UCHWALA NR 25.131.2024
ZARZADU POWIATU PABIANICKIEGO

z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

zmieniajaca uchwate w sprawie uchwalenia Regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107) Zarzad Powiatu Pabianickiego uchwala,
CO nastepuje:

8§ 1. W ,Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Pabianicach” stanowigcym zatgcznik do Uchwaty Nr 326.299.2023 Zarzadu
Powiatu Pabianickiego z dnia 30 marca 2023 roku w sprawie uchwalenia
~Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach”,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 14 otrzymuje brzmienie:

»8 14. 1. Wieloosobowe stanowiska pracy sg komodrkami organizacyjnymi
PUP, zajmujacymi sie okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposéb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja

w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. W przypadku zatrudnienia, w Wieloosobowym stanowisku pracy, wiecej
niz 2 pracownikéw, Dyrektor moze powota¢ Koordynatora, ktory
bezposrednio podlega Dyrektorowi, z zastrzezeniem ust. 5.

3. Koordynator, o ktérym mowa w ust. 2, organizuje i koordynuje prace
Wieloosobowego stanowiska pracy.

4. W przypadku 2-osobowego sktadu Wieloosobowego stanowiska pracy
nie powotuje sie Koordynatora — pracownicy Wieloosobowego stanowiska
pracy podlegajq bezposrednio Dyrektorowi.

5. Wieloosobowym stanowiskiem ds. ochrony danych i kontroli kieruje
Inspektor Ochrony Danych. Przepiséw ust. 4 nie stosuje sie”;

2) uzyte w Regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Pabianicach, w réznej liczbie i roznym przypadku, wyrazy «Samodzielne
stanowisko ds. ochrony danych i kontroli» zastepuje sie uzytymi
w odpowiedniej liczbie i w odpowiednim przypadku wyrazami «Wieloosobowe
stanowisko ds. ochrony danych i kontroli»;

3) § 25 otrzymuje brzmienie:

.8 25. Do zakresu zadan wspdlnych dla wszystkich komodrek

organizacyjnych PUP i pracownikdéw nalezy w szczegdlnosci:
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1) Wyczerpujace i zgodne z obowigzujacymi zasadami i instrukcjami
terminowe zatatwianie przydzielonych spraw;

2) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wtasciwego wykorzystywania czasu
pracy;

3) Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp;
4) Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowej;

5) Sledzenie proceséw legislacyjnych organéw wtadzy ustawodawczej
i wykonawczej Rzeczpospolitej Polskiej, a takze Powiatu Pabianickiego,
zwigzanych z wykonywanymi zadaniami oraz podejmowanie wynikajgcych
z nich dziatan dostosowawczych;

6) Przygotowania i przedstawienia innym organom projektdw sprawozdan,
ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych im zadan;

7) Usprawnienia organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy PUP;

8) Opracowywanie projektdéw regulamindéw i innych aktow wewnetrznych,
z zakresu zadan komorki, ich nowelizacja oraz koordynacja wdrazania
Zzmian;

9) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej, wykonywania kontroli
i nadzoru w zakresie spraw powierzonych;

10) Przestrzeganie zasad dotyczgacych bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych;

11) Wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP;

12) Witasciwe przygotowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji
zwigzanej z realizacjq zadan i przekazywanie jej do archiwum;

13) Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie
realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych w komérce
organizacyjnej.”;

4) § 29 otrzymuje brzmienie:

»8 29. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:

1) Problematyka organizacji i funkcjonowania PUP, w tym inicjowanie
i koordynowanie systemdw organizacyjnych usprawniajgcych prace PUP;

2) Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w PUP;
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3) Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskéw
dotyczacych zbadania przyczyny i okoliczno$ci wypadkéw w pracy, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow;

4) Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw;

5) Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

6) Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

7) Nadzoér nad legalnoscig i licencjonowaniem eksploatowanego
oprogramowania;

8) Administrowanie i nadz6r nad siecig komputerowa, oprogramowaniem
sieciowym oraz baza danych;

9) Nadzér i kontrola nad bezpieczenstwem informacji i danych osobowych,
przetwarzanych w systemach informatycznych, w tym wspoétpraca
z organami w zakresie cyberbezpieczenstwa;

10) Nadzér nad eksploatacjg urzadzen technicznych, infrastruktury
informatycznej, instalacji elektrycznych oraz dokonywanie napraw
i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu;

11) Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatycznych
i technologii cyfrowych w PUP;

12) Nadawanie uprawnien uzytkownikom do pracy w systemie
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

13) Zabezpieczenie wtasciwej tgcznosci telekomunikacyjnej oraz wtasciwej
ochrony mienia PUP;

14) Administrowanie majatkiem PUP, w tym prowadzenie ewidencji srodkow
trwatych i wyposazenia;

15) Gospodarowanie drukami i formularzami dla potrzeb PUP, poprzez
zlecanie wykonania formularzy i drukéw zgodnie ze wzorami
opracowanymi przez komérki organizacyjne;

16) Zamawianie materiatéw biurowych, drukéw, chemii gospodarczej na
potrzeby PUP;

17) Zamawianie pieczatek na potrzeby PUP oraz prowadzenie ich rejestru;

18) Sporzadzanie projektéw planéw inwestycji, remontéw obiektu PUP oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z ich realizacjq;

