Zarzadzenie Nr 08/2025
Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie

z dnia 05 czerwca 2025

w sprawie: wprowadzenia szczegétowego podziatu zadan pomiedzy
poszczegolne komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w

Koszalinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 ) oraz § 21 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie wprowadzonego uchwatg
nr 169/2025 Zarzadu Powiatu w Koszalinie z dnia 4 czerwca 2025 r. zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie szczegotowy podziat zadan pomiedzy poszczegolne komorki
organizacyjne PUP w Koszalinie.

§ 2. 1. Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen (DPD) —
do podstawowych zadan Dziatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego
i Szkolen nalezy:

1) udzielenie osobom zarejestrowanym oraz niezarejestrowanym w tym biernym
zawodowo pomocy W uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia, w tym w
szczegolnosci:

a) obstuga osdb zarejestrowanych oraz niezarejestrowanych w tym biernych
zawodowo w zakresie posrednictwa pracy,

b) udostepnianie [ udzielanie osobom zarejestrowanym oraz
niezarejestrowanym w tym biernym zawodowo informacji o ofertach pracy,
stazy, ofertach nabywania wiedzy i umiejetnosci oraz innych propozyciji
pomocy okreslonych w ustawie bedgcych w dyspozycji PUP,

Cc) pomoc osobom zarejestrowanym w doborze odpowiednich ofert pracy,
stazu,

d) informowanie 0s6b bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

e) wspoétpraca z doradcg zawodowym w zakresie ustalania najbardziej
efektywnych form aktywizacji zawodowej dla oséb zarejestrowanych,

f) przygotowywanie w terminach zgodnych z obowigzujgcymi tym zakresie
przepisami indywidualnego planu dziatania dla os6b zarejestrowanych oraz
prowadzenie monitoringu jego realizacji,

g) badanie kompetenciji cyfrowych oséb zarejestrowanych do 30 roku zycia,

h) nawigzywanie w terminach zgodnych z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami kontaktéw z osobami zarejestrowanymi w celu monitorowania ich
sytuacji oraz postepow w realizacji dziatan przewidzianych w IPD,

i) kierowaniu osdb bezrobotnych na specjalistyczne badania lekarskie majgce
na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy,
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uczestnictwa w innej formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do
wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy;

2) prowadzenie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES:

a) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
niezarejestrowanych w tym biernych zawodowo o mozliwosci zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy za granicg w krajach UE/EOG,

b) informowanie krajowych pracodawcow o mozliwosciach zatrudnienia
cudzoziemcow z panstw UE/EOG,

C) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy oraz niezarejestrowanym w
tym biernym zawodowo informacji na temat aktualnie upowszechnianych
przez PUP zagranicznych ofertach pracy,

d) promocja posrednictwa pracy realizowanego w ramach sieci EURES,

e) prowadzenie sprawozdawczosci EURES zgodnie z wytycznymi MRPiPS,

f) opracowywanie i dokonywanie biezacej aktualizacji informacji o ofertach
pracy za granicg zamieszczanej na stronie internetowej urzedu;

3) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze odpowiednich kandydatéw do
zgtaszanych wolnych miejsc pracy w tym w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

c) informowanie pracodawcéow o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtaszanymi ofertami pracy lub stazy,

d) informowanie pracodawcéow o dostepnych dla nich formach pomocy,
ktorych celem jest wsparcie w tworzeniu nowych miejsc pracy,

e) zgtaszanych przez pracodawcéw ofert pracy i stazy,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktéw oséb zarejestrowanych oraz
niezarejestrowanych w tym biernych zawodowo z pracodawcami,

g) prowadzenie biezgcego monitoringu przyjetych do realizacji ofert pracy pod
katem aktualnosci tych ofert oraz przebiegu ich realizacji,

h) dokumentowanie w formie elektronicznej poczynionych z pracodawcami
ustalen zwigzanych z przebiegiem realizacji ofert pracy lub stazy;

4) udzielanie w ramach poradnictwa zawodowego osobom bezrobotnym,
poszukujgcym pracy jak rowniez osobom niezarejestrowanym w tym biernym
zawodowo pomocy w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku
ksztatcenia lub szkolenia oraz udzielanie wsparcia w planowaniu rozwoju
zawodowego. Powyzej wskazany zakres zadan realizowany jest w szczegdlnosci
poprzez:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, kwalifikacjach oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

b) inicjowanie i udzielanie porad zawodowych w formie indywidualnej lub
grupowej,

c) inicjowanie i udzielanie informacji zawodowych w formie indywidualnej
lub grupowej,

d) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu poszukiwania pracy,

e) organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych, ktorych
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5)

6)

