ZARZADZENIE Nr 896.2020
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY

z dnia 16 kwietnia 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 oraz art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 511 z pdzn. zm.) oraz § 5 ust. 3 Statutu Powiatowego Urzedu
Pracy w Czestochowie stanowigcego zalgcznik do uchwaty nr 585/L/2009 Rady Miasta Czestochowy
z dnia 23 listopada 2009 roku w sprawie nadania Statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy
w Czestochowie

Prezydent Miasta Czestochowy
zarzadza:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie, stanowigcym zatacznik
do Zarzgdzenia Nr 2182/14 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 29 lipca 2014 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie
(z pozn, zm.), wprowadza sie nastepujace zmiany:
1. w§ 2 po pkt. 3) dodaje sie pkt 3a) w brzmieniu:
,3a) Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie do Spraw Ewidencji i Swiadczen;".
2. w § 8ust 3-5 otrzymuja brzmienie:
.3. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen, Gléwnego Ksiegowego, kierownika CAZ, kierownikow
komorek organizacyjnych | wskazanych pracownikéw.
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo w PUP sprawuje Zastepca
Dyrektora. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu i Zastepcy Dyrektora kierownictwo w PUP
sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu.
5. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu i jego zastepcéw kierownictwo w PUP moga
sprawowac inne osoby wyznaczone przez Dyrektora Urzedu. Zakres zastepstwa okresla na
pismie Dyrektor Urzedu."
3. w § 19 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Strukture wewnetrzng komoérek organizacyjnych PUP oraz szczegotowy zakres ich
dziatania okresla Dyrektor Urzedu, na wniosek Zastepcy Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds.
Ewidencji i Swiadczen, Gléwnego Ksiegowego, kierownika CAZ oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych.”
4. w§ 20 wust. 1 po punkcie 12 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 13 oraz pkt 14
w brzmieniu:
,13) Stanowisko ds. Kadr — symbol DK;
14) Inspektor Ochrony Danych— symbol 10D."
5. § 21 otrzymuje brzmienie:
,§ 21. 1. Dyrektorowi Urzedu - symbol D podlegajg Zastepca Dyrektora i Zastepca Dyrektora
ds. Ewidencji i Swiadczen oraz:
1) Gtéwny Ksiegowy;
2) Dziat Finansowo- Ksiggowy;
3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;
4) Dziat Prawny i Zaméwien Publicznych;
5) Radca Prawny;
6) Stanowisko ds. Informatyki;
7) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
8) Stuzba BHP;
9) Stanowisko ds. Kadr;
10) Inspektor Ochrony Danych.
2. Zastepcy Dyrektora — symbol DZ, podlegaja:
1) Kierownik CAZ — symbol ZKC.
2) Dziat Promocji Zatrudnienia i Aktywizacji;
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3) Dziat Rynku Pracy;
4) Dziat Programoéw i Analiz.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen- symbol DZE, podlegaja:
1) Centrum Obstugi Klienta;
2) Gminne Centrum Pracy w Koniecpolu.
4. Szczegblowa strukture organizacyjna PUP z podziatem na komérki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do regulaminu.”
6. w§23:
a) wust 1 wstep do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
.1. Do podstawowych zadan Zastepcy Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora ds. Ewidencii
i Swiadczen nalezy w szczegolnosci:”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Zastepca Dyrektora i Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen wykonujg swoje
zadania w ramach delegowanych uprawnien Prezydenta Miasta.”
7. w§ 28 w pkt. 2 skresla sig wyrazy "ustalanie profilu”;
8. § 29 otrzymuje brzmienie: ,§ 29 Do zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-

Administracyjnego nalezy:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw i innych aktow wewnetrznych dotyczacych
organizacji pracy PUP oraz projektow zmian tych aktow;

2) przygotowywanie projektéw petnomocnictw i upowaznien zwigzanych z realizacjg zadan
urzedu;

3) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z kontaktami i wymiana informacji ze zwigzkami
zawodowymi;

4) opracowywanie projektow dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadceza;

5) gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora Urzedu;

B) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

7) obstuga powiatowej rady rynku pracy,

8) obstuga sekretariatu;

9) obstuga kancelaryjna Urzedu;

10) nadz6r nad obiegiem informacji i dokumentacji w Urzedzie,

11) administrowanie majatkiem Urzedu;

12) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia oraz drukow  Scistego
zarachowania;

13) wyposazanie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;

15) prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadzér nad magazynem akt podrgcznych osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie uregulowaniami
wewnetrznymi, wydawanie zaswiadczen,

16) wspoipraca z miejscowo wiasciwym archiwum panstwowym;

17) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celow | zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w komorce organizacyjnej;

18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

19) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu

przez klientdw, bytych klientéw oraz uprawnione organy i instytucje;

20) wspolpraca z Dziatem Prawnym i Zamoéwien Publicznych w zakresie planowania

i realizacji postepowan przetargowych;

21) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.”

9. Po § 38 dodaje sie § 38a i 38b w brzmieniu: ,§ 38a. Do zadar podstawowych Stanowiska ds.

Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

2) -prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu o0 obowigzujgce przepisy;

3) zgtaszanie, zmiany i wyrejestrowywanie pracownikéw PUP do/z ubezpieczenia

spotecznego i ubezpieczen zdrowotnych w programie PLATNIK;

4) wspotpraca z ZUS w zakresie zwolnien lekarskich;

5) zarzadzanie danymi dotyczacymi skiadnikow ptacy pracownikow,

6) kontrola dyscypliny pracy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

9) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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10) opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu oraz organizowanie kurséw, szkolen;

11) wspolpraca z instytucjami i jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen dla
pracownikow;

12) przygotowywanie umoéw z pracownikami podnoszacymi kwalifikacje zawodowe;

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

14) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczgcej pracownikéw PUP;

15) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania pracownikéw, bytych
pracownikéw oraz uprawnione organy i instytucje;

16) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

§ 38b. Do zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) zakres okreslony w art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoéine rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych);

2) wspodlpraca przy opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotyczacej ochrony danych
osobowych, w tym w celu realizacji obowigzku informacyjnego;

3) przygotowywanie projektéw lub wdrozenie wskazanych upowazniert i ich odwotan
zwigzanych z ochrong danych osobowych;

4) prowadzenie rejestrow i ewidencji zwiazanych z ochrong danych osobowych;

5) wykonywanie innych zadan i obowigzkow Administratora z zastrzezeniem, ze nie beda
powodowaty konfliktu interesow.” .

10. zatgcznik do Regulaminu, o ktorym mowa w § 21 ust 3 otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Polityki Spotecznej Urzedu
Miasta Czestochowy.

§4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 5.

Zarzgdzenie sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

Z up. Prezydenta Miasta Czestochowy

-l - ———
Anglrféjéﬂgbczydski

Zastepca Prezydenta Miasta
Czestochowy
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