UCHWALA Nr 356 / 8440/ 14
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 3 czerwca 2014 .

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Wojewoédzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie wojewddztwa (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 596 z pézn zm.) oraz § 5 ust. 2
Statutu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie, stanowigcego zatgcznik do
Uchwaty Nr XXI1/217/2000 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
z dnia 28 sierpnia 2000 r. w sprawie wydzielenia Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Rzeszowie z Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie i nadania statutu Wojewoddzkiemu Urzedowi Pracy w Rzeszowie,
zmienionego Uchwatg Nr XLIII/474/02 zdnia 25 marca 2002 r., Uchwatg
Nr VI1/76/03 z dnia 28 kwietnia 2003 r., Uchwatg Nr XXV/260/04 z dnia 28 czerwca
2004 r. oraz Uchwatg Nr XV1/269/11 z dnia 19 grudnia 2011 r.,

Zarzad Wojewédztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§ 1

Zatwierdza sie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Rzeszowie oraz tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Rzeszowie, ustalone przez Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Rzeszowie, Zarzadzeniem Nr 35/14 z dnia 27 maja 2014 r. w sprawie ustalenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie
oraz ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Rzeszowie, stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w Zzycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od dnia
27 maja 2014 r.




Zatacznik do Uchwaty Nr 356/8440/14
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
z dnia 3 czerwca 2014 r,

ZARZADZENIE Nr 35/14
Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie
z dnia 27 maja 2014 r.

w sprawie ustalenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie oraz ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie.

Na podstawie § 5 ust. 2 Statutu Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie,
stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr XXI/217/2000 Sejmiku Wojewédztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 28 sierpnia 2000 r. w sprawie wydzielenia
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie inadania statutu Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy
w Rzeszowie, zmienionego Uchwata Nr XLIII/474/02 z dnia 25 marca 2002 r., Uchwalg
Nr VIII/76/03 z dnia 28 kwietnia 2003 r., Uchwata Nr XXV/260/04 z dnia 28 czerwca 2004 r.
oraz Uchwalg Nr XV1/269/11 z dnia 19 grudnia 2011 r.

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie, stanowiacym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 71/11 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia 19 grudnia
2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Rzeszowie, zatwierdzonego Uchwata Nr 101/2353/11 Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 20 grudnia 2011r., zmienionego Zarzadzeniem Nr 2/12 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia 19 stycznia 2012r., zatwierdzonego Uchwatg
Nr 111/2509/12 Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 24 stycznia 2012 r.,
Zarzadzeniem Nr 48/12 Dyrektora Wojewo6dzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia 5 lipca 2012 r.,
zatwierdzonego Uchwala Nr 151/3553/12 Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia
10 lipca 2012 r., Zarzadzeniem Nr 56/12 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie
z dnia 12 wrzesnia 2012 r., zatwierdzonego Uchwala Nr 169/4006/12 Zarzadu Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 18 wrzesnia 2012 r., Zarzadzeniem Nr 56/13 Dyrektora
Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie z dnia 13 grudnia 2013 r., zatwierdzonego Uchwalg
Nr 301/7323/13 Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 17 grudnia 2013 r. oraz
Zarzadzeniem Nr 5/14 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia 15 stycznia
2014 r. zatwierdzonego Uchwala Nr 313/7507/14 Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie z dnia 21 stycznia 2014r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w§2:
a) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,» WRRP — oznacza to Wojewddzka Rad¢ Rynku Pracy w Rzeszowie;”;



2)

3)

4)

b)

w pkt 19 kropke zastepuje si¢ $rednikiem i dodaje si¢ pkt 20 w brzmieniu:
,»20) KFS — oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy.”;

w § 9 ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»5) Wieloosobowe stanowisko do spraw programéw rynku pracy - RP-

PP;”;

w § 10 w pkt 2 w lit. ¢ $rednik zastegpuje si¢ przecinkiem i dodaje sie lit. d w brzmieniu:

»d) podziatu srodkéw KFS pomigdzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem

priorytetéw okreslonych przez ministra wiasciwego do spraw pracy, w porozumieniu

z Radg Rynku Pracy;”;

§ 12 otrzymuje brzmienie:

»§ 12

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy naleza zadania z zakresu:

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

planowania i wytyczania kierunkéw dzialania podleglych komérek
organizacyjnych;

sprawowania nadzoru nad realizacjq przez podlegle komoérki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;
okreslania zakreséw czynnosci dla Kierownikéw nadzorowanych komoérek
organizacyjnych;

reprezentowania Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych niniejszym
regulaminem kompetencji oraz udzielonych przez Dyrektora upowaznien;
nadzoru nad przygotowaniem i realizacja regionalnego planu dzialan na rzecz
zatrudnienia;

nadzoru nad opracowywaniem badan i analiz rynku pracy;

programowania i wykonywania zadan realizowanych przy wsp6Hinansowaniu
Europejskiego Funduszu Spolecznego przez wykonywanie zadan wynikajacych
z programow, o ktérych mowa w przepisach o Narodowym Planie Rozwoju albo
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

koordynowania na terenie wojewddztwa realizacji programéw aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

inicjowania i realizacji przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

10) inicjowania i nadzoru nad realizacja projektéw pilotazowych;



11)inicjowania programéw regionalnych i ich realizacji, w porozumieniu
z powiatowymi urzedami pracy;

12) nadzoru nad zlecaniem dziatan aktywizacyjnych;

13)realizacji zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego;

14) realizacji zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
w szczegllnodci przez koordynowanie realizacji dziatan sieci EURES przez
urzedy pracy na terenie wojewddztwa;

15) nadzoru nad wydawaniem zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj
dzialalnosci wykonywanej na terenie RP przez obywateli pafistwa czlonkowskich
UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, zamierzajacego podja¢ lub wykonywaé dzialalno$¢ na terenie
W/W panstw;

16) nadzoru nad $wiadczeniem poradnictwa zawodowego oraz jego koordynowania
w publicznych stuzbach zatrudnienia na terenie wojewddztwa;

17) wspélpracy na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

18) wspéldzialania z wlasciwymi organami os$wiatowymi, szkolami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy;

19) nadzoru nad wspdlpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw,
absolwentéw i doktorantéw szkél wyzszych w wejéciu na rynek pracy,
w obszarze poradnictwa zawodowego i ustug sieci EURES;

20)nadzoru w zakresie prowadzenia rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawania
certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia;

21)nadzoru nad realizacja zadan zwigzanych ze stuzba zastepcza poborowych,
w zakresie nakazanym Rozporzadzeniem Rady Ministrtéw z dnia 24 lutego
2004 r. w sprawie komisji wojewddzkich do spraw stuzby zastepczej i komisji do
spraw stuzby zastepczej;

22)nadzoru w zakresie swoich kompetencji nad opracowywaniem, a nastepnie
przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi, materialéow i informacji

rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP;



23)realizacji zadan wynikajacych z zakresu obstugi Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych;
24)koordynowania spraw za zakresu podleglych komoérek organizacyjnych,
przedktadanych do decyzji Dyrektora Urzedu;
25) nadzoru nad projektami wlasnymi.”;
5) § 16 otrzymuje brzmienie:
»§ 16

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Rynku Pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie podzialu posiadanych  $§rodkéw  Funduszu  Pracy,
z uwzglednieniem kierunkéw i priorytetéw okreslonych w regionalnym planie
dziatan na rzecz zatrudnienia, na dzialania na rzecz promocji zatrudnienia,
rozwoju zasob6éw ludzkich i aktywizacji bezrobotnych;

2) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw cztonkowskich UE, panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienalezacych do UE oraz pafstw niebedacych stronami
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, mogacych korzystaé ze
swobody przeptywu oséb na podstawie uméw zawartych przez te pafistwa ze
Wspdlnota Europejska i jej panstwami cztonkowskimi, oraz panistw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym, w szczegdlnosci:

a) petnienie funkcji instytucji wlasciwe;j,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentéw w sprawach $§wiadczen z tytutu bezrobocia,

c) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a ustawy,
o ktérej mowa w § 4 ust. 2 pkt 1;

3) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikéw  migdzy panstwami czionkowskimi UE, panistwami
Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacymi do UE oraz pafistwami
niebgdacymi stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
mogacymi korzysta¢ ze swobody przeptywu os6b na podstawie umoéw
zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i jej pafistwami
czlonkowskimi, w szczegdlnosci przez:

a) wspieranie i realizacj¢ dziatan sieci EURES, w tym koordynowanie

realizacji tych dzialan przez urzedy pracy na terenie wojewodztwa, we



wspolpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadami
powiatowymi oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dzialan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach
transgranicznych EURES, na terenie dziatania tych panstw;

4) realizowanie zadan zwigzanych 2z miedzynarodowym przeptywem
pracownikéw,  wynikajacych ~z  odrgbnych  przepiséw,  umoéw
migdzynarodowych 1 innych porozumien zawartych 2z partnerami
zagranicznymi;

5) wspdldziatanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkolami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztalcenia zawodowego z potrzebami rynku
pracy;

6) wspélpraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw,
absolwentéw i doktorantéw szkét wyzszych w wejsciu na rynek pracy
w obszarze ustug sieci EURES;

7) przygotowanie projektu opinii kryteriow wydawania zezwolen na prace
cudzoziemcow;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia Komisji Wojewddzkiej
ds. Stuzby Zastepczej;

9) realizacja zadan w zakresie stuzby zastepcze;j;

10)prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia, wydawanie certyfikatéw
o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia oraz kontrola w zakresie
przestrzegania warunkéw prowadzenia dziatalnosci agencji zatrudnienia;

11)wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci
wykonywanej na terenie RP przez obywateli pafistwa czlonkowskich UE,
Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa czionkowskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, zamierzajacego podjaé lub wykonywaé dziatalno$é na terenie
w/w panstw;

12)udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
i $wiadczonej przez publiczne sthuzby zatrudnienia;

13)wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w tworzeniu rejestréw

centralnych;



14)wspolpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy
w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,
w szczegblnoscei przez prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki
zatrudnienia 1 ksztalcenia ustawicznego;

15)realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j;

16)przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

17)przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
podmiotowe]j BIP oraz ich aktualizacja;

18)planowanie = wydatkéw 1  gospodarowanie $rodkami  finansowymi
przeznaczonymi na realizacj¢ zadan Wydziatu;

19)koordynowanie planowanych wydatkéw dot. =zadan sieci EURES,
realizowanych przez Oddzialy Zamiejscowe Urzedu;

20)opracowywanie 1 przedktadanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku
Pracy materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz

WRRP z zakresu wojewddzkiego rynku pracy.