7)

celem jest nabycie kompetenciji cyfrowych przez osoby do 30 roku zycia,

f) wspétprace z doradcg do spraw zatrudnienia w zakresie przekazywania opinii,
wytycznych i wskazdéwek dotyczagcych dalszej $ciezki aktywizacji osob
zarejestrowanych,

g) wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej osob bezrobotnych do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia,

h) wykonywanie osobom zarejestrowanym w ramach posiadanych uprawnien
badan testowych,

i) biezgce dokumentowanie w formie elektronicznej i papierowej wykonanych
dziatan i czynnosci;

udzielanie pracodawcom pomocy w planowaniu dziatan, ktérych celem jest:

a) adaptacja do wymogoéw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych,

b) dobdr odpowiednich kandydatéw do pracy sposréd osdb zarejestrowanych,

C) wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcéw i ich pracownikbéw poprzez
udzielanie porad zawodowych;

organizacja szkolen:

a) informowanie o0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy o mozliwosciach
i zasadach wsparcia w zakresie rozwoju umiejetnosci i podnoszenia
kwalifikaciji,

b) udzielanie osobom uprawnionym pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji,

c) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym
rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolen,

d) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

e)w oparciu o zasady zamieszczone w Kryteriach Wyboru Instytucji
Szkoleniowej zamawianie i zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom
szkoleniowym,

f) wystawianie osobom uprawnionym skierowan na szkolenie grupowe
organizowanych zgodnie z planem szkolen,

g) monitorowanie i wizytowanie przebiegu szkolen,

h) sporzgdzanie uméw dla os6b uprawnionych dotyczgcych pokrycia kosztow,
potwierdzenia i nabycia wiedzy i umiejetnosci, bonu na ksztatcenie
ustawiczne, pozyczki edukacyjnej, optaty nostryfikacyjnej, optaty za
przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych, zwrot kosztéw dojazdu i zakwaterowania,

i) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen;

realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcow w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego:

a) organizacja naboréw wnioskéw pracodawcow o przyznanie srodkéw z KFS
na sfinansowanie kosztéw ksztatcenia ustawicznego,

b) rozpatrywanie wnioskow pracodawcow o przyznanie srodkéw z KFS,

c) przygotowywanie dla pracodawcow uméw o finansowanie dziatan
obejmujgcych ksztatcenie ustawiczne pracownikéw i pracodawcy,



d) przygotowywanie wnioskdw o zapotrzebowanie na srodki niezbedne do
realizacji przez PUP uméw zawartych z pracodawcami w ramach KFS,

e) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przebiegiem i finansowaniem
podpisanych z pracodawcami uméw KFS w tym przygotowywanie
informacji o udzielonej pracodawcom pomocy de minimis oraz pomocy de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie,

f) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizacji uméw KFS,

g) wykonywanie sprawozdan i statystyk zwigzanych z realizacjg umow KFS.

§ 3. 1. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy (DRP) — do podstawowych zadan Dziatu
Instrumentow Rynku Pracy nalezy:

1) planowanie wydatkbw na formy pomocy okreslone w ustawie z dnia
20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2) rozliczanie limitu sSrodkéw przyznanych na aktywizacje oséb uprawnionych;

3) opracowywanie zasad przyznawania Srodkéw na finansowanie zadan
z zakresu programow rynku pracy;

4) udzielanie informacji dotyczgcych form pomocy organizowanych przez
Urzad, w tym przy wykorzystaniu strony internetowej PUP;

5) wspotpraca z pracodawcami, przedsiebiorcami i innymi podmiotami w
zakresie tworzenia nowych miejsc pracy w regionie;

6) opracowywanie drukéw wnioskow oraz projektow umoéw dotyczgcych form
pomocy realizowanych przez Dziat;

7) przyjmowanie i ocena wnioskoOw oraz realizacja umOw O zorganizowanie
prac interwencyjnych i rob6t publicznych;

8) przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacja uméw o refundacje
wynagrodzen oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

9) przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacja uméw o0 zorganizowanie
stazy;

10) przyjmowanie i ocena wnioskdw oraz realizacja umoéw o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowisk;

11) przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacja umow o przyznanie
jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej;

12) przyjmowanie i ocena wnioskdw oraz realizacja umow o przyznanie srodkow
na zatozenie bgdz przystgpienie do spétdzielni socjalnej;

13) przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacja umow o przyznanie bonu
na zasiedlenie;

14) przyjmowanie i ocena wnioskow oraz realizacja porozumien dotyczacych
prac spotecznie uzytecznych;

15) przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskow oraz realizacja umow
o refundacje poniesionych kosztoéw opieki nad dzieckiem/dzieémi lub osobg
zalezng;

16) przyjmowanie, ocena i realizacja wnioskbw oraz realizacja umow

o refundacje kosztow przejazdu;

17)finansowanie  kosztdbw  zorganizowanego przejazdu  bezrobotnych
lub poszukujacych pracy skierowanych do udziatu w targach pracy i gietdach
pracy;

18)wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz posrednikami
finansowymi w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska
pracy oraz podjecie dziatalnosci gospodarczej;



19) przeprowadzanie wizyt monitorujgcych u oséb i podmiotow, ktore ubiegajg
sie o wsparcie finansowe, oraz ktore takie wsparcie otrzymaty;

20)realizacja programow i projektéw majgcych na celu aktywizacje zawodowg
os6b zarejestrowanych w PUP, w tym sporzgdzanie sprawozdan;

21)realizacja  pozostatych form  wsparcia okreslonych w  ustawie
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz w innych przepisach majgcych
na celu aktywizacje zawodowg osob uprawnionych.

