Uchwata Nr /A {1 2025
Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 6 czerwca 2025 r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2025 r., poz. 107 ze zm.) Zarzad Powiatu Warszawskiego
Zachodniego uchwala, co nastepuije:

§ 1. Uchwala Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Warszawskiego Zachodniego w brzmieniu zatgcznika do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu
Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 108/2022 Zarzadu Powiatu Warszawskiego
Zachodniego z dnia 10 sierpnia 2022 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 06 czerwca 2025 r.

Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego:

Starosta: Romuald Reszka...... /= Afp "

Wicestarosta: Wiestaw Pszczotkowski.

Cztonkowie Zarzadu: %’/;/
Wojciech Biatas —

"

Ewelina Degowska........ ) J..).

Witold Malarowski... .. .



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
DLA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

ROZDZIAL. )
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje oraz strukture i zakres dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

2. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzialy, referaty, wieloosobowe
stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy
dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

3. Powiatowe] Radzie Rynku Pracy — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Rade Rynku
Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

4. PUP - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy dia Powiatu Warszawskiego

Zachodniego.

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu

Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Warszawskiego Zachodniego.

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
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§ 3. PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z siedziba w Ozarowie Mazowieckim, finansowang w formie jednostki budzetowe;j.
1. Siedziba PUP miesci sie pod adresem: ul. Poznarska 131A, 05-850 Ozaréw Mazowiecki.
2. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
Zakres wiasciwosci terytorialne] obejmuje:

1) Gming miejsko — wiejska Blonie;

2) Gmine wigjskg lzabelin;

3) Gmine wiejskg Kampinos;

4) Gmine wiejska Leszno;

5) Gmine miejsko — wiejskag Lomianki;

6) Gmine migjsko — wiejskg Ozaréw Mazowiecki;

7) Gmine wiejska Stare Babice.
4. Nadzoér nad PUP sprawuje Zarzad.

ROZDZIAL 1
Przedmiot i zakres dziatania

§ 4. 1. Zakres zadan realizowanych przez PUP wynika w szczegdlnosci z:
Ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r.,
poz. 620),
2. Status prawny pracownikdow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki
finansowej PUP, ustalaja odrebne przepisy.



§ 5. PUP wchodzi w skiad powiatowej administracji zespolone] i wykonuje zadania
wtasne samorzgdu na obszarze Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

§ 6. Przy realizacji zadan PUP wspdldziala z organami administracji rzadowej,
organami samorzaddw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegoinymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, z innymi urzedami
pracy, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi podmictami dziatajgcymi
w zakresie aktywnosci zawodowej, wspieranie zatrudnienia oraz rynku pracy.

Rozdziat Il
Organizacja i zarzadzanie

§ 7. 1. Dyrektor PUP — zarzadza i kieruje PUP zgodnie z zasadag jednoosobowego
kierownictwa | ponosi z tego tytulu odpowiedzialnos¢ przed Starostg oraz reprezentuje PUP
na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora PUP zastepstwo sprawuje Gloéwny
Ksiegowy.

§ 8. 1. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje
Starosta.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy Dyrektora PUP oraz
pozostatych pracownikow PUP wykonuje Dyrektor PUP,

§ 9. 1. Komérkami organizacyjnymi PUP moga by¢ dzialy, referaty, wieloosobowe
stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy.
2. Komarki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, podejmuja dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan PUP w zakresie okre$lonym w dalszej czesci regulaminu.
3. W obszarze dziatania PUP utworzone sa zamiejscowe punkty obstugi bezrobotnych, ktére
realizujg zadania PUP poza jego siedzibg, zgodnie z ponizszym wyszczegdlnieniem:
1) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Btoniu, obstugujgcy bezrobotnych z terenu Gminy
miejsko - wiejskiej Blonie;
2) Punkt Obstugi Bezrobotnych w Lesznie obstugujacy bezrobotnych z terenu Gmin
wiejskich Kampinos i Leszno;
3) Punkt Obstugi Bezrobotnych w tomiankach, obstugujacy bezrobotnych
z terenu Gminy miejsko — wiejskiej Lomianki.
4. Dopuszcza sig mozliwosé utworzenia punktéw, o ktérych mowa w ust. 3 w pozostatych
gminach powiatu.
5. Nadzor nad wykonywaniem zadan przez Punkty Obstugi Bezrobotnych sprawuje
Zastepca Dyrekiora PUP.