2. W ramach Wydziatu Rynku Pracy funkcjonuje wieloosobowe stanowisko do spraw

programdéw rynku pracy, do ktdrego zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy wspétfinansowaniu
EFS przez wykonywanie zadan wynikajacych z programéw, o ktérych mowa
w przepisach o Narodowym Planie Rozwoju albo na zasadach prowadzenia
polityki rozwoju,

2) koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji programéw aktywizacji
zawodowe] finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajacej
w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw pracy;

3) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

4) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

5) inicjowanie programow regionalnych i ich realizacja w porozumieniu
Z powiatowymi urzedami pracy;

6) zlecanie dziatan aktywizacyjnych.”;

6) § 23 otrzymuje brzmienie:

»§ 23



Do zakresu dziatania Wydziatu Informacji Statystycznej i Analiz nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9

gromadzenie i analizowanie opracowan statystycznych i innych materiatéw
dotyczacych sytuacji spoleczno — gospodarczej wojewddztwa podkarpackiego
pod katem zarysowujacych si¢ tendencji i charakterystycznych zjawisk na
lokalnym rynku pracy;

sporzadzanie opracowan obejmujacych analize i ocene sytuacji na rynku pracy
wojewodztwa podkarpackiego dla potrzeb wewngtrznych, Marszalka, Zarzadu
i Sejmiku oraz innych spolecznych i instytucjonalnych partneréw rynku pracy;
opracowywanie badaf i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace
w celu podniesienia efektywnosci prowadzonych dzialai na rzecz wzrostu
1 promocji zatrudnienia;

wspoldziatanie z WRRP w okreslaniu i realizacji regionalnej polityki rynku pracy
i rozwoju zasobow ludzkich;

opracowywanie informacji i analiz struktury i tendencji w zakresie bezrobocia,
wynikajacych z biezacych potrzeb komoérek organizacyjnych Urzedu i instytucji
zewngtrznych;

inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
realizowanych przez urzedy pracy;

wspotdziatanie w programowaniu i realizacji zadan wspétinansowanych z EFS;
gromadzenie i aktualizowanie statystycznej bazy danych;

realizacja ,,Programu badan statystycznych statystyki publicznej” w czesci
dotyczacej obowiazkéw sprawozdawczych powiatowych i wojewodzkiego rynku

pracy;

10) prowadzenie nadzoru merytorycznego w zakresie sprawozdaf statystycznych

sporzadzanych przez powiatowe urzedy pracy i przekazywanych do Urzedu;

11) wspélpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie

organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,
w szczegOlnosci przez:
a) badanie popytu na kwalifikacje 1 umiejetnosci zawodowe na
wojewoddzkim rynku pracy i upowszechnianie wynikéw tych badan,
b) prowadzenie analiz skutecznodci oddziatywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie

wynikow tych analiz;



7)

12) monitorowanie ~ sytuacji w  zakresie planowanych i realizowanych
w wojewddztwie podkarpackim zwolniefi pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zakladu pracy;

13) upowszechnianie informacji o wojewodzkim rynku pracy;

14) wspoldziatanie z samorzadami (powiatowymi i gminnymi), Wojewods oraz
pracodawcami i ich organizacjami w zakresie diagnoz dotyczacych rynku pracy;

15) wspélpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w tworzeniu rejestréw
centralnych;

16) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

17) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

18) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej BIP oraz ich aktualizacja;

19) przedstawianie propozycji do planéw wydatkow na realizacje zadan Wydziatu;

20) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku
Pracy materiatéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP

z zakresu dzialania Wydziahu.”;

§ 25 otrzymuje brzmienie:
»§ 25

Do zakresu dziatania Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Rzeszowie

nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia
na terenie wojewodztwa;
2) Swiadczenie poradnictwa zawodowego, w szczegdlnosei poprzez:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz planowanie rozwoju
kariery zawodowej, a takze przygotowywanie do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

b) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejgtnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,

c) udzielanie porad =z wykorzystaniem standaryzowanych metod

utatwiajacych wyb6r zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,
d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych

dla bezrobotnych i poszukujacych pracy;
swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawedw i ich pracownikéw,
oraz wspomaganie powiatowych urzedéw pracy w tym zakresie;
realizacja dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ushug
rynku pracy dla pracownikéw wojewddzkiego i powiatowych urzedéw pracy;
udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez
urzedy pracy;
opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji
zawodowych na terenie wojewddztwa;
we wspolpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczeg6lnosci w powiatowych
urzedach pracy na terenie wojewodztwa;
we wspélpracy z akademickimi biurami karier opracowywanie, aktualizowanie
1 upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegblnosci w akademickich
biurach karier i powiatowych urzgdach pracy na terenie wojewddztwa;
wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie opracowywania,
gromadzenia i aktualizowania informacji zawodowych o charakterze

ogdlnokrajowym;

10) wspélpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie

organizacji  szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,
w szczeg6lnosci przez:
a) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty
szkoleniowej oraz udostgpnianie informacji o tej ofercie,
b) popularyzacje idei uczenia si¢ przez cate zycie i upowszechnianie dobrych
praktyk w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego

dorostych i stazy;

11) wspétpraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentow

i doktorantéw szkét wyzszych w wejsciu na rynek pracy w obszarze poradnictwa

zawodowego;

12) wspomaganie powiatowych urzgdéw pracy w prowadzeniu poradnictwa

zawodowego przez $wiadczenie wyspecjalizowanych uslug w  zakresie



planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy, w
tym $wiadczenie ustugi poradnictwa na odleglto$¢ z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych;

13)realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczeg6lnosci przygotowanie podziatu
srodkéw KFS pomiedzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetow
okreslonych przez ministra wlasciwego do spraw pracy, w porozumieniu z Rada
Rynku Pracy;

14)coroczne okreslanie i oglaszanie w wojewddzkim dzienniku urzedowym,
w terminie do dnia 30 kwietnia, po zasiggni¢ciu opinii WRRP na podstawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego okreslonej w przepisach o systemie o§wiaty,
wykazu zawodéw, w ktérych za przygotowanie zawodowe milodocianych
pracownikow moze by¢ dokonywana refundacja, przy uwzglednieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na rynku pracy, zgodnie
z postanowieniami ustawy wymienionej w § 4 ust. 2 pkt 1;

15) realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

16) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

17) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej BIP oraz ich aktualizacja;

18) planowanie wydatkéw i gospodarowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Centrum w Rzeszowie;

19) koordynowanie planowanych wydatkéow dot. zadan realizowanych przez Centra
funkcjonujace w ramach Urzedu;

20) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku
Pracy materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP

z zakresu dziatania Centrum.”;

8) § 26 otrzymuje brzmienie:
»8 26

1.

W Oddziale Zamiejscowym w Krosnie funkcjonuje:
1) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Kro$nie;
2) Stanowisko pracy do spraw administracyjnych;

3) Stanowisko pracy do spraw promocji i obstugi EFS.



2. Terenem dziatania Oddziatu Zamiejscowego w Krosnie jest miasto Krosno i powiaty:

bieszczadzki, brzozowski, jasielski, krosnienski, leski i sanocki.
3. Do zadan Oddzialu Zamiejscowego nalezy w szczegdélnosci:

1) udzial wrealizacji zadan sieci EURES;
2) wspdtudzial w opracowywaniu i realizacji projektéw EFS;
3) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j;
4) realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego;
5) planowanie wydatkéw i gospodarowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan Oddziatu Zamiejscowego;
6) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia kontroli projektéw, realizowanych
w ramach ZPORR i PO KL. Nadzdér merytorycznych nad realizacjg tych zadan
sprawuje Kierownik Wydziatu Kontroli EFS;
7) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;
8) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku
Pracy materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP
z zakresu dziatania Oddzialu Zamiejscowego.
4. Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Krosnie nalezy
w szczegoOlnosci realizacja zadan okre$lonych w § 25 pkt 2-3, pkt 5-8, pkt 10b, pkt 11-12

niniejszego regulaminu.
5. Do zadan stanowiska pracy do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przebiegu stuzby zastepcze;j;

2) udzial w kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia dziatalno$ci
agencji zatrudnienia na terenie dziatania Oddziatu Zamiejscowego;

3) przygotowywanie informacji niezbednych do =zamieszczenia na stronie
podmiotowej BIP oraz ich aktualizacja;

4) obstuga administracyjna Oddziatu Zamiejscowego;

5) gospodarowanie wyposazeniem bgdacym na stanie Oddziatu Zamiejscowego.

6. Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji i obstugi EFS nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie punktu informacyjnego EFS;
2) przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie pod katem zgodno$ci z ogdlnymi

kryteriami formalnymi wnioskéw zlozonych w Oddziale Zamiejscowym oraz



przekazywanie ich do Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie - zgodnie

Z obowiazujacymi w tym zakresie zasadami;

3) rozpatrywanie protestow dotyczacych wynikow oceny formalnej wnioskow

zlozonych w Oddziale Zamiejscowym;

4) udzial w realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych PO KL.”;

9) § 27 otrzymuje brzmienie:

»§ 27

1. W Oddziale Zamiejscowym w Przemyslu funkcjonuje:

1) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Przemys$lu;

2)
3)

Stanowisko pracy do spraw administracyjnych;

Stanowisko pracy do spraw promocji i obstugi EFS.

2. Terenem dziatania Oddziatu Zamiejscowego w Przemyslu jest miasto Przemysl

1 powiaty: jarostawski, lubaczowski, przemyski i przeworski.

3. Do zadan Oddziatu Zamiejscowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

udzial w realizacji zadan sieci EURES;

wspotudzial w opracowywaniu i realizacji projektow EFS;

realizacja wyznaczonych celéw i zadar w zakresie kontroli zarzadczej;

realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego;

planowanie wydatkéw i gospodarowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Oddziatu Zamiejscowego;

wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia kontroli projektéw, realizowanych
w ramach ZPORR i PO KL. Nadzér merytorycznych nad realizacja tych zadan
sprawuje Kierownik Wydziatu Kontroli EFS;

przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku
Pracy materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP

z zakresu dziatania Oddziatu Zamiejscowego.

4. Do zadaf Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Przemyslu nalezy

w szczeg6lnosci realizacja zadan okreslonych w § 25 pkt 2-3, pkt 5-8, pkt 10b, pkt 11-12

niniejszego regulaminu.

5. Do zadan stanowiska pracy do spraw administracyjnych nalezy w szczegélnosci:



)
2)

3)

4)
5)

kontrola przebiegu stuzby zastepcze;j;

udzial w kontroli w zakresie przestrzegania warunk6w prowadzenia dziatalnosci
agencji zatrudnienia na terenie dziatania Oddzialu Zamiejscowego;
przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej BIP oraz ich aktualizacja;

obstuga administracyjna Oddzialu Zamiejscowego;

gospodarowanie wyposazeniem bgdacym na stanie Oddziatu Zamiejscowego.

6. Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji i obstugi EFS nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie punktu informacyjnego EFS;

przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie pod katem zgodnosci z ogdlnymi
kryteriami formalnymi wnioskéw ztozonych w Oddziale Zamiejscowym oraz
przekazywanie ich do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie - zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie zasadami;

rozpatrywanie protestéw dotyczacych wynikéw oceny formalnej wnioskow
ztozonych w Oddziale Zamiejscowym;

udzial w realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych PO KL.”;

10) § 28 otrzymuje brzmienie:

»$ 28

1. W Oddziale Zamiejscowym w Tarnobrzegu funkcjonuje:

1)
2)
3)
4

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu,
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Stalowej Woli;
Stanowisko pracy do spraw administracyjnych;

Stanowisko pracy do spraw promoc;ji i obstugi EFS.

2. Terenem dziatania Oddziatu Zamiejscowego w Tarnobrzegu jest miasto Tarnobrzeg

i powiaty: mielecki, nizanski, stalowowolski i tarnobrzeski.

3. Do zadan Oddzialu Zamiejscowego nalezy w szczegdlnosei:

)
2)
3)
4)
5)

udziat w realizacji zadan sieci EURES;

wspoétudzial w opracowywaniu i realizacji projektow EFS;

realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego;

planowanie wydatkow i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi

na realizacj¢ zadan Oddzialu Zamiejscowego;



6) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia kontroli projektéw, realizowanych
wramach ZPORR i PO KL. Nadzér merytorycznych nad realizacjg tych zadan
sprawuje Kierownik Wydzialu Kontroli EFS;

7) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

8) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku
Pracy materiatléw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP
z zakresu dziatania Oddzialu Zamiejscowego.

4. Do zadan Centréw Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu
1 Stalowej Woli nalezy w szczeg6lnosci realizacja zadan okreslonych w § 25 pkt 2-3, pkt

5-8, pkt 10b, pkt 11-12 niniejszego regulaminu.
5. Do zadan stanowiska pracy do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przebiegu stuzby zastepczej;

2) udzial w kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia dziatalnosci
agencji zatrudnienia na terenie dzialania Oddzialu Zamiejscowego;

3) przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie
podmiotowe]j BIP oraz ich aktualizacja;

4) obstuga administracyjna Oddzialu Zamiejscowego;

5) gospodarowanie wyposazeniem bgdacym na stanie Oddziatu Zamiejscowego.

6. Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji i obstugi EFS nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie punktu informacyjnego EFS;

2) przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie pod katem zgodnos$ci z ogdlnymi
kryteriami formalnymi wnioskéw ztozonych w Oddziale Zamiejscowym oraz
przekazywanie ich do Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami;

3) rozpatrywanie protestow dotyczacych wynikéw oceny formalnej wnioskéw
ztozonych w Oddziale Zamiejscowym,;

4) udziat w realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych PO KL.”;

11) § 29a ust.1 pkt 18 otrzymuje brzmienie:
»»18) koordynowanie wydatkéw zaplanowanych i realizowanych przez Wydziat na

potrzeby Urzgdu;”,

12) w § 38a oznakowanie od ust. 1 do ust. 16 otrzymuje oznakowanie od pkt 1 do pkt 16;



13) uzyty w § 10 pkt 2 lit. c i pkt 6, § 11 pkt 17, § 17 pkt 18, § 18 pkt 22, § 19 pkt 22, § 20
pkt 23, § 21 pkt 22, § 21a pkt 7, § 22 ust. 1 pkt 13, § 24 ust. 8, § 29 ust. 1 pkt 6, § 29a ust.
1 pkt 6 i pkt 24, § 30 pkt 26, § 38a pkt 16 wyraz ,,WRZ” zastepuje sie wyrazem
» WRRR”.

14) zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie

otrzymuje brzmienie jak zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Wojewédzkiego Urzedu Pracy
w Rzeszowie z uwzglgdnieniem zmian wymienionych w § 1, jak w zataczniku Nr 2

do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zmiany ustalone w § 1 oraz jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego
Urzgdu Pracy w Rzeszowie, o ktérym mowa w § 2 wchodza w zycie z dniem okreslonym
przez Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie w uchwale zatwierdzajacej

dokonane zmiany.



Zaltacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 35/14

Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie
z dnia 27 maja2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
w Rzeszowie

(tekst jednolity)



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie, zwany dalej

sregulaminem”, okresla jego organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7
8)
9

Wojewodztwie — oznacza to Samorzad Wojewddztwa Podkarpackiego;

Sejmiku — oznacza to Sejmik Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie;

Marszatku — oznacza to Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego;

Zarzadzie — oznacza to Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie;

Urzedzie Marszatkowskim — oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie;

Wojewodzie — oznacza to Wojewode Podkarpackiego;

Urze¢dzie — oznacza to Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie;

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie;
Komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial, oddziat zamiejscowy, zespot, Centrum

Informacji i Planowania Kariery Zawodowej i stanowiska pracy wymienione w § 9;

10) WRRP — oznacza to Wojewddzka Rade Rynku Pracy w Rzeszowie;

11) BIP ~ oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej;

12) UE — oznacza to Uni¢ Europejska;

13) RP — oznacza to Rzeczpospolita Polska;
14) EURES — oznacza to Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;

15) EFS — oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny;

16) PO KL — oznacza to Program Operacyjny Kapitat Ludzki;

17) SPO RZL - oznacza to Sektorowy Program Operacyjny Rozwoj Zasobéw Ludzkich ;

18) ZPORR - oznacza to Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego;

19) Funduszu — oznacza to Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych;

20) KFS - oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy.



§3

1. Siedziba Urzedu jest Rzeszow.
2. Terenem dziatania Urzedu jest wojewddztwo podkarpackie.
3. Na terenie wojewodztwa podkarpackiego dziataja Oddzialy Zamiejscowe w: Krosnie,

Przemyslu i Tarnobrzegu.

§4
1. Urzad realizuje zadania Wojewddztwa w zakresie polityki rynku pracy.
2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1, okreslone sa zwlaszcza w:

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.);

2) ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o stuzbie zast¢pczej (Dz. U. Nr 223, poz. 2217
z pZn. zm.);

3) innych powszechnie obowiazujacych  przepisach prawa, dokumentach
programowych oraz zawartych porozumieniach;

4) statucie, nadanym Uchwalag Nr XXI/217/2000 Sejmiku Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 28 sierpnia 2000 r. w sprawie wydzielenia
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie i nadania statutu Wojewddzkiemu
Urzgdowi Pracy w Rzeszowie, ze zmianami wynikajacymi z Uchwat
Nr XLI11/474/02 z dnia 25 marca 2002 r., Nr VIII/76/03 z dnia 28 kwietnia 2003 r.,
Nr XXV/260/04 z dnia 28 czerwca 2004 r. oraz Nr XVI/269/11 z dnia
19 grudnia 2011 r.;

5) uchwatach Sejmiku i Zarzadu;

6) niniejszym regulaminie.

3. Urzad realizuje zadania samorzadu wojewodztwa zwiazane z pelnieniem roli Instytucji

Posredniczacej przy wdrazaniu komponentu regionalnego PO KL.

4. Urzad realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 13 lipca 2006 1. o ochronie roszczen

pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy (Dz. U. Nr 158, poz. 1121

z pézn. zm.)

§5
Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreslaja

odrebne przepisy.



§6

Przy realizacji zadan, okreslonych w § 4, Urzad wspoldziata z jednostkami samorzadu

terytorialnego, organami rzadowej administracji publicznej, instytucjami rynku pracy oraz

innymi organizacjami, instytucjami i partnerami, zardwno krajowymi jak i zagranicznymi,

zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia

oraz aktywizacji zawodowe;j.

Rozdzial 11

KIEROWNICTWO URZEDU

§7
Dyrektor kieruje Urzedem, reprezentuje go na zewnatrz oraz ponosi za jego dzialalnosé
pelna odpowiedzialno$é przed Marszatkiem.
Dyrektor w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu wykonuje czynnosci z zakresu
prawa pracy.
Dyrektor kieruje Urzgdem przy pomocy dwdch Wicedyrektorow, Gtéwnego Ksiegowego
1 Kierownikdéw komérek organizacyjnych.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wskazany Wicedyrektor, Gtéwny
Ksiggowy lub Kierownik komorki organizacyjnej.
Zakres zastgpstwa Wicedyrektora obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora, okreslone
w formie pisemnej, jednorazowym upowaznieniem Dyrektora, wskazujacym zakres
podmiotowy i przedmiotowy.
. Zakres zastgpstwa Kierownika komorki organizacyjnej ustala kazdorazowo Dyrektor
w formie pisemnego upowaznienia.
. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do zatatwiania, w jego imieniu
spraw. Upowaznienia Dyrektor udziela w formie pisemne;j, okreslajac zakres podmiotowy
1 przedmiotowy.
. Kierownik kieruje komorka organizacyjna przy pomocy Zastgpcy, a w uzasadnionych
przypadkach przy pomocy dwodch Zastgpcdw. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie

zadania i kompetencje Kierownika komoérki organizacyjne;.



§8
Dyrektor kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz pism
okélnych.
Zarzadzeniami regulowane sa podstawowe problemy wymagajace trwalych ustalen
o jednolitym charakterze.
Poleceniami stuzbowymi regulowane sa sprawy wymagajace ustalen na krotki okres
(powotanie komisji, zespotu roboczego, ustalenie sposobu realizacji zadania itp.).
Pisma oko6lne moga zawiera¢ zalecenia zatatwienia okreslonych spraw oraz informacje
i interpretacje dotyczace obowiazujacych przepiséw, ktérych tre$é podaje sie

do wiadomosci kilku komoérek organizacyjnych.

Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§9
W skiad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy, oddziaty zamiejscowe, zespoly, oraz

stanowiska pracy, dla ktorych ustala si¢ jednoczesnie symbole literowe przy znakowaniu

spraw:
1) Wydzial Rynku Pracy - RP;
2) Wydzial Koordynacji PO KL - PO;
3) Wydzial Wspierania Aktywizacji Zawodowej - PS;
4) Wydzial Rozwoju Integracji Spoleczne;j - PI,
5) Wydzial Rozwoju Kadr Regionu - PR;
6) Wydzial Rozwoju Ksztalcenia i Kompetencji - PE;
7) Wydzial Projektow Wiasnych -PW;
8) Wydziat Kontroli EFS - PK;
9) Wydzial Informacji Statystycznej i Analiz - 1A;
10) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych -FG;
11) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Rzeszowie -CL
12) Oddziat Zamiejscowy w Krosnie -ZK;
13) Oddziat Zamiejscowy w Przemyslu -ZP;

14) Oddzial Zamiejscowy w Tarnobrzegu -ZT;



15) Wydziat Organizacyjny -WO;

16) Wydzial Administracyjny -WA;
17) Wydzial Budzetu i Finanséw - BF;

18) Obstuga Prawna - OP;

19) Stanowisko do spraw Promocji i Komunikacji Spotecznej - KS;

20) Stanowisko do spraw Audytu Wewngetrznego -AW;
21) Stanowisko do spraw Kontroli Wewnetrznej -KW;
22) Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych, obronnosci i obrony

cywilnej -SN;
23) Zespot do spraw Programowania Perspektywy Finansowej UE 2014-2020 - NP,

Z zastrzezeniem ust. 2.