§ 4. 1. Dziat Finansowo - Ksiggowy (DFK) — do podstawowych zadan Dziatu
Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) planowanie srodkéw budzetowych;

3) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczgcych
Ssrodkéw budzetowych, Funduszu Pracy i innych $rodkéw pochodzgcych
z funduszy unijnych;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej dochoddéw i wydatkéw
pochodzgcych ze srodkow budzetowych;

5) nadzér nad prawidtowoscig naliczania i poboru sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zaliczek na podatek dochodowy od wyptacanych przez jednostke
Swiadczen dla pracownikéw i osob bezrobotnych;

6) terminowe dochodzenie naleznosci;

7) dokonywanie analizy wykorzystania srodkow budzetowych, Srodkow
Funduszu Pracy i s$rodkéw pochodzgcych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

8) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez kierownika;

9) opracowywanie planoéw finansowych na rok budzetowy okres$lajgcych Srodki
finansowe wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej;

10)sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;

11)biezgca windykacja naleznosci PUP;

12)prowadzenie egzekucji administracyjnych, korespondencja z dtuznikami,
wspoOtpraca z Referatem Prawnym Starostwa;

13)przedktadanie do rozpatrzenia wnioskédw o umorzenie lub roztozenie na raty
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

14)sporzgdzanie w okresach kwartalnych sprawozdania dotyczgcego decyzji
wydanych przez Staroste w sprawach udzielania ulgi w sptacie pomocy
przyznanej z ,tarczy antykryzysowej”;

15)sporzadzanie rocznego sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorstw
we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

16)weryfikacja sktadanych przez przedsiebiorcéw lub organizacje wnioskow
o przyznanie dofinansowania w zakresie zadtuzenia wobec PUP;

17)prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej wydatkow wspoffinansowanych
ze $rodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

18)prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej dochoddéw i wydatkéw
dotyczgcych Funduszu Pracy;

19)monitorowanie  korekt finansowych ~w odniesieniu do  projektéw
pozakonkursowych POWER, RPO, EFS+;

20)sporzgdzanie zestawienia korekt finansowych i przekazywanie informaciji
do WUP;



21)sprawdzanie dokumentéw dotyczgcych projektdéw wspodtfinansowanych
ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w zakresie zgodnosci
z wytycznymi dotyczgcymi realizacji projektow;

22)sporzadzanie wniosku o ptatnos¢ w zakresie finansowym dla projektow
wspoffinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego;

23)przygotowywanie dokumentéw do pogtebionej analizy do WUP;

24)sporzadzanie miesiecznego i rocznego sprawozdania MRPIPS-02 i jego
zatgcznikdw zgodnie z ewidencjg ksiegowa;

25)sporzadzanie miesiecznego i rocznego sprawozdania ,Informacja z wykonania
planu finansowego Funduszu Pracy” zgodnie z ewidencjg ksiegowa;

26)prowadzenie ewidenciji ksiegowej wydatkéw dotyczacych PFRON, ZFSS;

27)obstuga finansowo — ksiegowa dochodéw z tytutu optat za zatrudnianie
cudzoziemcow;

28)przekazywanie dochoddw budzetu panstwa dotyczgcych optat za zatrudnianie
cudzoziemcow zgodnie z obowigzujgcymi terminami;

29)wystawianie dokumentéw dotyczgcych naleznosci budzetowych (faktur, not
ksiegowych);

30)wystawianie potwierdzen sald naleznosci budzetowych w terminach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci;

31)rozliczanie potrgcen komorniczych i przygotowywanie dyspozycji zaptaty
potrgcen  komorniczych;

32)obstuga systemu bankowosci elektroniczne;.

§ 5. 1. Dzial Organizacyjno - Administarcyjny (DOA) - do podstawowych zadan
Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego;

2) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

3) przyjmowanie uporzgdkowanych materiatow archiwalnych i niearchiwalnych z
poszczegodlnych komorek organizacyjnych Urzedu oraz sprawdzanie ich
zgodnosci ze spisem zdawczo odbiorczym;

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i nadzor w zakresie udzielania
wigzacych wyjasnien i pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do
archiwum zaktadowego;

5) inicjowanie na wniosek kierownikow komorek organizacyjnych dodawania i
rozszerzania haset klasyfikacyjnych do obowigzujgcego  Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt ;

6) sprawdzanie prawidiowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej;

7) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego;

8) wystawianie zaswiadczen o pobranych swiadczeniach dla oséb bezrobotnych
zarejestrowanych w ewidencji Urzedu posiadajgcych status nieaktywny;

9) udostepnianie dokumentéw archiwalnych i niearchiwalnych do celow
stuzbowych;

10)wspotpraca z wiasciwym miejscowo archiwum panstwowym nadzorujgcym
archiwum zakfadowe;

11)administrowanie majgtkiem PUP;

12)prowadzenie Ksiegi obiektu budowlanego i dokonywanie w niej wpiséw;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami siedziby PUP;

14)zaopatrzenie pracownikéw PUP w srodki techniczno — biurowe oraz transport;



15) nadzér i kontrola dokonywanych wydatkow finansowych na zabezpieczenie
funkcjonowania Urzedu;