ROZDZIAL IV
Komérki organizacyjne PUP

§ 10. 1. W PUP moga byé tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1) dziaty;

2) referaty;

3) wieloosobowe stanowiska pracy;

4) jednoosobowe stanowiska pracy.
2. O ilosci komdrek organizacyjnych decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane $rodki
finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powotaé zespoly
i komisje zadaniowe, okreslajac ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania.



4. Dyrektor PUP ma prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla
wielu stanowisk — w zadania dla jednego stanowiska.

§ 11. 1. Dziat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujgcy sie okreslong
problematyka i dziatalnocig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadaniami,
ktérych realizacia w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

3. Kierownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych
w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem PUP lub Zastepca Dyrektora PUP, zgodnie ze schematem organizacyjnym
PUP.

§ 12. 1. Referat jest przynajmniej 4 — osobowa komorkg organizacyjng realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, ktdry moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka,
kieruje kierownik referatu.

§ 13. 1. Jednoosobowe stanowisko pracy jest najmniejszq komorkg organizacyjng,
ktérg tworzy sie w celu organizacyjnego wyodrebnienia okreslong] problematyki
w przypadkach, nieuzasadniajgcych powotania wigkszej komérki organizacyjnej.
Jednoosobowe stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako
komérka samodzieina.

2. Pracg jednoosobowych Iub wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowad
Koordynatorzy, Kierownicy Komérek organizacyjnych, Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora
PUP.

§ 14. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1. Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.
2. Wykaz stanowisk stuzbowych.
3. Zakres zadan pracownikow.

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna PUP

§ 15. 1. W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat posrednictwa pracy — Doradztwa instytucjonalnego;
Dziat posrednictwa pracy — Doradztwa indywidualnego;
Dziat ds. kontroli;

1.

10
11
12
13
14

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
) Stanowisko ds.
) Stanowisko ds.
) Stanowisko ds.
) Stanowisko ds.
) Stanowisko ds.

§ 16.

poradnictwa zawodowego;
rozwoju zawodowego;
programow;

kadr i szkolenia,
organizacyjno — administracyjnych;
informatyki i informatyzacji;
archiwizacji

prawnych;

BHP i p. poz;

statystyki;

finansowo — ksiegowych

Dyrektor PUP bezposrednio zarzadza i nadzoruje nastepujgce komorki organizacyjne:

1} Dziat ds. kontroli;

2) Stanowisko ds. kadr i szkolenia;

3) Stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych;
4) Stanowisko ds. informatyki i informatyzaciji;



5) Stanowisko ds. archiwizagji;
6) Stanowisko ds. prawnych;

7) Stanowisko ds. BHP i p. poz.;
8) Stanowisko ds. statystyki.

2. Zastgpca Dyrektora PUP bezposrednio zarzadza i nadzoruje nastepujace komérki

organizacyjne:
1) Dziat po$rednictwa pracy — Doradztwa instytucjonainego;
2) Dziat poérednictwa pracy — Doradztwa indywidualnego;
3) Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego;
4) Stanowisko ds. rozwoju zawodowego:;
5) Stanowisko ds. programéw.
3. Giowny Ksiggowy bezposrednio zarzadza i nadzoruje nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych.
ROZDZIAL VI
Kierownictwo PUP
§ 17. DYREKTOR PUP

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1. Organizowanie dziatan PUP i nadzdr nad realizacjg zadan okreélonych w ustawie
z dnia z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz ustawie
z dnia 20 marca o warunkach dopuszczalno$ci powierzenia pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolite] Polskiej oraz innych aktach prawnych bedagcych podstawa
dziatania Urzedu.

2. Wspbtpraca z administracja rzadowa i samorzadows, stuzbami mundurowymi,
Powiatowg Radg Rynku Pracy, placowkami oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi,
osrodkami pomocy spotecznej oraz organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania
na rzecz rynku pracy.

3. Inicjowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego.

4. Kierowanie biezacymi sprawami PUP.

5. Okreslenie celow i programéw dziatania PUP.

6. Nadzér nad realizacjg programow aktywizacji zawodowej, programéw specjalnych
regionalnych i projektéw pilotazowych, finansowanych przez Ministerstwo ds. pracy
i innych funduszy celowych oraz ich rozliczenia pod wzgledem finansowym.

7. Promocja zadan realizowanych przez PUP w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

8. Planowanie i  dysponowanie  $rodkami  funduszy celowych bedacych
w dyspozycji PUP.

9. Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.

10. Realizacja polityki kadrowej PUP, w tym:

1) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP, w tym Zastepca
Dyrektora PUP,

2) ustalanie zakreséw czynnosci dla pracownikow PUP, w tym Zastepcy Dyrektora PUP,

3) ustalanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy dla
pracownikéw PUP, w tym Zastepcy Dyrektora PUP,

4) udzielanie nagréd i kar pracownikom PUP, w tym Zastepcy Dyrektora PUP.

11. Wydawanie zarzgdzen wewngtrznych, polecer stuzbowych i decyzji administracyjnych
Z upowaznienia Starosty.

12. Powolywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych.

13. Zawieranie umow wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych
petnomocnictw.

14. Udzielanie upowazniert, peinomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych

z zakresu dziatania PUP (w granicach posiadanych upowaznier).



15.

16.

17.
18.
18.

20.

Planowanie prowadzenia | nadzor nad realizacjg polityki  informacyjnej
w zakresie zadan statutowych urzedu.

Nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektu pod wzglgdem przeciwpozarowym,
przeciwwtamaniowym, stosowaniem zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego oraz
utrzymaniem PUP w nalezytej czystosci.

Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialngj
w nalezytym stanie technicznym.

Nadzor nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposaZzeniowe
zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie PUP.

Koordynacja procesu pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS na realizacje zadan z zakresu dziatania PUP.

Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw PUP.

§ 18. ZASTEPCA DYREKTORA PUP

Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:

1.

2.

ook

Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan
i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora PUP.

Wspoétdziatanie z Dyrektorem PUP przy planowaniu, ustalaniu kierunkéw dziatan,
organizacji oraz zarzadzaniu PUP.

Wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen na podstawie upowaznienia
Starosty.

Nadz6r nad organizacjg i funkcjonowaniem podlegtych komorek organizacyjnych.
Planowanie | wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych.
Egzekwowanie od pracownikéw podleglych komoérek organizacyjnych sprawnej
i kulturalne] obstugi interesantéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
i wskazoéwek, a takze koordynowanie ich dziatania.

Ustalanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw i pracownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych.

Kontrolowanie i ocena realizacji zadan nadzorowanych komérek organizacyjnych.
Wspoétpraca z organami administracji rzadowe] | samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz  zatrudniania
i rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych.

§ 19. GLOWNY KSIEGOWY PUP

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego PUP nalezy:

1.
2.

oo

Prowadzenie rachunkowoéci jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP.
Zorganizowanie  gromadzenia i  przechowywania  dokumentacji  ksiggowej
w sposéb zabezpieczajacy ja przed dostepem oséb nieuprawnionych, zaginigciem lub
zniszczeniem.

Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegdblne komérki organizacyjne PUP.

Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowane] wysokosci dochoddw i wydatkéw, przekazywane przez poszczegdine
komérki organizacyjne PUP.

Dokonywanie biezacej analizy wykonania planow finansowych i biezace informowanie
Dyrektora PUP o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow oraz prawidiowosci
wydatkowania srodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu Pracy,
budzetu samorzadu i innych funduszy celowych.



10.

11.
12.
13.
14,
15.
16.

17.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposdb terminowy, celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw).

Czuwanie nad prawidlowoscia umoéw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym.

Zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.
Zapewnienie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu jednostki.

Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych PUP.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan
PUP.

Kierowanie pracg podleglych pracownikow, w tym dokonywanie podziatu obowiazkow
pomiedzy poszczegolnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich wykonywania.

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiegowego okreslajg
odrebne przepisy.

§ 20. KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJNEJ PUP

Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika komérki organizacyjnej PUP nalezy:

1.