Zespoly 1 stanowiska pracy dziatajace w strukturze organizacyjnej Wydziatu/Oddziatu

Zamiejscowego przy znakowaniu spraw stosujg nastepujace symbole literowe:

1) Wieloosobowe stanowisko do spraw Zamoéwien Publicznych - WO-ZP;
2) Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr i Szkolen - WO-SK;
3) Wieloosobowe stanowisko do spraw Wdrozen i Obstugi Systeméw

Informatycznych - WA-ST;
4) Stanowisko do spraw BHP - WA-BH;
5) Wieloosobowe stanowisko do spraw programéw rynku pracy - RP-PP;
6) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Krosnie -ZKZ,
7) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Przemyslu -ZPZ,
8) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu -ZTZT;
9) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Stalowej Woli -ZTZS.

§ 10

Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy:

okreslanie 1 koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobéw ludzkich

w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy;

nadzér nad opracowywaniem i przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad:

a) plandw finansowych Urzgdu i propozycji zmian tych planéw w toku ich realizacji,



b) podziatu $rodkéw Funduszu Pracy, z uwzglednieniem kierunkéw i priorytetow
okreslonych w regionalnym planie dziatah na rzecz zatrudnienia, na dzialania na
rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobéw ludzkich i aktywizacji bezrobotnych,

c) sprawozdan i informacji z dziatalnosci Urzedu, materialéw przedkladanych
pod obrady Sejmiku i WRRP,

d) podziatu $rodkéw KFS pomigdzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem
priorytetow okreslonych przez ministra wlasciwego do spraw pracy, w porozumieniu
z Rada Rynku Pracy;

dysponowanie srodkami Urzedu oraz Funduszu Pracy, okreslonymi w planie finansowym;

koordynowanie w skali wojew6dztwa podkarpackiego dziatah zmierzajacych do promocji
zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy wspétfinansowaniu EFS;

wspoétdziatanie z WRRP w okreslaniu i realizacji regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju
zasobow ludzkich;

nadzdr nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu;

prowadzenie polityki kadrowej;

sprawowanie nadzoru nad realizacja przez komorki organizacyjne zadan merytorycznych oraz
finansowych Urzedu, Funduszu Pracy oraz funduszy strukturalnych UE;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

nadzor nad:

a) administrowaniem systemami komputerowymi i wykonywaniem obstugi technicznej
Urzedu w tym zakresie,

b) przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych,

¢) inwestycjami, remontami, wyposazeniem obiektéw uzytkowanych przez Urzad,

nadzér nad Stanowiskiem do spraw Audytu Wewngtrznego oraz Stanowiskiem do spraw

Kontroli Wewnetrznej.

§11

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Europejskiego Funduszu Spolecznego nalezg

zadania z zakresu:

1) planowania i wytyczania kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

2) sprawowania nadzoru nad realizacjg zadan przez podlegle komérki organizacyjne;



3) okreslania zakreséw czynnodci dla Kierownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych;

4) reprezentowania Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych niniejszym regulaminem
kompetencji oraz udzielonych przez Dyrektora upowaznieny;

5) przygotowania koncepcji wdrazania poszczegdlnych Priorytetéw PO KL;

6) okreslania obszaré6w wsparcia, grup priorytetowych i kierunkéw realizacjii PO KL
w oparciu o dostgpne analizy, raporty z badan, strategie sektorowe i Strategie Rozwoju
Wojewddztwa Podkarpackiego;

7) przygotowania okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji Priorytetow
(komponentu regionalnego PO KL);

8) opracowania rocznej i1 wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach komponentu
regionalnego PO KL;

9) prowadzenia ewaluacji Priorytetéw PO KL wdrazanych na poziomie regionalnym;

10) prowadzenia dzialan promocyjnych i komunikacyjnych w zakresie komponentu
regionalnego PO KL;

11) prowadzenia kontroli realizowanych projektow konkursowych i systemowych PO KL;

12) organizowania procesu naboru projektow w ramach Priorytetu VI, VII, VIII, IX PO KL;

13) dokonywania oceny proponowanych do realizacji projektéw w ramach Priorytetow
PO KL;

14) rozliczania umow z beneficjentami realizujacymi projekty w ramach Priorytetéw PO KL;

15) programowania i realizowania zadan realizowanych przy wspdétfinansowaniu EFS
w ramach ZPORR i SPO RZL;

16) nadzoru nad organizacja i funkcjonowaniem Podkomitetu Monitorujacego PO KL;

17) nadzoru w zakresie swych kompetencji nad opracowywaniem, a nastepnie przedktadanie
do zaaprobowania Dyrektorowi, materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik
1 Zarzad oraz WRRP;

18) koordynowania spraw z zakresu podlegtych komdrek organizacyjnych, przedktadanych
do decyzji Dyrektora Urzgdu.

§12
Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezg zadania z zakresu:

1) planowania i wytyczania kierunkéw dzialania podlegtych komoérek organizacyjnych;



2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

sprawowania nadzoru nad realizacja przez podlegte komoérki organizacyjne okreslonych
zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

okreSlania  zakresow czynnosci dla Kierownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych;

reprezentowania Urzgdu na zewnatrz w zakresie powierzonych niniejszym regulaminem
kompetencji oraz udzielonych przez Dyrektora upowaznien;

nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg regionalnego planu dzialan na rzecz
zatrudnienia;

nadzoru nad opracowywaniem badan i analiz rynku pracy;

programowania i wykonywania zadan realizowanych przy wspéHinansowaniu
Europejskiego Funduszu Spolecznego przez wykonywanie zadan wynikajacych
z programéw, o ktérych mowa w przepisach o Narodowym Planie Rozwoju albo
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programéw aktywizacji zawodowe;j
finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

inicjowania i realizacji przedsigwzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

inicjowania i nadzoru nad realizacjg projektéw pilotazowych;

inicjowania programéw regionalnych i ich realizacji, w porozumieniu z powiatowymi
urzg¢dami pracy;

nadzoru nad zlecaniem dziatan aktywizacyjnych;

realizacji zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;
realizacji zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
w szczegblnosci przez koordynowanie realizacji dziatan sieci EURES przez urzedy pracy
na terenie wojewodztwa;

nadzoru nad wydawaniem zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj
dzialalnosci wykonywanej na terenie RP przez obywateli panstwa czlonkowskich UE,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
zamierzajacego podja¢ lub wykonywaé dziatalno$¢ na terenie w/w panstw;

nadzoru nad s$wiadczeniem poradnictwa zawodowego oraz jego koordynowania

w publicznych shuzbach zatrudnienia na terenie wojewddztwa;



17) wspolpracy na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

18) wspétdziatania z wlasciwymi organami oswiatowymi, szkotami i szkolami wyzszymi
w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;

19) nadzoru nad wspélpracg ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw,
absolwentéw i doktorantéw szkoél wyzszych w wejéciu na rynek pracy, w obszarze
poradnictwa zawodowego i ustug sieci EURES;

20) nadzoru w zakresie prowadzenia rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawania
certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia;

21) nadzoru nad realizacja zadan zwigzanych ze stuzbg zastepcza poborowych, w zakresie
nakazanym Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 24 lutego 2004 r. w sprawie
komisji wojewddzkich do spraw stuzby zastgpczej 1 komisji do spraw stuzby zastepczej;

22) nadzoru w zakresie swoich kompetencji nad opracowywaniem, a nastepnie przedkladanie
do zaaprobowania Dyrektorowi, materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik
i Zarzad oraz WRRP;

23) realizacji zadan wynikajacych z zakresu obshugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;

24) koordynowania spraw za zakresu podlegtych komérek organizacyjnych, przedktadanych
do decyzji Dyrektora Urzedu;

25) nadzoru nad projektami wiasnymi.

§13

1. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dzialalnosciag w sposoéb kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktérych realizacja
wjednej komoérce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie. Wydziatem,
Oddzialem Zamiejscowym kieruje Kierownik.

2. Zesp6t jest komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslona problematyka, ktora tworzy
si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki
niewymagajacej powotania wigkszej komoérki organizacyjnej. Zespot moze dzialaé jako
wyodrebniona komorka organizacyjna Urzedu lub jako komdrka organizacyjna Oddziatu
Zamigjscowego. Zespolem kieruje Kierownik. W przypadku Zespotu dzialajacego
wramach Oddzialu Zamiejscowego moze by¢ powotany Kierownik Zespotu lub

Zespotem bezposrednio kieruje Kierownik Oddziatu Zamiejscowego.



Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Rzeszowie jest komérka

organizacyjng dzialajaca na prawach Wydziatu, a w Oddziatach Zamiejscowych na

prawach Zespotu. Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Krosnie,

PrzemyS$lu i Tarnobrzegu kieruja Kierownicy Oddziatéw Zamiejscowych, a Centrum

Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Stalowej Woli Kierownik Zespotu.

Stanowiska pracy moga by¢ wieloosobowe lub jednoosobowe.

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dzialania okreslony w regulaminie;

2) zakresy czynnosci pracownikow.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowa realizacje zadan

merytorycznych podleglej komérki organizacyjne;.

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla Kierownikéw komérek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komorki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia Dyrektora
lub polecenia wlasciwego Wicedyrektora;

3) szczegblowe zaznajamianie pracownikow komorki organizacyjnej z zakresem
wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi;

4) przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji;

5) dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci planowanie
szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe pracownikéw;

6) udzielanie pomocy pracownikom komérki organizacyjnej poprzez opracowywanie
procedur i wytycznych do realizacji zadan statych;

7) kontrola merytoryczna i formalna pracy komoérki organizacyijnej;

8) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw oraz
wnioskowanie ~wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd, zmiany
stanowiska pracy, nalozenia kary regulaminowej;

9) udzial w postepowaniu kwalifikacyjnym dotyczacym wyboru pracownikéw do
podleglej komorki organizacyjnej;

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Wicedyrektora;

11) ustalanie, aktualizowanie i przechowywanie szczegélowych zakreséw czynnosci

podlegtym pracownikom;



12) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych, nie obj¢tych zakresem czynnosci;

13) wyznaczanie zastgpstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub nieobecnosei;

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
Regulaminu Pracy oraz obowiazujacych przepiséw prawnych, w tym BHP;

15) realizacja zadaf w zakresie kontroli zarzadczej wyznaczonych przez Dyrektora

Urzedu.

§ 14

Postanowienia §13 maja rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego,

ktdry nadzoruje bezposrednio realizacj¢ zadahh Wydziatu Budzetu i Finansow.

Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy, zwlaszcza:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z pdzn. zm.).

W zakresie realizacji zadan Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Glowny Ksiggowy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Giéwnego

Ksiegowego.

Zastgpca Gloéwnego Ksiggowego sprawuje bezposredni nadzér nad nastepujacymi

zadaniami:

1) ewidencja i rozliczanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
Urzedu, tj. budzetowych, funduszy celowych i UE, przekazanych do dyspozycji
Urzedu;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej w formie elektronicznej dla projektéw w ramach

PO KL oraz pozostatych zadan.

§15

Podporzadkowanie komoérek organizacyjnych Dyrektorowi i Wicedyrektorom okresla

»Schemat organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie”, stanowiacy Zalacznik

do regulaminu.

§ 16

Do zakresu dzialania Wydzialu Rynku Pracy nalezy w szczegélnoSci:



1) przygotowanie podzialu posiadanych srodkéw Funduszu Pracy, z uwzglednieniem
kierunkdw 1 priorytetow okreslonych w regionalnym planie dzialah na rzecz
zatrudnienia, na dzialania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobéw ludzkich
i aktywizacji bezrobotnych;

2) realizowanie zadan wynikajacych 2z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw czlonkowskich UE, panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienalezacych do UE oraz panstw niebgdacych stronami umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, mogacych korzystaé ze swobody
przeplywu oséb na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnota
Europejska i jej panstwami czlonkowskimi, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita
Polska zawarta dwustronne umowy mig¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym,
w szczegblnosci:

a) pehienie funkcji instytucji wlasciwej,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentéw w sprawach §wiadczen z tytulu bezrobocia,

¢) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a ustawy, o ktérej mowa
w§4ust. 2 pkt 1;

3) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikéw
migdzy panstwami czlonkowskimi UE, panstwami Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nienalezacymi do UE oraz panstwami niebedacymi stronami umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, mogacymi korzysta¢ ze swobody
przeplywu os6éb na podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnoty
Europejska i jej panstwami cztonkowskimi, w szczegblnosci przez:

a) wspieranie i realizacje dzialan sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji
tych dzialan przez urzedy pracy na terenie wojewddztwa, we wspolpracy
z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadami powiatowymi oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES, na terenie dziatania tych panstw;

4) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

5) wspdtdziatanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami i szkotami wyzszymi

w harmonizowaniu ksztalcenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;



6) wspdtpraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentéw
i doktorantéw szkdét wyzszych w wejsciu na rynek pracy w obszarze ustug sieci
EURES;

7) przygotowanie projektu opinii kryteriow wydawania zezwolen na prace
cudzoziemcow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Komisji Wojewodzkiej ds. Stuzby
Zastepezej;

9) realizacja zadan w zakresie stuzby zastepcze;j;

10) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia, wydawanie certyfikatéw o dokonaniu
wpisu do rejestru agencji zatrudnienia oraz kontrola w zakresie przestrzegania
warunkéw prowadzenia dziatalnosci agencji zatrudnienia;

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci
wykonywanej na terenie RP przez obywateli panstwa czitonkowskich UE,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
zamierzajacego podja¢ lub wykonywac dziatalno$é na terenie w/w panstw;

12) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
i $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

13) wspélpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w tworzeniu rejestréw
centralnych;

14) wspélpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegdlnosci
przez prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztalcenia
ustawicznego;

15) realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

16) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

17) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
BIP oraz ich aktualizacja;

18) planowanie wydatkéw 1 gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydziatu;

19) koordynowanie planowanych wydatkéw dot. zadan sieci EURES, realizowanych

przez Oddziaty Zamiejscowe Urzedu;



20) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku
Pracy materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP

z zakresu wojewddzkiego rynku pracy.

2. W ramach Wydziatu Rynku Pracy funkcjonuje wieloosobowe stanowisko do spraw

programéw rynku pracy, do ktdrego zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy wspétfinansowaniu EFS
przez wykonywanie zadan wynikajacych z programéw, o ktérych mowa w przepisach
o Narodowym Planie Rozwoju albo na zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

2) koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programdow aktywizacji zawodowej
finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajacej w dyspozycji ministra
wlasciwego do spraw pracy;

3) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

4) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

5) inicjowanie programow regionalnych i ich realizacja w porozumieniu z powiatowymi
urzgdami pracy;

6) zlecanie dziatan aktywizacyjnych.

§17

Do zakresu dzialania Wydzialu Koordynacji PO KL nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie koncepcji wdrazania poszczeg6lnych Priorytetow PO KL;

okreslanie obszaré6w wsparcia, grup priorytetowych i kierunkéw realizacji PO KL
w oparciu o dostgpne analizy, raporty z badan, strategie sektorowe i Strategie Rozwoju
Wojewddztwa Podkarpackiego;

przygotowywanie Opisu systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczacej PO KL;
przygotowywanie szczegélowych instrukcji dotyczacych organizacji i przebiegu
proceséw wdrazania 1 zarzadzania PO KL na poziomie Instytucji Posredniczace;j;
prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji priorytetu w ramach
POKL;

przekazywanie instytucji  certyfikujacej wszystkich niezbednych  informacji
o procedurach i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z wydatkami, dla potrzeb

certyfikacji;



7) opracowywanie rocznej i1 wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach komponentu
regionalnego PO KL;

8) prowadzenie ewaluacji priorytetéw PO KL wdrazanych na poziomie regionalnym,
zgodnie z procedurami okreslonymi przez Instytucj¢ Zarzadzajaca PO KL;

9) prowadzenie dziatan promocyjnych i komunikacyjnych w zakresie komponentu
regionalnego PO KL, w tym prowadzenie strony internetowej Urzedu w zakresie PO KL
ijej aktualizacja;

10) planowanie, wdrazanie i rozliczanie przy wspdlpracy z wiasciwymi Wydzialami
wydatkow zwiazanych z realizacja Priorytetu X PO KL;

11) zbieranie Planéw Dzialan dotyczacych poszezegdlnych Priorytetéw komponentu
regionalnego PO KL i przekazywanie ich w formie zbiorczej do Instytucji Zarzadzajace;j,

12) prowadzenie punktu informacyjnego EFS oraz czuwanie nad jednolitg interpretacjg
1 wyjasnieniami dotyczacymi problematyki zwiazanej z EFS przez wszystkie punkty
informacyjne Urzedu;

13) przygotowywanie materialéw merytorycznych i obstuga organizacyjna posiedzef
Podkomitetu Monitorujacego PO KL;

14) realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

15) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

16) przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja;

17) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan Wydziahu,

18) opracowywanie 1 przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Europejskiego
Funduszu Spotecznego materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad

oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziatu.

§18
Do zakresu dzialania Wydzialu Wspierania Aktywizacji Zawodowej nalezy wdrazanie
Priorytetu VI PO KL oraz Dzialan 1.2, 1.3 SPO RZL, w tym w szczego6lnosci:
1) opracowywanie Planéw Dziatan;
2) organizowanie procesu naboru projektéw, w tym réwniez przygotowywanie, oglaszanie

1 przeprowadzanie konkurséw na realizacje projektow;,



3) dokonywanie oceny proponowanych do realizacji projektéw zgodnie z kryteriami
stosowanymi w systemie wdrazania Programu, w oparciu o zasady wspolnotowe
i krajowe;

4) sporzadzanie uméw z beneficjentami, ktérych projekty zostaly wybrane
do dofinansowania;

5) monitorowanie postgpoéw realizacji umoéw, w tym w szczegdlnosci pod katem
wytworzonych produktéw i rezultatow;

6) biezaca wspdlpraca z beneficjentami w ramach realizacji projektdw, ktére uzyskaty
dofinansowanie;

7) gromadzenie danych niezbednych dla zarzadzania finansowego, monitoringu,
weryfikacji, audytéw i oceny;

8) prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektéw, beneficjentow
i uczestnikéw projektow;

9) opracowywanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkow w ramach wdrazanych
Dzialan;

10) planowanie wydatkéw i rozliczanie zaangazowania §rodkow EFS;

11) prowadzenie rozliczenn finansowych projektow 1 Dzialan zgodnie z przyjetymi
procedurami;

12) weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskéw beneficjentow o ptatnosé;

13) przygotowywanie wnioskdéw o przelew transz dofinansowania projektow;

14) przygotowywanie zbiorczych wnioskéw o $rodki EFS;

15) zbieranie i przekazywanie do Wydziatu Kontroli EFS informacji o nieprawidlowosciach
finansowych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie zasadami;

16) przygotowywanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan =z realizacji
wdrazanych Dziatan/Priorytetow;

17) udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwiazanych z realizacjg
Priorytetu X PO KL oraz Priorytetu III SPO RZL, w zakresie wlasciwym dla Wydziatu;

18) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

19) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

20) przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja;

21) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi

na realizacje zadan Wydziatu;



22) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Europejskiego
Funduszu Spolecznego materiatéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad

oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziatu.

§19

Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Integracji Spolecznej nalezy wdrazanie

Priorytetu VII PO KL, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowywanie Planow Dziatan;

2) organizowanie procesu naboru projektow, w tym réwniez przygotowywanie, oglaszanie
i przeprowadzanie konkurs6w na realizacj¢ projektow;

3) dokonywanie oceny proponowanych do realizacji projektdéw zgodnie z kryteriami
stosowanymi w systemie wdrazania Programu, w oparciu o zasady wspélnotowe
i krajowe;

4) sporzadzanie umoéw z  Dbeneficjentami, ktérych projekty zostaly wybrane
do dofinansowania;

5) monitorowanie postepéw realizacji uméw, w tym w szczegdlnosci pod katem
wytworzonych produktéw i rezultatow;

6) Dbiezaca wspolpraca z beneficjentami w ramach realizacji projektéw, ktore uzyskaty
dofinansowanie;

7) gromadzenie danych niezbgdnych dla zarzadzania finansowego, monitoringu,
weryfikacji, audytéw i oceny;

8) prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektéw, beneficjentow
i uczestnikow projektow;

9) opracowywanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach wdrazanych
Dziatan;

10) planowanie wydatkow i rozliczanie zaangazowania Srodkow EFS;

11) prowadzenie rozliczen finansowych projektow 1 Dzialan zgodnie z przyjetymi
procedurami;

12) weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskéw beneficjentéw o platnosc;

13) przygotowywanie wnioskéw o przelew transz dofinansowania projektow;

14) przygotowywanie zbiorczych wnioskow o §rodki EFS;

15) zbieranie i przekazywanie do Wydziatu Kontroli EFS informacji o nieprawidlowosciach

finansowych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie zasadami,



16) przygotowywanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji
wdrazanych Dziatan/Priorytetow;

17) udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwigzanych z realizacja
Priorytetu X PO KL, w zakresie wlasciwym dla Wydziatu;

18) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

19) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich
aktualizacja;

20) przygotowywanie informacji niezbg¢dnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja;

21) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacj¢ zadan Wydziatu;

22) opracowywanie 1 przedktadanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Europejskiego
Funduszu Spotecznego materiatéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad

oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziahu.