16)opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych PUP oraz zarzgdzen
Dyrektora;

17)obstuga sekretariatu;

18)obstuga kancelaryjna Urzedu, prowadzenie sktaddéw archiwalnych, wysytka i
odbior  korespondencji papierowej i korespondencji przesytanej drogag
elektroniczng;

19)kompletowanie dokumentéw ptacowych pracownikéw;

a) sporzadzanie list ptac, naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznej kart
wynagrodzen pracownika,

b) sporzgdzanie wydrukéw z programu PLATNIK o potrgcanych sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

C) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych i DRA oraz
przekazywanie ich do ZUS w ustawowych terminach,

d) wyjasnianie w ZUS niezgodnosci dotyczacych sktadek na ubezpieczenie
pracownikow,

e) wystawianie i sporzgdzanie pracownikom informacji o uzyskanych przez
podatnika dochodach oraz pobieranych zaliczkach na podatek dochodowy
(PIT 11),

f) naliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

g) gromadzenie i modyfikowanie aktualnych sktadnikow ptacy pracownikéw,

h) ustalanie uprawnien pracowniczych do wystugi lat i nagréd jubileuszowych,

i) sporzagdzanie i ewidencjonowanie wnioskow o nagrody, odprawy
emerytalne, odszkodowania, kary, itp.,
j) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracownikéw

Powiatowego Urzedu Pracy,

k) sporzadzanie przelewow na ptace oraz na kwoty potrgcen z wynagrodzen
pracowniczych,

) przygotowywanie wydrukow komputerowych na potrzeby komorki

m) naliczanie Swiadczen z funduszu ubezpieczen spotecznych tj. zasitkow
chorobowych, opiekunczych, oraz macierzynskich,

n) rozliczanie delegaciji stuzbowych;

20)prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PUP:

kompletowanie dokumentéw osobowych pracownikow,

wystawanie skierowan na wstepne i okresowe badania lekarskie,

prowadzenie korespondencji w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy,

kompletowanie dokumentéw i kierowanie do ZUS wnioskow emerytalno —

rentowych,

e) rejestrowanie zatrudnionych i wyrejestrowanie zwalnianych pracownikéw,

f) gromadzenie i modyfikowanie aktualnych sktadnikéw ptacy pracownikéw,

g) ewidencjonowanie  wnioskbw o nagrody, odprawy emerytalne,
odszkodowania, itp.,

h) wprowadzanie zmian w istniejgcych umowach o prace w zwigzku ze

zmianami  warunkéw wynagrodzenia pracownikéw wynikajgcych z

przeszeregowan, awansow lub zmiany innych skfadnikow wynagrodzenia,

a)
b)
c)
d)



i) opracowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych oraz nadzér
nad ich realizacja,

j) wystawianie upowaznieh pracownikom zgodnie z ustawg o rynku pracy i
stuzbach zatrudnienia,

k) prowadzenie ewidencji czasu pracy i zwolnien lekarskich,

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

m) kontrola dyscypliny pracy;

21) planowanie i organizowanie kurséw i szkoleh dla pracownikéw PUP;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, w tym
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan, opracowywanie i aktualizacja
planu zamowien publicznych oraz kontrola realizacji zawartych umow;

23)przygotowywanie i przekazywanie ,Rocznego sprawozdania z udzielonych
zamowien” do Urzedu Zaméwien Publicznych;

24)prowadzenie ewidencji zamowien publicznych i archiwizacji dokumentacii
przetargowej Urzedu;

25)przygotowywanie do podpisu umow z kontrahentami na dostawy i ustugi;

26)prowadzenie ewidencji umow zawartych na dostawy sprzetu i ustug;

27)prowadzenie ewidencji zlecen na wykonywane ustugi i zakupy;

28)prowadzenie ewidencji faktur wptywajgcych do PUP;

29)sprawdzanie rachunkdéw i kosztoryséw inwestorskich oraz ofertowych;

30)sprawdzanie i opisywanie faktur, rachunkéw pod wzgledem merytorycznym oraz
pod katem prawidtowosci dokonanych zakupow zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych;

31)administrowanie nieruchomoscig, w tym w szczegdlnosci prowadzenie spraw
eksploatacyjno-technicznych, zwigzanych z zaopatrzeniem w wode, energie
elektryczng, ogrzewanie obiektéw, zabezpieczenie fgcznosci telefonicznej,
ochrony idozoru obiektow, prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz
pozostatej niezbednej dokumentacji technicznej, realizacja zadan zwigzanych
z utrzymaniem czystosci, tadu i porzgdku nieruchomosci;

32)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynku i zapewnieniem
bezpieczenstwa pracownikow;

33)prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia Urzedu w materiaty i sprzet biurowy
niezbedne dla jego prawidtowego funkcjonowania;

34)przygotowywanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska;

35)prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych w
programie AssetsNinja;

36)przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikdw majatku PUP;

37)tworzenie bazy danych statystycznych;

38)przygotowywanie danych i ich analiza dla potrzeb rynku pracy;

39)przygotowywanie sprawozdan z zakresu statystyki publicznej (GUS) oraz
sprawozdan dotyczacych rynku pracy na potrzeby MRIPS, WUP i samorzgdéw
lokalnych;