2.

oo~

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej PUP, jak réwniez biezaca
wspoipraca z Dyrektorem PUP oraz Zastepcg Dyrektora PUP.

Zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej PUP, zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrekiora PUP
oraz Zastgpcy Dyrektora PUP i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

Padejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora PUP
lub Zastepcy Dyrektora PUP.

Udzielanie pomocy pracownikom podiegiej komérki  organizacyjnej PUP
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan.

Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowane] komoérki organizacyjnej uczestniczenie w szkoleniach
organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia.

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej PUP z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP.

Ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow.

ROZDZIAL VI
Zakres zadan komoérek organizacyjnych PUP

§ 21. STANOWISKO DS. KADR | SZKOLENIA

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. kadr i szkolenia nalezy:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

Ustalanie i aktualizowanie skiadnikéw wynagrodzenia pracownikéw PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniem oraz awansowaniem
pracownikow PUP.

Prowadzenie naboru pracownikow.

Wspdidziatanie ze Stanowiskiem ds. finansowo - ksiegowych w planowaniu
i realizacji wydatkéw osobowych PUP.



6. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

i informacji dotyczgcej pracownikow PUP.

Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Opracowywanie i realizacja planu szkolert pracownikow PUP.

9. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.

10. Kontrola dyscypliny pracy.

11. Ewidencja i kontrola czasu pracy.

12. Opracowanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

13. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania,
Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych funkcjonujgcych w PUP,
ich nowelizacja oraz koordynacja wdrazania zmian.

14. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP.

15. Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ochrony danych osobowych.

16. Prowadzenie  dokumentacji w  zakresie spraw  socjalnych  pracownikéw
w ramach ZFSS.

§ 22. STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNYCH

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. organizacyjno
- administracyjnych nalezy:
1. Prowadzenie sekretariatu i kancelarii.
2. Wdrazanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu Akt

i elektronicznego obiegu dokumentdw.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i przegladem urzadzen biurowych
znajdujgcych sieg w PUP oraz zaopatrzeniem materiatowo- technicznym z zachowaniem
przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieniach publicznych.
Opracowywanie, weryfikacja i realizacja planu zakupow.
Obstuga narad i spotkan Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP.
Inicjowanie dziatai usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.
Koordynacja wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatan Urzedu.
Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Realizacja zadan z zakresu wyposazenia PUP w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogow prawa informacyjnej funkcji oraz zasad estetyki.
10. Ewidencja, zarzadzanie oraz inwentaryzacja majatku PUP.
11. Zaopatrywanie PUP w niezbedne druki i formularze oraz gospodarowanie nimi.
12. Gospodarowanie samochodem stuzbowym oraz rozliczanie czasu pracy kierowcy.
13. Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaxowej i alarmowe;.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP.
15. Dbanie o wizerunek urzedu.

§ 23. STANOWISKO DS. FINASOWO — KSIEGOWYCH

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. finansowo ~ ksiggowych nalezy:

1. Udziat w przyznawaniu dodatkéw aktywizacyjnych, przyjmowanie zaswiadczen
potwierdzajgcych pozostawanie w zatrudnieniu, sporzadzanie wydrukow decyzji
dot. przyznawania i utraty dodatku aktywizacyjnego.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych. .

Ewidencja operagji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS i innych

funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.

Ewidencja operadji finansowych w ukfadzie paragrafow klasyfikacji budzetowe.

Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen.

Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow PUP.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarowania majatkami trwatymi.

Sporzadzanie czesci finansowe] wnioskéw o platnosé do projektow EFS.
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10.

1.
12.
13.
14.
15.
18.
17.

18.

Wspotpraca z organami rentowymi, organami administracji panstwowsj i samorzgdowej,
osrodkami pomocy spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policja, towarzystwami
emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzgdowymi.
Sporzadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzji, zaéwiadczef, informadii
o dochodach PIT.

Prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczgcych swiadczen nienaleznych.

Wydawanie zaswiadczen do ustalen uprawnien emerytalno-rentowych
Swiadczeniobiorcom.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujgcych formy
subsydiowanego zatrudnienia.