§20

Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Kadr Regionu nalezy wdrazanie Priorytetu

VIII PO KL oraz Dzialan 2.1, 2.3 i 2.4 ZPORR, w tym w szczegolnosci:

1) opracowywanie Planow Dziatan;

2) organizowanie procesu naboru projektéw, w tym réwniez przygotowywanie, oglaszanie
1 przeprowadzanie konkurséw na realizacj¢ projektow;

3) dokonywanie oceny proponowanych do realizacji projektéw zgodnie z kryteriami
stosowanymi w systemie wdrazania Programu, w oparciu o zasady wspdlnotowe
i krajowe;

4) sporzadzanie umoéw z beneficjentami, ktérych projekty zostaly wybrane do
dofinansowania;

5) monitorowanie postepéw realizacji umoéw, w tym w szczegélnosci pod katem
wytworzonych produktéw i rezultatéw;

6) biezaca wspoOlpraca z beneficjentami w ramach realizacji projektéw, ktére uzyskaty
dofinansowanie;

7) gromadzenie danych niezbgdnych dla zarzadzania finansowego, monitoringu,
weryfikacji, audytow i oceny;

8) prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektéw, beneficjentow

i uczestnikow projektow;



9) opracowywanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach wdrazanych
Dziatan;

10) planowanie wydatkéw i rozliczanie zaangazowania srodkow EFS;

11) prowadzenie rozliczen finansowych projektéw i Dzialan zgodnie z przyjetymi
procedurami,

12) weryfikacja formalno-merytoryczna wniosk6w beneficjentéw o ptatnosé;

13) przygotowywanie wnioskéw o przelew transz dofinansowania projektow;

14) przygotowywanie zbiorczych wnioskéw o srodki EFS;

15) zbieranie i przekazywanie do Wydziatu Kontroli EFS informacji o nieprawidlowosciach
finansowych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami;

16) przygotowywanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji
wdrazanych Dziatan/Priorytetow;

17) przygotowywanie oceny realizacji Dziatann ZPORR,;

18) udziat w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwigzanych z realizacja
Priorytetu X PO KL oraz Priorytetu IV ZPORR, w zakresie wlasciwym dla Wydziatu;

19) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

20) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

21) przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja;

22) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydziatu,

23) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Europejskiego
Funduszu Spolecznego materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad

oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziatu.

§21
Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Ksztalcenia i Kompetencji nalezy wdrazanie
Priorytetu IX PO KL, w tym w szczegolnoSci:
1) opracowywanie Planow Dziatan;
2) organizowanie procesu naboru projektow, w tym réwniez przygotowywanie, oglaszanie

1 przeprowadzanie konkurséw na realizacje projektow;



3) dokonywanie oceny proponowanych do realizacji projektéw zgodnie z kryteriami
stosowanymi w systemie wdrazania Programu, w oparciu o zasady wspdlnotowe
i krajowe;

4) sporzadzanie uméw z beneficjentami, ktérych projekty zostaly wybrane
do dofinansowania;

5) monitorowanie postgpéw realizacji uméw, w tym w szczegdlnosci pod katem
wytworzonych produktow i rezultatéw;

6) biezaca wspodlpraca z beneficjentami w ramach realizacji projektow, ktére uzyskaty
dofinansowanie;

7) gromadzenie danych niezbgdnych dla zarzadzania finansowego, monitoringu,
weryfikacji, audytow i oceny;

8) prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektow, beneficjentow
1 uczestnikow projektow;

9) opracowanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach poszczegblnych
Dzialan;

~ 10) planowanie wydatkéw i rozliczanie zaangazowania $rodkow EFS;

11) prowadzenie rozliczen finansowych projektow i Dziatan zgodnie z przyjetymi
procedurami;

12) weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskéw beneficjentéw o ptatnosé;

13) przygotowywanie wnioskow o przelew transz dofinansowania projektow;

14) przygotowywanie zbiorczych wnioskéw o srodki EFS;

15) zbieranie i przekazywanie do Wydziatu Kontroli EFS informacji o nieprawidtowosciach
finansowych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie zasadami;

16) przygotowywanie okresowych, rocznych i konicowych sprawozdan z realizacji
wdrazanych Dzialat/Priorytetow;

17) udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwiazanych z realizacjg
Priorytetu X PO KL, w zakresie wlasciwym dla Wydziatu;

18) realizacja wyznaczonych celdow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

19) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

20) przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja;

21) planowanie wydatkéw 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi

na realizacj¢ zadan Wydziatu;



22) opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Europejskiego

Funduszu Spolecznego materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad

oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziatu.

§21a

Do zakresu dzialania Wydzialu Projektéw Wlasnych nalezy w szczegolnosci:

1Y)

2)
3)
4)
5)

6)

7

opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektow wilasnych w zakresie tematyki

wchodzacej w zakres dziatalno$é Urzedu, w tym mig¢dzy innymi:

a) opracowywanie koncepcji 1 przygotowywanie aplikacji dla projektow wiasnych ze
szczegblnym uwzglednieniem zakresu dziatalno$ci Urzgdu oraz kierunkéw rozwoju
wojewddztwa podkarpackiego,

b) zarzadzanie i koordynowanie realizacji oraz rozliczania projektow wiasnych,

¢) prowadzenie dokumentacji projektowe;j,

d) przygotowywanie projektow umdéw i porozumien niezbednych dla realizacji
projektéw wilasnych,

¢) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych dotyczacych
wydatkow zwigzanych z realizacja projektéw wiasnych,

f) sporzadzanie wnioskow o ptatnosé,

g) biezace monitorowanie zgodno$ci realizacji zadan i ponoszonych wydatkow
z wnioskiem o dofinansowanie, harmonogramem realizacji  projektu,
harmonogramem platnosci i planem finansowym Urzedu;

wspolpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie merytorycznej realizacji projektow;

realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich

aktualizacja;

przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP

oraz ich aktualizacja;

planowanie wydatkéw i gospodarowanie s$rodkami finansowymi przeznaczonymi

na realizacj¢ zadan Wydziaty;

opracowywanie 1 przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy

materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu

dziatania Wydziahu.

§22



1. Do zakresu dzialania Wydzialu Kontroli EFS nalezy w szczego6lno$ci:

1) przygotowywanie projektow kryteridw doboru beneficjentéw do kontroli zgodnie
z przyjetymi w tym zakresie zasadami;

2) przygotowywanie propozycji form 1 trybu realizacji kontroli (kontrola
na dokumentach, kontrola u beneficjenta, kontrola dorazna);

3) przygotowanie projektéw rocznych plandéw kontroli Instytucji Posredniczacej;

4) prowadzenie kontroli realizowanych projektéw wspétfinansowanych ze $rodkow
EFS, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych wytycznych;

5) realizacja zadan zwigzanych ze stwierdzaniem nieprawidlowosci finansowych
i przekazywaniem informacji w tym zakresie wlasciwym komoérkom organizacyjnym
zgodnie z przyjetymi w tym zakresie zasadami, udzial w prowadzeniu postepowania
wyjasniajacego;

6) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyplaconych beneficjentom oraz wspdtudziat
w prowadzeniu postepowan windykacyjnych;

7) sktadanie sprawozdan i informacji o realizacji i wynikach przeprowadzonych
kontroli;

8) wspdlpraca z Wydziatami zaangazowanymi w przekazywanie i rozliczanie srodkéw
finansowych na realizacj¢ Priorytetow/Dzialan w zakresie stosowania jednolitych
wyjasnien prawnych i merytorycznych, pozyskiwania informacji o zagrozeniach
dotyczacych realizacji projektow;

9) realizacja wyznaczonych celéow 1 zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

10) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

11) przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
BIP oraz ich aktualizacja;

12) planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydziatu;

13) opracowywanie 1  przedkladanie do  zaaprobowania = Wicedyrektorowi
ds. Europejskiego Funduszu Spotecznego materialéw i informacji rozpatrywanych
przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziatu.

W ramach Wydzialu Kontroli EFS funkcjonujg réwniez stanowiska pracy w Oddziatach

Zamiejscowych, o ktérych mowa w § 26, 27, 28.

§23



Do zakresu dzialania Wydzialu Informacji Statystycznej i Analiz nalezy w szczegéInosci:

1y

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)
9

gromadzenie i analizowanie opracowan statystycznych i innych materiatéw dotyczacych
sytuacji spoleczno — gospodarczej wojewodztwa podkarpackiego pod katem
zarysowujacych sie tendencji i charakterystycznych zjawisk na lokalnym rynku pracy;
sporzadzanie opracowan obejmujacych analiz¢ i ocen¢ sytuacji na rynku pracy
wojewddztwa podkarpackiego dla potrzeb wewnetrznych, Marszalka, Zarzadu i Sejmiku
oraz innych spolecznych i instytucjonalnych partneréw rynku pracy;

opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu zawoddéw
deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na pracg w celu
podniesienia efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu i promocji
zatrudnienia;

wspotdziatanie z WRRP w okreSlaniu i realizacji regionalnej polityki rynku pracy
i rozwoju zasobow ludzkich;

opracowywanie informacji i analiz struktury i tendencji w zakresie bezrobocia,
wynikajacych z biezacych potrzeb komorek organizacyjnych Urzedu i instytucji
zewngtrznych;

inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
realizowanych przez urzedy pracy;

wspéldzialanie w programowaniu i realizacji zadan wspoétfinansowanych z EFS;
gromadzenie i aktualizowanie statystycznej bazy danych;

realizacja ,,Programu badan statystycznych statystyki publicznej” w czgéci dotyczacej

obowiazkéw sprawozdawczych powiatowych i wojewddzkiego rynku pracy;

10) prowadzenie nadzoru merytorycznego w zakresie sprawozdan statystycznych

sporzadzanych przez powiatowe urzedy pracy i przekazywanych do Urzedu;

11) wspolpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie

organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegdlnosci

przez:

a) badanie popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na wojewodzkim rynku
pracy i upowszechnianie wynikéw tych badan,

b) prowadzenie analiz skutecznos$ci oddzialywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie wynikéw tych

analiz;

12) monitorowanie sytuacji w zakresie planowanych i realizowanych w wojewddztwie

podkarpackim zwolnien pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;



13) upowszechnianie informacji o wojewo6dzkim rynku pracy;

14) wspoldzialanie =z samorzadami (powiatowymi 1 gminnymi), Wojewoda oraz
pracodawcami i ich organizacjami w zakresie diagnoz dotyczacych rynku pracy;

15) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w tworzeniu rejestréw centralnych;

16) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j;

17) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich
aktualizacja;

18) przygotowywanie informacji niezbg¢dnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja;

19) przedstawianie propozycji do planéw wydatkéw na realizacj¢ zadan Wydziatu,

20) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy
materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu
dziatania Wydziatu.