40)przygotowywanie sprawozdan miesiecznych i rocznych z zakresu dziatalnosci
Urzedu Pracy;

41)przygotowywanie danych na potrzeby zapytan w zakresie informaciji publicznej;

42)ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw;

43)ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania spraw zwigzanych =z
przeprowadzanymi w Urzedzie kontrolami zewnetrznymi;



44)prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

45)prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisow ppoz;

46)obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy;

47)sprzgtanie wyznaczonego rejonu (korytarze, pomieszczenia biurowe, schody);

48)wykonywanie napraw sprzetu biurowego bedgcego w dyspozycji Urzedu;

49)wykonywanie drobnych napraw konserwacyjnych, napraw sprzetu i urzadzen
wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania oraz urzgdzen metalowych i
drewnianych;

50)wykonywanie w petnym zakresie czynnosci obstugi technicznej pojazdu /oc/
stosownie do wymogow instrukcji obstugi;

51)prowadzenie, zgodnie ze stanem faktycznym zapisbw w karcie drogowej w
czesci dotyczacej zuzycia paliwa, przebiegu kilometréw, trasy jazdy oraz czasu
pracy /godzin wyjazddéw i powrotéw/. Wykorzystanie powierzonego pojazdu
zgodnie z otrzymang dyspozycjg wyjazdu;

§ 6. 1. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen (DIE) — do podstawowych zadan
Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen nalezy:
1) informowanie zgtaszajgcych sie oséb o swiadczonych przez Urzad ustugach
oraz kierowanie tych osob do odpowiednich komoérek organizacyjnych;
2) informowanie o podstawowych prawach i obowigzkach oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;
3) rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy stacjonarnie podczas
wizyty w Urzedzie:

a) weryfikacja miejsca zamieszkania w celu potwierdzenia wiasciwosci
miejscowej Urzedu,

b) przyjecie i analiza przedtozonych dokumentéw pod kontem mozliwosci
uzyskania statusu i Swiadczen oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,

c) wykonanie raportow ZUS U 1 prawo i U 1 status, KRUS, SG oraz ich
analiza w celu weryfikacji przedtozonych danych,

d) weryfikacja przedtozonych przez klienta danych w Aplikacji Centralnej,
PESEL oraz CEIDG,

e) skanowanie i zamieszczanie w systemie Syriusz skandéw dokumentéw
przedtozonych do rejestracji,

f) na podstawie zgromadzonych danych ustalanie statusu i Swiadczen
naleznych bezrobotnemu,

g) sporzadzenie decyzji administracyjnej w sprawie przyznanego statusu
i Swiadczen lub ich odmowy,

h)w przypadku odmowy rejestracji przekazanie klientowi informagc;ji
o przyczynach odmowy, mozliwosci uzupetnienia brakujgcych dokumentéw
oraz informacji na temat innych mozliwosci skorzystania z ubezpieczenia
zdrowotnego,

i) sporzgdzanie akt osoby bezrobotnej;

4) obstuga rejestracji elektronicznej osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
5) rejestracja cudzoziemcow:



a) analiza dokumentéw tozsamosci tj. paszport, karta pobytu statego lub
czasowego w celu stwierdzenia narodowosci i stwierdzenia jakie przepisy
nalezy zastosowac¢ w danym przypadku,

b) analiza dokumentéw pobytowych np. wiza, decyzja wojewody w celu
ustalenia czy ustawa o rynku pracy i stuzbach =zatrudnienia ma
zastosowanie do danej osoby,

c) weryfikacja dokumentéw dotyczacych wyksztatcenia nabytego w kraju
cudzoziemca pod kontem réwnowaznosci z polskim dokumentem
potwierdzajgcych wyksztatcenie lub koniecznoscig jego nostryfikaciji;

6) koordynacja swiadczen:

a) analiza czy osoba podlega koordynacji unijnej czy na podstawie umowy
dwustronnej o koordynaciji $wiadczen,

b) w przypadku osoéb, ktdre pracowaty za granicg analiza czy okres pracy za
granica moze mie¢ wptyw na nabycie zasitku w Polsce lub na jego
wysokos¢ lub okres pobierania,

c) przekazanie sprawy przyznania, podwyzszenia lub wydtuzenia okresu
pobierania zasitku do Marszatka Wojewddztwa zgodnie z wlasciwosciag,

d) wykonanie decyzji Marszatka Wojewddztwa dotyczgcej wyptaty zasitku,

e) przekazanie do Marszatka Wojewoddztwa informacji wraz z dokumentami
przyjetymi podczas zarejestrowania osoby transferujgcej zasitek
Z zagranicy,

f) wysytanie do Marszatka Wojewddztwa raportu w sprawie wywigzywania
sie z obowigzkow poszukujgcego pracy w przypadku osoby transferujgce;j
zasitek,

g) obliczanie okresu zwrotu i przekazywanie takiej informacji Marszatkowi
Wojewoddztwa w przypadku przyznania przez niego zasitku na podstawie
okresOw pracy za granica;

7) przyjmowanie i analiza dokumentow ztozonych w celu ustalania uprawnien
do ubezpieczenia zdrowotnego;