Naliczanie i wyptata $wiadczen przyznanych przez PUP.

Rozliczenie finansowe form wsparcia udzielanego przez PUP.

Przyjmowanie, sprawdzanie i udzial w rozpatrywaniu wnioskoéw i porozumien dot.
organizacji prac spotecznie uzytecznych.

Ewidencjonowanie oraz rozliczanie wplat za oswiadczenia o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi oraz wptat za zezwolenia na prace sezonows.

§ 24. STANOWISKO DS. STATYSTYKI

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. statystyki nalezy:

1.
2.

3.

4.

Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.

Pozyskiwanie informacji ze zrodet zewnetrznych niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w Powiecie Warszawskim Zachodnim.

Przygotowywanie raportow, opracowarn i analiz dla potrzeb PUP i podmiotéw
zewneirznych.,

Przygotowywanie i sporzgdzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych zadan
realizowanych przez PUP oraz prowadzenia spraw zwigzanych z diagnozowaniem rynku
oraz kKoordynowanie spraw z tego zakresu.

§ 25. STANOWISKO DS. INFORMATYK! | INFORMATYZACJI

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. informatyki i informatyzaciji nalezy:
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Zabezpieczenie prawidiowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.
Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw.

Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatycznych.
Wdrazanie i utrzymanie podpisu elektronicznego.

Zarzgdzanie licencjami oprogramowania.

Dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

Nadzér nad prawidtowq eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego.
Administrowanie siecig komputerows i zasobami danych.

Administrowanie witrynami internetowymi.

Nadawanie uprawniefi do zasobow informatycznych PUP, zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych.

. Koordynowanie zakupdw sprzetu elektronicznego do PUP, zgodnie z przepisami

dotyczgcymi zaméwien publicznych.
Wspdlpraca z Ministerstwem ds. pracy w zakresie informatyzacji publicznych shuzb
zatrudnienia oraz wdrazania programu ,Syriusz”.

§ 26. STANOWISKO DS. ARCHIWIZACJI

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. archiwizacji nalezy:

1.
2.

3.

Prowadzenie Archiwum Zakiadowego.

Opracowywanie projektu Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacii
| zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz JRWA.

Wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania
zasobow archiwalnych,

Wspdlpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie administrowania dokumentagji
kategorii ,A" oraz w zakresie brakowania dokumentacji.



§ 27. STANOWISKQ DS. BHP i P. POZ.

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. BHP i p. poz. nalezy:

1. Prowadzenie caloksziaftu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w PUP.

2. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskow dotyczgcych
zbadania przyczyny i okolicznosci wypadkéw w pracy a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

3. Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow
pracy.

§ 28. STANOWISKO DS. PRAWNYCH

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. prawnych nalezy:

1. Sporzadzanie, opiniowanie i analiza dokumentéw, pism oraz decyzji administracyjnych
pod wzgledem prawnym.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych, m.in. statutow,
regulaminow.

3. Udzielanie pracownikom PUP porad prawnych, wyjasnien i informacji dotyczacych
obowigzujgcych przepisow prawa.

4. Reprezentowanie PUP w postgpowaniach przez Sadami Powszechnymi
i w postepowaniach egzekucyjnych.

5. Uczestniczenie w rozprawach egzekucyjnych.

§ 29. DZIAL DS. KONTROLI

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu ds. kontroli nalezy:

1. Przygotowanie planu kontroli oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizac]i,
we wspoltpracy z innymi komdérkami organizacyjnymi.

2. Przygotowywanie i prowadzenie kontroli przyznanej przez PUP formy pomocy
w zakresie prawidtowoséci realizacji zawartej umowy i wydatkowania érodkdéw zgodnie
Z przeznaczeniem.

3. Opracowywanie pisemnych wynikéw przeprowadzonych kontroli, w tym opracowywanie
wystapiert pokontrolnych oraz zaleceri pokontrolnych, majacych na uwadze prawidiowe
i efektywne wykorzystanie przyznanych srodkéw finansowych.

