzedu.

§ 23.

Filia wykonuje zadania:
- zwigzane z wykonywaniem przez Urzad jego zadan ustawowych.
- wynikajace z polecen i wytycznych Dyrektora.
Do zakresu podstawowych zadan Filii nalezg w szczegdlnosci:
1) rejestracja bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym osob niepetnosprawnych,
2) udzielanie pomocy osobom zarejestrowanym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,
3) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow,
4) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o aktualnej sytuacji na rynku pracy,
5) gromadzenie i udzielanie klientom Filii informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,
6) udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych podstawowych praw i1 obowiazkéw o0sob

zarejestrowanych w Filii,
7) ustalanie uprawnien i naliczanie zasitku dla bezrobotnych innych $§wiadczen oraz ustalanie prawa do dodatku

aktywizacyjnego.

Rozdziat 7
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 24.

Dyrektor administruje powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

B

§ 25.
Urzad prowadzi gospodarke finansowa, rachunkowo$¢ oraz sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.
Podstawa gospodarki finansowej budzetu Urzedu jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki.
Podstawg gospodarki finansowej Funduszu Pracy Urzedu jest plan wydatkow.
Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke $rodkami finansowymi
odpowiada Dyrektor oraz Gléwny Ksiegowy.
Urzad prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.
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Rozdziat 8
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 26.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych
Urzedu podpisuja:
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona,
Glowny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw ksiggowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§27.
Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba
pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Dyrektor z upowaznienia Starosty podpisuje decyzje administracyjne oraz inne zastrzezone do podpisu pisma i
dokumenty.
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma okreslone w zakresie czynnos$ci oraz inne dokumenty na
podstawie udzielonych pelnomocnictw szczegdlnych.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowigzujaca Instrukcja
Kancelaryjna.

§ 28.
Projekty aktéw normatywnych, o ktorych mowa w § 27 ust. 1, opracowuje merytoryczna komorka organizacyjna
wlasciwa rzeczowo ze wzgledu na regulowang aktem problematyke.
Dziat Organizacyjny prowadzi rejestr aktow normatywnych wydanych przez Dyrektora.
Obieg dokumentoéw, system rejestracji i znakowania spraw, sposéb znakowania i archiwizowania akt okresla
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 29.
Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia w drodze uchwaly przez Zarzad Powiatu
Trzebnickiego.

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
zatwierdzenia.
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DYREKTOR URZEDU K

DZIAL CENTRUM
AKTYWIZACJ ZAWODOWEJ
CAZ

KIEROWNIK Dzialu

DZIAL EWIDENCIJI 1
POSREDNICTWA PRACY
PE

Kierownik Dzialu

DZIAL
FINANSOWO- KSIEGOWY
KF

Gléwny Ksiegowy

- z-ca Kierownika CAZ

-stanowiska ds. zatrudnienia
-stanowiska ds. poradnictwa
zawodowego

DZIAL
ORGANIZACYJNY

KO

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH
- stanowisko ds. obstugi ochrony
danych
10D

- z-ca Kierownika dziatu

- stanowiska ds. zatrudnienia

- stanowiska ds. ksiggowo-
finansowych

FILIA PUP W ZMIGRODZIE

stanowiska ds. zatrudnienia
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- stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

- stanowisko ds. kadrowo-
administracyjnych

- stanowiska ds. gospodarczych

- stanowisko ds. nadzoru i
kontroli

- archiwum

SAMODZIELNE STANOWISKO
DO SPRAW PROGRAMOW

KP

STANOWISKO DS.
INFORMATYKI I STATYSTYKI

KI




Zatacznik do schematu organizacyjnego — Podziat etatow (dzialy)

Zalgcznik do Uchwaly Nr 95/2025
Zarzqdu Powiatu Trzebnickiego z dnia 3 lipca 2025r.

Lp. Nazwa stanowiska Liczba etatow
1 |Dyrektor PUP 1
Dzial finansowo-ksiegowy
1 |Gtowny ksiegowy 1
2 |[Stan. ds. ksiegowo-finansowych 3
Dzial Organizacyjny
1 |Stan. ds. obstugi sekretariatu 1
2 |Stan. ds. kadrowo-administracyjnych 1
3 |Stan. ds. gospodarczych (sprzataczka) 0,75
4 |Stan. ds. gospodarczych (konserwator/pracownik 0,5
gosp.)
Samodzielne stanowiska
1 |Stan. ds. ochrony danych 0,5
2 |Stan. ds. nadzoru i kontroli 0,5
3 |Samodzielne stanowisko ds. programow 1
4 |Stan. ds. informatyki i statystyki 0,75
Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej
1 |Kierownik CAZ 1
2 |Z-ca Kierownika CAZ 1
3 |[Stan. ds. zatrudnienia 8
4 |Stan. ds. poradnictwa zawodowego 4
Dziat ewidendji i posrednictwa pracy
1 |Kierownik Dziatu 1
2 |Z-ca Kierownika Dziatu 1
3 |[Stan. ds. zatrudnienia 4
Filia PUP
1 |Stan. ds. zatrudnienia 3
OGOLEM 34,00
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Zatacznik do schematu organizacyjnego — Podziat etatow

Nazwa stanowiska Iicztga
etatow

1 |Dyrektor PUP 1
2 |Gtéwny ksiegowy 1
3 |Stan. ds. ksiegowo-finansowych 3
4 |Kierownik CAZ 1
5 |Z-ca Kierownika CAZ 1
6 |Stan. ds. zatrudnienia 15
7 |Stan. ds. poradnictwa zawodowego 4
8 |Kierownik Dziatu Ewidencji i Posrednictwa Pracy 1
9 |Z-ca Kierownika Dziatu Ewidencji i Posrednictwa Pracy 1
10 |Stan. ds. programow 1
11 [Stan. ds. ochrony danych 0,5
12 |Stan. ds. nadzoru i kontroli 0,5
13 |Stan. ds. informatyki i statystyki 0,75
14 |Stan. ds. obstugi sekretariatu 1
15 |Stan. ds. kadrowo-administracyjnych 1
16 |Stan. ds. gospodarczych (sprzataczka) 0,75
17 |[Stan. ds. gospodarczych (konserwator) 0,5

OGOLEM 34,00
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