8) sporzgdzanie zaswiadczen na podstawie systemu Syriusz, PUP ARCH oraz
akt sprawy;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego;

10)przyjmowanie i rozpatrywanie  wnioskdw  dotyczacych  dodatku
aktywizacyjnego oraz wydawanie decyzji o jego przyznaniu lub odmowie;

11)sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie utraty statusu
i Swiadczen po uprzedniej weryfikacji danych zawartych w raporcie U3;

12)obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zakresie ewidenc;ji i Swiadczen
pienieznych;

13)wspotpraca z instytucjami np. ZUS, KAS, NFZ, OPS, CUS, Policja, sady,
komornicy sgdowi;

14)obstuga samorzgdowej elektronicznej platformy informacyjnej SEPI,

15)archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
wypozyczanie z archiwum akt oséb bezrobotnych niezbednych do ponownej
rejestracji poprzez zaktadke w systemie Syriusz;
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§ 7. 1. Zespét ds. obstugi bezrobotnych w Bobolicach (ZOB) — do podstawowych
zadan Zespotu ds. obstugi bezrobotnych w Bobolicach nalezy:

1)

2)

realizacja zadan z zakresu Dziatu Ewidencji i Swiadczen:

a) udzielanie  klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczgcych
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz sporzgdzenie
decyzji administracyjnych w sprawie przyznanego statusu i Swiadczen lub
ich odmowy,

c) formalna obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

d) przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych swiadczen z tytutu
bezrobocia,

e) realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw o systemie ubezpieczen
spotecznych i powszechnym ubezpieczeniu w NFZ,

f) realizowanie zadan z zakresu stosowania systemow
zabezpieczenia spotecznego w czesci dotyczgcej Swiadczen z tytutu
bezrobocia dla o0sob przemieszczajgcych sie w obrebie Wspolnoty
Europejskiej,

g) wspétpraca z instytucjami np. ZUS, US, NFZ, OPS, CUS, Policja, sady,
komornicy sgdowi,

h) wydawanie zaswiadczen osobom zarejestrowanym i nie zarejestrowanym,

i) obstuga oséb poszukujgcych pracy oraz biernych zawodowo.

realizacja zadan z zakresu Dziatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa

Zawodowego i Szkolen oraz Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy:

a) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

b) udzielanie  pomocy pracodawcom w  pozyskaniu  pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

c) pozyskiwanie ofert pracy,

d) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ich do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

e) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia,

f) realizacja zadan zwigzanych z wyposazeniem Iub doposazeniem
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

g) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem Srodkow
na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,

h) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczeniem prac
interwencyjnych,

i) realizacja zadan zwigzanych 2z organizacjg i rozliczeniem robot
publicznych,

j) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczeniem stazu,

k) realizacja zadahn zwigzanych z finansowaniem kosztéw zorganizowanego
przejazdu w zwigzku z udziatem w targach, gietdach, szkoleniach czy
skierowaniem do pracy lub stazu,

I) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego,
na zasiedlenie.

m) zadanie zwigzane z finansowaniem kosztow przejazdu do pracodawcy,
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n) zadania zwigzane =z kierowaniem i rozliczaniem prac spotecznie
uzytecznych,
0) gospodarowanie Srodkami bedgcymi w dyspozycji PUP przeznaczonymi
na programy rynku pracy.
3) Archiwizacja przetwarzanych dokumentow.

§ 8. 1. Zespot ds. obstugi bezrobotnych w Polanowie (ZOP) — do podstawowych
zadan Zespotu ds. obstugi bezrobotnych w Polanowie nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu Dziatu Ewidencji i Swiadczen:

a) udzielanie  klientom PUP informacji i wyjasnien dotyczgcych
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz sporzgdzenie
decyzji administracyjnych w sprawie przyznanego statusu i Swiadczen lub
ich odmowy,

c) formalna obstuga oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

d) przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych oraz innych swiadczen z tytutu
bezrobocia,

e) realizowanie zadan wynikajgcych z ustaw o systemie ubezpieczen
spotecznych i powszechnym ubezpieczeniu w NFZ,

f) realizowanie zadan z zakresu stosowania systemow
zabezpieczenia spotecznego w czesci dotyczgcej Swiadczen z tytutu
bezrobocia dla o0sob przemieszczajgcych sie w obrebie Wspolnoty
Europejskiej,

g) wspétpraca z instytucjami np. ZUS, US, NFZ, OPS, CUS, Policja, sady,
komornicy sgdowi,

h) wydawanie zaswiadczen osobom zarejestrowanym i nie zarejestrowanym,

i) obstuga oséb poszukujgcych pracy oraz biernych zawodowo;

2)realizacja zadan z zakresu Dzialu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa

Zawodowego i Szkolen oraz Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

b) udzielanie  pomocy pracodawcom w  pozyskaniu  pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

c) pozyskiwanie ofert pracy,

d) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ich do internetowe;j
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

e) wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia,

f) realizacja zadan zwigzanych 2z wyposazeniem Iub doposazeniem
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

g) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem $rodkéw
na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,

h) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i rozliczeniem prac
interwencyjnych,

i) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczeniem robo6t publicznych,

j) realizacja zadan zwigzanych z organizacjq i rozliczeniem stazu,
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K) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow zorganizowanego
przejazdu w zwigzku z udziatem w targach, gietdach, szkoleniach czy
skierowaniem do pracy lub stazu,

l) realizacja zadan zwigzanych 2z przyznaniem bonu szkoleniowego,
na zasiedlenie.

m)zadanie zwigzane z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy,

n) zadania zwigzane 2z kierowaniem i rozliczaniem prac spotecznie
uzytecznych,

0) gospodarowanie srodkami bedgcymi w dyspozycji PUP przeznaczonymi na
programy rynku pracy.