§ 30. DZIAL. POSREDNICTWA PRACY — DORADZTWA INSTYTUCJONALNEGO
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu posrednictwa pracy - Doradziwa
instytucjonalnego nalezy:
1. Podejmowanie i utrzymywanie kontakiu z pracodawcami.
2. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych | poszukujgcych pracy
z pracodawcami.
3. Informowanie pracodawcéw o aktualne] sytuacji i przewidywanych zmianach na

lokalnym rynku pracy.

4. Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcow.

5. Upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

6. Udzielanie pomocy pracodawcom w poszukiwaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

7. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong oferta pracy.

8. Udzielanie informaciji oraz realizacja form pomocy udzielanych przez PUP.

9. Analiza informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajgcych na

opracowanie plandw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych.

10. Organizacja targow i gietd pracy.

11. Realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES.

12. Ocena efektywnosci podejmowanych dziatan w celu tworzenia migjsc pracy ze srodkdw
Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.



13.

14.

18.

16.

17.
18.

1.

Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczgeych zaktadu pracy.

Wspdlfpraca z urzedami pracy, organami administracji panstwowej | samorzgdowej,
stuzbami mundurowymi, oérodkami pomocy spotecznej, bankami, urzgdami skarbowymi,
towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarzgdowymi.

Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych
dziatalnos¢ PUP, zadan PUP, wynikajacych z ustawy o rynku pracy i siuzbach
zatrudnienia, ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych aktow prawnych.

Pomoc przy zakladaniu indywidualnego konta oraz sktadaniu wnioskéw przez Klienta
instytucjonalnego.

Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom.
Przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz obstuga wnioskow o wydanie zezwolenia na
prace sezonowa cudzoziemca na terytorium RP.

§ 31. DZIAL POSREDNICTWA PRACY ~ DORADZTWA INDYWIDUALNEGO

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu posrednictwa pracy ~ Doradziwa

indywidualnego nalezy:

1) Rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2} Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujacych
dziafalno$¢ PUP, zadan PUP oraz podstawowych praw i chowigzkéw bezrobotnych,
poszukujgcych pracy lub osoby niezarejestrowane], w tym biernej zawodowo
wynikajacych z ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz innych aktéw prawnych; o przystugujgcych
prawach i obowigzkach; aktualnej sytuacji oraz zmianach na lokalnym rynku pracy,

3) Udzielanie  pomocy  bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub  osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy
upowszechnionych w bazie ofert pracy oraz innych ogéinodostepnych bazach.

4) Inicjowanie | organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo, z Pracodawcami, w tym w formie
gietd i targdw pracy.

5) Przygotowanie oraz realizacja Indywidualnego Planu Dziatania.

6) Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub
osobami nhiezarejestrowanymi, w tym biernymi zawodowo.

7) Przedstawianie bezrobotnemu, poszukujgcemu pracy lub osobie niezarejestrowansj,
w tym biernej zawodowej réznych form pomocy wobec braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

8) Obstuga formalna osdb bezrobotnych, poszukujgcych pracy Iub oséb
niezarejestrowanych, w tym biermnych zawodowo, a takze ustalanie prawa do
Swiadczen dla bezrobotnych.

9) Wydawanie zaswiadczen oraz decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych
zadan.

10} Aktualizacja danych dotyczgcych zmian w sytuacji bezrobotnego, poszukujgcego
pracy lub osoby niezarejestrowanej, w tym biernej zawodowo.

11) Przygotowanie dokumentacii, rozpatrywanie wnioskéw, zawieranie umoéw oraz
rozliczanie form pomocy skierowanych do 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

12) Wspdlpraca z organami administracji panstwowe] | samorzadowej, stuzbami
mundurowymi, oérodkami pomocy spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi,
towarzystwami  emerytainymi,  firmami  ubezpieczeniowymi,  organizacjami
pozarzgdowymi.

13) Pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta oraz skiadaniu wnioskow przez Klienta
indywidualnego.

Osoby zatrudnione w Dziale Posrednictwa Pracy — Doradztwa Indywidualinego moga

pemi¢ funkcje doradcy do spraw oséb do 30. roku zycia.
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§ 32. STANOWISKO DS. PORADNICTWA ZAWODOWEGO

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego nalezy:

1. Udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztaicenia i szkolenia.

2. Udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbgdnych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegolnosci z wykorzystaniem metod
i programow, w tym standaryzowanych narzedzi diagnostycznych.