19) Opracowywanie projektu planéw wydatkéw rzeczowych PUP oraz
prowadzenie ich biezacej analizy;

20) Administrowanie nieruchomosciami nalezacymi do PUP, w tym:
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a) prowadzenie ksigzek obiektdw budowlanych nalezgcych do PUP,

b) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach oraz
w obrebie posesji PUP,

c) nadzér nad realizacjg uméw zapewniajacych dostawy niezbednych
mediéw,

d) zlecanie i nadz6r nad wykonywaniem obligatoryjnych przegladéw
okresowych budynkdw, urzadzen technicznych i instalacji elektrycznych;

21) Koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu zamodwien publicznych
realizowanych przez PUP;

22) Koordynacja dziatan w zakresie wykorzystywania samochodu
stuzbowego;

23) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie korzystania ze srodowiska;

24) Wdrazanie i stosowanie Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej
i Rzeczowego Wykazu Akt;

25) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

26) Nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ochrony
przeciwpozarowej;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow, udziatem w seminariach lub konferencjach;

28) Wykonywanie dziatan w zakresie zarzgadzania kryzysowego
i bezpieczenstwa w PUP;

29) Wykonywanie dziatan w zakresie zapewnienia dostepnosci osob ze
szczegOlnymi potrzebami;

30) Prowadzenie i nadzor nad aktualizacjg strony BIP;
Prowadzenie i nadzdér nad aktualizacjg strony internetowej PUP.”;
5) § 32 otrzymuje brzmienie:

»8 32. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. kadr i ptac
nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéow PUP;

2) Prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu
0 obowigzujace przepisy;

3) Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw PUP i cztonkow ich rodzin
do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz dokonywanie wszelkich
korekt i zmian w tym zakresie;
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4) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw, przy
zachowaniu zasad nalezytej poufnosci;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym, ocenami
okresowymi i kwalifikacyjnymi pracownikéw samorzgadowych;

6) Organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentdéw, stazy
adaptacyjnych;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikéw;

8) Naliczanie wynagrodzen i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
pracownikom;

9) Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy za pracownikow;

10) Sporzadzanie rocznych informacji o przychodach PIT-11 oraz raportéw
RMUA dla pracownikow;

11) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz druku RP-7;

12) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA (wyliczanie
i uzgodnienie kwot);

13) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym
prowadzenie jego rozliczen;

14) Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK), w tym prowadzenie
jego rozliczen;

15) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikéw PUP;

16) Organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow
samorzgdowych;

17) Nadzér w zakresie przestrzegania regulaminu pracy, w tym kontrola
dyscypliny pracy.”;
6) § 33 otrzymuje brzmienie:

»8 33. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi
sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) Obstuga kancelaryjna PUP, w tym:

a) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do wiasciwych komorek
organizacyjnych korespondencji wptywajacej do PUP,

b) ewidencjonowanie i przekazywanie do wystania korespondencji PUP,

c) rozliczanie kosztéw wysytki korespondencii;
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2) Prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Z-cy Dyrektora, w tym prowadzenie
kalendarza spotkan, narad oraz przechowywanie korespondencji
Dyrektora;

3) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrekcje;

4) Wspditpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji
rzadowej, organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie
promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej oraz reprezentacji;

5) Prenumerata prasy oraz publikacji na potrzeby PUP oraz prowadzenie
ksiegozbioru;

6) Obstuga centrali telefonicznej.”.

8§ 2. Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Pabianicach otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem do niniejszej
Uchwaty.

8§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Pabianicach.

8§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzywania od
1 pazdziernika 2024 roku i podlega ogtoszeniu w sposdéb zgodny
z obowigzujgcymi przepisami.

Starosta Pabianicki: Jaksa Arkadiusz
Wicestarosta Pabianicki: Gabriela Wenne - Blazynska

Cztonek Zarzadu Powiatu Pabianickiego:
Dobrostawa Cybulska

Cztonek Zarzadu Powiatu Pabianickiego: Robert Kraska

Cztonek Zarzadu Powiatu Pabianickiego: Paulina Rzetelska
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 25.131.2024
Zarzadu Powiatu Pabianickiego
z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Pabianicach

DYREKTOR

Wieloosobowe
stanowisko ds.
ochrony danych
i kontroli (10D)

Wieloosbowe
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sekretariatu (KA)
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monitoringu, kontroli i
windykacji (KW)

Wieloosobowe
stanowisko ds.
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i odwotan (KP)

Dziat

Organizacyjno-

Administracyjn
y (KO)

Dziat

Dziat Wieloosobowe Samodzielne

ZASTEPCA
stanowisko ds.

prawnych (KRP)

stanowisko ds.
kadr i ptac (KK)

Finansowo-
Ksiegowy (KF)

DYREKTORA
(Z-ca)

Centrum Punkt informacyjno-konsultacyjny

Aktywizacji Informacyjno- w Konstantynowie tédzkim (Filia
Zawodowej Ewidencyjny PUP w Kostantynowie t6dzkim)
(CAZ) (ZE) (KZF)

Zespot
posrednictwa pracy
i poradnictwa
zawodowego
(CAZ-P)

Zespot rozwoju
i programow
(CAZ-R)

Zespot
instrumentéw
rynku pracy
(CAZ-1)
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