3) Archiwizacja przetwarzanych dokumentéw.

§ 9. 1. Zespdt ds. Programéw (ZP) — do podstawowych zadan Zespotu ds.
Programéw nalezy:

1) przygotowanie programow i projektow, umozliwiajgcych pozyskanie
z Europejskiego Funduszu Spofecznego Plus, rezerwy Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej, Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
oraz innych zrodet, srodkéw finansowych na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

2) realizacja przygotowanych programéw wspotfinansowanych ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Spofecznego Plus i rezerwy Funduszu Pracy
w zakresie aktywizacji zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy:
a) monitoring i nadzor nad prawidtowa realizacjg projektow lub programow,

b) kontrola realizacji wszystkich form wsparcia realizowanych w ramach
projektu lub programow,

C) sporzgdzanie w zakresie rzeczowym wnioskdéw o ptatnosé,

d) pomoc w rekrutacji uczestnikow do projektow lub programow,

e) prowadzenie bazy uczestnikéw projektu,

f) prowadzenie biezgcego monitoringu wskaznikow projektu lub programow,

g)obstuga programu SyriuszStd. Zgodnie z nadanymi uprawnieniami
w ramach projektu lub programow,

h) dbatos¢ o realizacje dziatah projektowych zgodnie z harmonogramem
i budzetem projektowym,

i) prowadzenie dziatan promocyjnych projektu lub programow,

j) przygotowanie informacji na strone internetowg oraz plakatow
promocyjnych,

k) podejmowanie wszelkich dziatan zaradczych i naprawczych w przypadku
wystepowania probleméw w realizacji projektéw lub programoéw,

I) wspotpraca z komorkami merytorycznymi w zakresie realizacji projektow lub
programow,

m)wspotpraca z pracownikami Instytucji Posredniczgcej w zakresie
realizowanego projektu, informowanie o biezgcych problemach w realizaciji
projektu, terminowe przesytanie wszystkich wymaganych dokumentow
i informaciji;

3) obstuga kontroli zewnetrznych na projektach unijnych poprzez przygotowanie
wymaganej dokumentacji, zestawien, raportow oraz wyjasnien;

4) archiwizacja dokumentacji projektowej zgodnie z Wytycznymi;
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5) sporzadzanie rocznych planéw dziatan i sprawozdan w zakresie
realizowanych projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
oraz programow aktywizacji zawodowej ze srodkéw rezerwy FP.

§ 10. 1.

Zespot ds. cudzoziemcédw (ZC) — do podstawowych zadan Zespotu ds.

cudzoziemcow nalezy:
1) obstuga podmiotéw wspétpracujgcych z PUP w zakresie wydawania zezwolen
na prace sezonowg, a W szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

)

k)

1)

pobieranie, wczytywanie danych o zezwoleniach na prace sezonowag
z systemu kancelaryjnego oraz z systemu zewnetrznego MRPiPS oraz
obstuga tych wnioskow;

analiza wpfat dotyczacych ztozonych wnioskow na zezwolenia na prace
sezonowg oraz sporzgdzanie raportow wptat i przekazywanie ich do dziatu
ksiegowosci;

weryfikacja przyjetych wnioskdw w tym réwniez pod katem podklasy
prowadzonej przez podmiot dziatalnosci wedtug PKD;

weryfikacja podmiotéw w systemach KRS, CEIDG, ZUS, KRUS, REGON,
SG, PIP, SRP;

weryfikacja cudzoziemcow w systemach SG i UdSC;

weryfikacja podmiotow w rejestrach KAS, ZUS i KRUS dotyczaca spraw
zalegania z ptatnoscig sktadek;

weryfikacja i sporzadzenie raportdow wynagrodzen oferowanych przez
podmioty;

rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwoleh na prace sezonowg zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie terminami;

wpisanie wniosku do ewidencji wnioskow w sprawie pracy sezonowej lub
w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku wydanie decyzji starosty
o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonows;

w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku wydanie podmiotowi
powierzajgcemu wykonywanie pracy cudzoziemcowi zaswiadczenia
o wpisie do ewidencji wnioskOw w sprawie pracy sezonowej;

weryfikacja dokumentow otrzymanych od podmiotu po zgtoszeniu przez
niego wjazdu cudzoziemca do Polski;

wydawanie decyzji w sprawie zezwolenia na prace sezonowa;

m) przyjmowanie, weryfikacja, rozpatrywanie oraz rejestrowanie wnioskéw

n)