3. Organizowanie | prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnoéci poszukiwania pracy.

4, Udzielanie pomocy Przedsiebiorcom:
1) w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikow przez

udzielanie porad zawodowych,

3) poprzez przekazywanie informacji o formach wsparcia udzielanego przez PUP.

5. Przygotowanie opinii dla osob ubiegajgcych sie o skorzystanie z formy wsparcia
oferowanej przez PUP.

6. Promowanie wsparcia skierowanego do osob do 30. roku zycia.

§ 33. STANOWISKO DS. ROZWOJU ZAWODOWEGO

Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. rozwoju zawodowego nalezy:

1. Badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnoéci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia.

2. Sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkolen.

3. Przygotowanie dokumentacji, rozpatrywanie wnioskow, zawieranie umow i rozliczenie
merytoryczne szkolenia, kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub
kosztow uzyskania dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umigjetnosci, bonu na
ksztalcenie ustawiczne, pozyczki edukacyjnej, oplaty pobieranej za postepowanie
nostryfikacyjne, oplaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych, dia bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

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

5. Realizacja zadan z zakresu kierowania na szkolenia oséb uprawnionych do rent
szkoleniowych oraz szkolen osob niepetnosprawnych.

6. Kierowanie os6b bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne.

7. Prowadzenie analiz efektywnosci i skutecznosci form wymienionych w ust. 3 oraz
srodkow KFS.

8. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia kosztéw szkolenia osob
bezrobotnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych =z finansowaniem badan lekarskich |ub
psychologicznych, kosztéw przejazdu, kosztow zakwaterowania, ubezpieczenia
niezbednych do udziatu w formie pomocy wymienionej w ust. 3.

10. Przygotowanie dokumentacji, rozpatrywanie wnioskéw, zawieranie umow i rozliczanie
merytoryczne $rodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

§ 34. STANOWISKO DS. PROGRAMOW
Do podstawowego zakresu dziatania Stanowiska ds. programéw nalezy:
1. Sporzadzanie wnioskéw o finansowanie projektéw lub programéw z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.
2. Okreslanie zakresu i rodzaju pomocy, jakg nalezy skierowac do wybranych kategorii
beneficjentow.
Ustalanie przewidywanych rezultatow uczestnictwa w projekcie lub programie.
Planowanie wydatkdéw projektu lub programu.
Sporzadzanie harmonogramu realizacji projektu lub programu.
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6. Biezgce monitorowanie realizacji projektu lub programu.

7. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektéw |ub programow finansowanych
z EFS.

8. Przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢ z EFS dla projektow lub programow
realizowanych przez PUP.

9. Sporzadzanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosé do projektow EFS.

10. Informowanie o realizowanych projektach lub programach.

11. Realizacja programéw regionalnych oraz programéw specjalnych oraz projektow
pilotazowych.

ROZDZIAL VI
Czas Pracy PUP

§ 35. 1. Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy PUP —

od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30.

2. Ustala sig czas przyje¢ interesantéw od poniedziatku do czwartku w godzinach
8.00 — 14.00.

3. Ustala sie piatki dniem wewnetrznym.

4. Dyrektor PUP i Zastgpca Dyrektora PUP przyjmujg interesantéw w sprawie skarg
I wnioskdw w dniach i godzinach ustalonych odrebnie i podanych do powszechnegj
wiadomosci.

5. Dyrektor PUP w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy PUP.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 36. Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy
obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin pracy PUP.

§ 37. 1. Spory kompetencyjne pomigdzy Komarkami rozstrzyga Dyrektor PUP.
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi Komérka, ktéra jako
pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 38. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.

§ 39. Zmiany w Regulaminie wymagajg dla swej waznosci uchwaty Zarzadu.

§ 40. Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny PUP.
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Uzasadnienie

do uchwaly Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Warszawskiego Zachodniego

W zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 01 czerwca 2025 r. ustawy
z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia i ustawy z dnia 20 marca
2025 r. o warunkach dopuszczalnoéci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
RP, zachodzi konieczno$é uchwalenia nowego Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
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