0)
p)
r)

o przedtuzenie zezwolenia na prace sezonowg zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

wydawanie decyzji w sprawie przedtuzenia zezwolenia na prace sezonowg
lub w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku wydawanie decyzji
starosty w sprawie odmowy przedtuzenia zezwolenia na prace sezonows;
wydawanie decyzji 0 umorzeniu postepowania;

wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa;
wspotpraca z ZUS, PIP, SG, organami Krajowej Administracji Skarbowe;j

oraz innymi uprawnionymi podmiotami w zakresie spraw zwigzanych
z zatrudnieniem cudzoziemcoéw;

2) obstuga podmiotéw w zakresie rejestracji oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcom:

a)

pobieranie, wczytywanie z systemu kancelaryjnego oraz z systemu
zewnetrznego MRPIPS i obstuga o$wiadczen o powierzeniu pracy
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cudzoziemcowi z systemu kancelaryjnego oraz z systemu zewnetrznego
MRPIiPS,

b) analiza wptat dotyczgcych ziozonych oswiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi oraz sporzgdzanie raportow wptat i przekazywanie ich do
dziatu ksiegowosci,

c) weryfikacja przyjetych oswiadczen w tym réwniez pod katem mozliwosci ich
rejestracji biorgc pod uwage podklase prowadzonej przez podmiot
dziatalnosci wedtug PKD,

d) weryfikacja cudzoziemcow w systemach SG i UdSC,

e) weryfikacja podmiotéw w systemach KRS, CEIDG, ZUS, KRUS, REGON,
SG, PIP, SRP,

f) weryfikacja w rejestrach KAS, ZUS, KRUS dotyczgcg spraw zalegania
z ptatnosciag sktadek przez podmioty sktadajace,

g) weryfikacja i sporzgdzenie raportow wynagrodzen oferowanych przez
podmioty,

h) analiza ilosci ztozonych oswiadczen, zezwolen na prace, powiadomien
o zatrudnieniu, liczbe cudzoziemcow, ktorzy otrzymali wizy w stosunku
do ogdlnej liczby oséb zatrudnionych u podmiotu z zachowaniem terminéw
okreslonych w ustawie w celu wpisania oswiadczenia do ewidencji
o$wiadczen,

i) wpis oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidenciji
oswiadczen lub gdy zachodzg takie przestanki i okolicznosci wydawanie
decyzji o odmowie wpisania oswiadczenia do ewidencji tych oswiadczen,
lub umorzenie postepowania,

j) pobieranie danych o podjeciu pracy przez cudzoziemca lub o nie podjeciu
tego zatrudnienia, oraz przyjmowanie kopii uméw zawartych
z cudzoziemcami (z systemu kancelaryjnego oraz z systemu
zewnetrznego);

k) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Pahstwowg Inspekcjg
Pracy, Strazg Graniczng, organami Krajowej Administracji Skarbowej oraz
innymi  uprawnionymi podmiotami w zakresie spraw zwigzanych
z zatrudnieniem cudzoziemcéw;

§ 11. 1. Inspektor Ochrony Danych (IOD) — do podstawowych zadan na stanowisko
|IOD nalezy:
1) informowanie Administratora danych, o obowigzkach spoczywajgcych na nim na
mocy RODO oraz doradzanie w zakresie ochrony danych osobowych;
2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych ;
3) monitorowanie przestrzegania polityk ochrony informacji wprowadzonych
przez Administratora danych;
4) informowanie pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe o ich
obowigzkach i doradzanie im w tych sprawach;
5) szkolenia personelu uczestniczgcego w przetwarzaniu danych;
6) przeprowadzanie sprawdzen i kontroli dotyczgcych stosowania przepiséw o
ochronie informacji, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych;
7) wspoétpraca z organem nadzorczym (UODO);
8) wykonywanie zadan koordynatora ds. dostepnosci;
9) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa
dokonywanych przez Sygnalistow;
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10)sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie wtym zakresie
sprawozdania dla Administratora danych,;

11)sprawowanie nadzoru nad opracowaniem iaktualizacja dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych oraz $rodkéw technicznych
i organizacyjnych  zapewniajgcych  ochrone  przetwarzanych  danych
osobowych odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong oraz nadzorowanie przestrzegania zasad w niej okre$lonych;

12)zapoznanie o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

13)prowadzenie i aktualizacja Rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych;

14)opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacych zasad, zakresu i
trybu udostepniania informacji publicznej na wniosek, w tym informac;ji
przetworzonej;

15)prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

16)przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie informacji publicznej;

17)badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa, ustalanie
i wskazywanie sposobow i srodkéw majgcych na celu usuniecie przyczyn i
skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz os6b za nie odpowiedzialnych.

18)korespondencja ws. udostepnienia informacji publicznych oraz informacji w
zakresie ochrony danych osobowych.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno —
Administracyjnego.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie nr 06/2015 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Koszalinie z dnia 23 czerwca 2015 r.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Hen ryk Elektronicznie POWIATOWEGO URZEDU PRACY
dpi H k
Mikotaj Wikotal Kostonski W KOSZALINIE

Data: 2025.06.17

Koztowski  12:3932 +0200
HENRYK KOZLOWSKI
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