§24
Do zakresu dzialania Wydziatu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

nalezy w szczegd6lnosci:

1. Realizacja zadan z zakresu ochrony roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosci
pracodawcy:

1) przyjmowanie 1 rejestracja wykazéw zbiorczych 1 uzupeklniajacych oraz
indywidualnych wnioskéw o wyplate $wiadczen w przypadku niewyptacalno$ci
pracodawcy;

2) kontrola danych i uzupelnianie wymaganych informacji koniecznych do rozpatrzenia
wykazow 1 wnioskéw oraz ich weryfikacja od strony merytorycznej, prawnej
i rachunkowej;

3) powiadamianie wnioskodawcéw o przyznaniu badz odmowie wyplaty $wiadczen;

4) powiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujacej
zarzad majatkiem pracodawcy o wyplacie $wiadczen na podstawie wniosku
indywidualnego;

5) przyjmowanie i kontrolowanie rozliczania wyptat §wiadczen dokonywanych przez
pracodawcow, syndykoéw lub inne osoby sprawujace zarzad majatkiem pracodawcy;

6) opracowywanie informacji i analiz w zakresie wyptat §wiadczen z Funduszu;

7) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczosci w zakresie udzielonej pomocy
publicznej i wydawanie zaswiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym

zakresie;



8) wzywanie dtuznikéw do zwrotu wyptaconych §wiadczen i innych naleznosci;

9) okresowe planowanie przychoddéw z tytulu zwrotu wyptaconych $wiadczen;

10) dochodzenie zwrotu naleznosci w tym w postepowaniu upadiosciowym,
naprawczym, egzekucyjnym i zabezpieczajacym,;

11) pomoc w przygotowaniu powddztw, pism procesowych i wnioskéw egzekucyjnych;

12) wystgpowanie przed sadami, w tym w sprawach dotyczacych wyplaty $wiadczen
w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

13) przekazywanie informacji kwartalnej o podstawie do naliczania odsetek za zwloke
z powodu nieterminowe;j sptaty naleznosci;

14) prowadzenie ewidencji dluznikdéw, ewidencji zabezpieczen zwrotu naleznosSci
1 monitorowanie przebiegu postgpowan sadowych, upadtosciowych i egzekucyjnych;

15) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentéw oraz informacji na temat
dhuznikdw i stanu ich majatku;

16) przygotowywanie wnioskéw do dysponenta Funduszu dotyczacych okreslenia
warunkéw zwrotu naleznosci, w tym rozlozenia splaty na raty, odstapienia od
dochodzenia naleznosci w catosci lub czgsci;

17) przygotowywanie wnioskéw do dysponenta Funduszu na zasadach przepiséw prawa
wspolnotowego dotyczacych udzielania pomocy publicznej i pomocy de minimis
w zakresie dochodzenia zwrotu naleznosci od podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza;

18) przygotowywanie wnioskow do dysponenta Funduszu, dotyczacych umorzenia
nalezno$ci w przypadkach okreslonych w przepisach ustawowych;

19) sporzadzanie sprawozdawczosci, informacji i analiz dotyczacych diuznikéw oraz
dochodzenia zwrotu naleznosci.

Realizacja zadan z zakresu ochrony roszczen pracowniczych w sytuacji usuwania

skutkéw powodzi:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie i realizacja wnioskéw o udzielenie ze $rodkéw
Funduszu nieoprocentowanej pozyczki na wyplate $wiadczen pracowniczych
przez pracodawcow, ktérzy na skutek powodzi ograniczyli prowadzenie
dziatalno$ci gospodarczej lub czasowo zaprzestali jej prowadzenia;

2) rozliczanie prawidlowosci dokonanych wyplat $wiadczen z tytulu udzielonych
pozyczek;

3) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw kierowanych do dysponenta Funduszu

0 umorzenie naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek;



4) dochodzenie zwrotu naleznosci z tytutu pozyczek w przypadku braku zgody na ich
umorzenie lub w innych przypadkach wymienionych w przepisach.

3. Realizacja zadan w zakresie wyplaty $wiadczen z Funduszu na podstawie innych
przepiséw szczegolnych.

4. Realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j.

5. Przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich
aktualizacja.

6. Przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja.

7. Przedstawianie propozycji do planow wydatkow na realizacj¢ zadan Wydziatu.

8. Opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy
materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu
dziatania Wydziahu.

§ 25
Do zakresu dzialania Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

w Rzeszowie nalezy w szczegdélnoSci:

1) koordynowanie poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia na terenie
wojewbddztwa;
2) Swiadczenie poradnictwa zawodowego, w szczegdlnosci poprzez:

a) udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz planowanie rozwoju kariery zawodowej, a takze
przygotowywanie do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

b) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umieje¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

¢) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod wlatwiajacych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3) $wiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow i ich pracownikéw, oraz
wspomaganie powiatowych urzedéw pracy w tym zakresie;
4) realizacja dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug rynku pracy

dla pracownikow wojewodzkiego i powiatowych urzedéw pracy;



5) udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy $wiadczonej przez urzedy
pracy;

6) opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji zawodowych
na terenie wojewodztwa,

7) we wspolpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdélnosci w powiatowych urzedach
pracy na terenie wojewodztwa;

8) we wspdlpracy z akademickimi biurami karier opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdlnosci w akademickich biurach
karier i powiatowych urzgdach pracy na terenie wojewddztwa,

9) wspdlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie opracowywania,
gromadzenia i aktualizowania informacji zawodowych o charakterze ogélnokrajowym;
10) wspdipraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegdlnosci

przez:

a) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej oraz
udostepnianie informacji o tej ofercie,

b) popularyzacj¢ idei uczenia si¢ przez cale zycie i upowszechnianie dobrych praktyk
w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

11) wspdlpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentéw
i doktorantéw szkdt wyzszych w wejsciu na rynek pracy w obszarze poradnictwa
zawodowego;

12) wspomaganie powiatowych urzgdow pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
przez $wiadczenie wyspecjalizowanych ushug w zakresie planowania kariery zawodowe;j
na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym $wiadczenie ustugi poradnictwa na
odlegtosé z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych;

13) realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczego6lnosci przygotowanie podziatu srodkéw
KFS pomiedzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetéw okreslonych
przez ministra wlasciwego do spraw pracy, w porozumieniu z Rada Rynku Pracy;

14) coroczne okreslanie i oglaszanie w wojewddzkim dzienniku urzgdowym, w terminie do
dnia 30 kwietnia, po zasiegnigciu opinii WRRP na podstawie klasyfikacji zawodow
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa
zawodowego okreslonej w przepisach o systemie oswiaty, wykazu zawodéw, w ktorych

za przygotowanie zawodowe mlodocianych pracownikéw moze by¢é dokonywana



refundacja, przy uwzglednieniu zapotrzebowania na kwalifikacje i umiej¢tnosei na rynku
pracy, zgodnie z postanowieniami ustawy wymienionej w § 4 ust. 2 pkt 1;

15) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

16) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich
aktualizacja;

17) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja,

18) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacje zadan Centrum w Rzeszowie;

19) koordynowanie planowanych wydatkéw dot. zadan realizowanych przez Centra
funkcjonujace w ramach Urzedu;

20) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy
materialéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu
dziatania Centrum.

§26

1. W Oddziale Zamiejscowym w Kros$nie funkcjonuje:

1) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Krosnie;
2) Stanowisko pracy do spraw administracyjnych;
3) Stanowisko pracy do spraw promocji i obstugi EFS.

2. Terenem dziatania Oddzialu Zamiejscowego w Krosnie jest miasto Krosno i powiaty:
bieszczadzki, brzozowski, jasielski, krosnienski, leski i sanocki.

3. Do zadan Oddzialu Zamiejscowego nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w realizacji zadan sieci EURES;

2) wspotudzial w opracowywaniu i realizacji projektéw EFS;

3) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

4) realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego;

5) planowanie wydatkow i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacje zadan Oddziatu Zamiejscowego;

6) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia kontroli projektow, realizowanych
w ramach ZPORR i1 PO KL. Nadzér merytorycznych nad realizacja tych zadan sprawuje
Kierownik Wydziatu Kontroli EFS;

7) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz

ich aktualizacja;



8) opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy
materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu
dzialania Oddziatu Zamiejscowego.

4. Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Krosnie nalezy
w szczegllnosci realizacja zadan okreslonych w § 25 pkt 2-3, pkt 5-8, pkt 10b, pkt 11-12
niniejszego regulaminu.

5. Do zadan stanowiska pracy do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przebiegu stuzby zastepczej;

2) udzial w kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia dziatalnosci
agencji zatrudnienia na terenie dziatania Oddziatu Zamiejscowego;

3) przygotowywanie informacji niezb¢dnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
BIP oraz ich aktualizacja;

4) obstuga administracyjna Oddziatu Zamiejscowego;

5) gospodarowanie wyposazeniem bgdacym na stanie Oddziatu Zamiejscowego.

6. Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji i obstugi EFS nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie punktu informacyjnego EFS;

2) przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie pod katem zgodnosci z ogélnymi
kryteriami formalnymi wnioskéw zlozonych w Oddziale Zamiejscowym oraz
przekazywanie ich do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie - zgodnie
z obowiagzujacymi w tym zakresie zasadami;

3) rozpatrywanie protestéw dotyczacych wynikéw oceny formalnej wnioskow ztozonych
w Oddziale Zamiejscowym:;

4) udziat w realizacji dzialan informacyjno-promocyjnych dotyczacych PO KL.

§ 27
1. W Oddziale Zamiejscowym w Przemys$lu funkcjonuje:
1) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Przemyslu;
2) Stanowisko pracy do spraw administracyjnych;
3) Stanowisko pracy do spraw promocji i obstugi EFS.
2. Terenem dzialania Oddzialu Zamiejscowego w Przemyslu jest miasto Przemysl
1 powiaty: jarostawski, lubaczowski, przemyski i przeworski.
3. Do zadan Oddziatu Zamiejscowego nalezy w szczegolnoscei:
1) udzial w realizacji zadan sieci EURES;

2) wspoétudzial w opracowywaniu i realizacji projektéw EFS;



3) realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j;

4) realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego;

5) planowanie wydatkow i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacj¢ zadan Oddzialu Zamiejscowego;

6) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia kontroli projektéw, realizowanych
w ramach ZPORR i PO KL. Nadzoér merytorycznych nad realizacja tych zadan sprawuje
Kierownik Wydziatu Kontroli EFS;

7) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz
ich aktualizacja;

8) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy
materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu
dziatania Oddziatu Zamiejscowego.

Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Przemy$lu nalezy
w szczegoblnosci realizacja zadan okreslonych w § 25 pkt 2-3, pkt 5-8, pkt 10b, pkt 11-12
niniejszego regulaminu.

Do zadan stanowiska pracy do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przebiegu stuzby zastepczej; |

2) udzial w kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia dzialalnosci
agencji zatrudnienia na terenie dzialania Oddziatu Zamiejscowego;

3) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
BIP oraz ich aktualizacja;

4) obstuga administracyjna Oddzialu Zamiejscowego;

5) gospodarowanie wyposazeniem bedacym na stanie Oddzialu Zamiejscowego.

Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji i obstugi EFS nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie punktu informacyjnego EFS;

2) przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie pod katem zgodnosci z ogblnymi
kryteriami formalnymi wnioskéw zlozonych w Oddziale Zamiejscowym oraz
przekazywanie ich do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami;

3) rozpatrywanie protestdw dotyczacych wynikéw oceny formalnej wnioskow ztozonych
w Oddziale Zamiejscowym;

4) udziat w realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych PO KL.

§28



1.

W Oddziale Zamiejscowym w Tarnobrzegu funkcjonuje:

1) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu;

2) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Stalowej Woli;

3) Stanowisko pracy do spraw administracyjnych;

4) Stanowisko pracy do spraw promocji i obstugi EFS.

Terenem dzialania Oddzialu Zamiejscowego w Tarnobrzegu jest miasto Tarnobrzeg

i powiaty: mielecki, nizanski, stalowowolski i tarnobrzeski.

Do zadan Oddziatu Zamiejscowego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w realizacji zadan sieci EURES;

2) wspotudziat w opracowywaniu i realizacji projektéw EFS;

3) realizacja wyznaczonych celow i1 zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

4) realizacja zadan z zakresu poradnictwa zawodowego;

5) planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na

realizacje zadan Oddziatu Zamiejscowego;

6) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia kontroli projektéw, realizowanych

w ramach ZPORR i PO KL. Nadzér merytorycznych nad realizacjg tych zadan sprawuje

Kierownik Wydziatu Kontroli EFS;

7) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz

ich aktualizacja;

8) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy

materiatéw 1 informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu

dziatania Oddziatu Zamiejscowego.

Do zadan Centrow Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Tarnobrzegu

i Stalowej Woli nalezy w szczeg6lnosci realizacja zadan okreslonych w § 25 pkt 2-3, pkt

5-8, pkt 10b, pkt 11-12 niniejszego regulaminu.

Do zadan stanowiska pracy do spraw administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola przebiegu stuzby zastgpczej;

2) udzial w kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia dziatalnosci
agencji zatrudnienia na terenie dziatania Oddzialu Zamiejscowego;

3) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;)
BIP oraz ich aktualizacja;

4) obstuga administracyjna Oddzialu Zamiejscowego;

5) gospodarowanie wyposazeniem bedacym na stanie Oddziatu Zamiejscowego.

6. Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji i obstugi EFS nalezy w szczegolnosci:



1.

1) prowadzenie punktu informacyjnego EFS;

2) przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie pod katem zgodnosci z ogdlnymi

kryteriami formalnymi wnioskéw zlozonych w Oddziale Zamiejscowym oraz
przekazywanie ich do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie - zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami,

3) rozpatrywanie protestow dotyczacych wynikéw oceny formalnej wnioskéw ztozonych

w Oddziale Zamiejscowym;

4) udzial w realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych PO KL.

§29

Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwigzanych z realizacja
Priorytetu X PO KL, Priorytetu IV ZPORR oraz Priorytetu III SPO RZL, w zakresie
wiasciwym dla Wydziatu;

realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;
przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz
ich aktualizacja;

przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
BIP oraz ich aktualizacja;

planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydziatu;

opracowywanie 1 przedkltadanie do =zaaprobowania Dyrektorowi materialow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dziatania
Wydziatu;

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie,
ktérych warto§¢ szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepisdw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, za wyjatkiem postgpowan, o ktérych mowa w § 29 a ust. 1
pkt 25;

koordynowanie udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie.

W ramach Wydziatu Organizacyjnego funkcjonuje wieloosobowe stanowisko do spraw

Zamoéwien Publicznych, do ktérego zadan w szczeg6lnosci nalezy:

1))

uchylony;



2)

3)
4)
S)

6)

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
ktérych warto§¢ szacunkowa uzasadnia stosowanie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

sporzadzanie i aktualizowanie planu zamoéwien publicznych Urzedu;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych Urzedu;
przygotowywanie projektow wewnetrznych aktdw normatywnych Dyrektora Urzedu
w zakresie zamdéwien publicznych;

prowadzenie rejestru postgpowan w sprawach udzielania zaméwien publicznych.

W ramach Wydzialu Organizacyjnego funkcjonuje wieloosobowe stanowisko do spraw

Kadr i Szkolen, do ktérego zadan w szczegodlnosei nalezy:

1Y)
2)

3)
4

3)

6)

7)

8)

9

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

wspoéldziatanie z Wydzialem Budzetu i Finanséw w zakresie gospodarowania
srodkami przeznaczonymi na wynagrodzenia;

prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Urzedu;

zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom nagrdd i udzielaniem
kar;

czuwanie nad przestrzeganiem terminowosci badan okresowych pracownikéw
Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem w Urzedzie stazy przez osoby
bezrobotne, praktyki uczniowskie i studenckie;

planowanie i realizacja dzialalnosci szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu
oraz pracownikéw powiatowych urzedéw pracy;

prowadzenie spraw zwiazanych z delegowaniem pracownika na wyjazdy krajowe
i zagraniczne;

nadzér i koordynowanie dzialan zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny

kwalifikacyjnej pracownikéw Urzedu;

10) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wynagradzania;

11) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu zadan stanowiska.

§29a

Do zakresu dzialania Wydzialu Administracyjnego nalezy w szczegélnoSci:

1
2)

opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora;
opracowywanie 1 aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu

Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Urzedu;



3) prowadzenie i obstuga sekretariatu, kancelarii i punktu informacyjnego;

4) nadzor nad obiegiem dokumentacji i informacji w Urzgdzie zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjng oraz ustalonymi w tym zakresie zasadami;

5) planowanie i gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczefi
Socjalnych Urzedu;

6) obstuga WRRP;

7) obstuga organizacyjno-techniczna zwigzana z realizowanymi szkoleniami
i naradami;

8) administrowanie majatkiem Urzedu;

9) gospodarka lokalami, bedacymi w zarzadzie Urzedu;

10) czuwanie nad sprawnym dzialaniem biura obslugi klienta oraz urzadzeh
technicznych Urzgdu;

11) zaopatrzenie pracownikéow Urzedu w $rodki techniczno-biurowe oraz nadzor
nad funkcjonowaniem magazynu, w ktérym przechowywane i ewidencjonowane
sa w/w $§rodki oraz materiaty promocyjno-informacyjne;

12) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych oraz remontowych;

13) udziat w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadah zwigzanych z realizacja
Priorytetu X PO KL, Priorytetu IV ZPORR oraz Priorytetu III SPO RZL, w zakresie
wlasciwym dla Wydziahu,

14) zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej oraz aktualizacja zasobéw archiwalnych;

15) obstuga transportowa Urzedu;

16) weryfikacja wnioskéw o platnos¢ Instytucji Posredniczacej z zakresu Pomocy
Technicznej;

17) organizowanie stuzby przygotowawczej;

18) koordynowanie wydatkéw zaplanowanych i realizowanych przez Wydzial na
potrzeby Urzedu;

19) obstuga zadan z zakresu ochrony fizycznej lokali i budynkéw uzytkowanych przez
Urzad;

20) realizacja wyznaczonych celéow i zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j;

21) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz
ich aktualizacja;

22) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j

BIP oraz ich aktualizacja;



23) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan Wydziatu;

24) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi materialow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dziatania
Wydziatu;

25) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepisOw ustawy Prawo zamdéwien
publicznych, z zakresu zadan realizowanych w Wydziale Administracyjnym.

W ramach Wydzialu Administracyjnego funkcjonuje wieloosobowe stanowisko do spraw

Wdrozen 1 Obstugi Systeméw Informatycznych, do ktérego zadan w szczegdlnosci

nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz ciaglosci dzialania sprzetu
komputerowego, bedacego na wyposazeniu Urzedu,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz ciaglosci dziatania systeméw
i programo6w komputerowych wykorzystywanych w Urzedzie;

3) administrowanie serwerami, stanowiskami komputerowymi, urzadzeniami
sieciowymi oraz sieciami teleinformatycznymi Urzedu;

4) administrowanie systemami i programami komputerowymi w Urzedzie;

5) administrowanie systemem backup’u danych przetwarzanych w Urzedzie;

6) administrowanie (zarzadzanie) uprawnieniami uzytkownikéw w systemach
informatycznych Urzedu;

7) administrowanie systemami informatycznymi wspomagajacymi PO KL, w tym m.in.
systemem PEFS oraz KSI (SIMIK 07-13) na poziomie lokalnym;

8) administrowanie BIP Urzedu;

9) administrowanie strong internetowg Urzedu;

10) administrowanie serwerem pocztowym (poczta elektroniczna) oraz elektroniczna
wyming danych w Urzedzie;

11) nadzér nad prawidlowa eksploatacja wyposazenia informatycznego, udzielanie
instruktazu pracownikom Urzgdu;

12) organizowanie wewngtrznych szkolen w  zakresie uzytkowania sprzetu
informatycznego 1 oprogramowania oraz ochrony danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych;

13) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemoéw informatycznych w Urzedzie;

14) instalacja i konfiguracja oprogramowania w Urzedzie;



1)

2)

3)
4)

15) nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania
przez pracownikow Urzedu;

16) planowanie rozwoju infrastruktury oraz systemow informatycznych w Urzedzie;

17) planowanie i realizacja wydatkéw s$rodkéw finansowych na rozwdj, utrzymanie
1 eksploatacje systemow informatycznych w Urzedzie;

18) opracowanie wymagan bezpieczenstwa systemow oraz sieci teleinformatycznych
stuzacych do przetwarzania danych, w tym danych osobowych w Urzedzie;

19) opracowanie procedur bezpiecznej eksploatacji systeméw informatycznych
w Urzedzie;

20) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci i systemu teleinformatycznego
Z wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji systeméw informatycznych w Urzedzie;

21) biezaca analiza funkcjonowania sieci (LAN), laczy internetowych oraz polaczen
VPN Urzgdu;

22) nadzdér nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych oraz biezaca kontrola w tym zakresie w ramach Urzedu.

W ramach Wydzialu Administracyjnego funkcjonuje Stanowisko do spraw BHP do

ktérego zadan w szczego6lnosei nalezy:

1) szkolenie wstepne pracownikéw Urzedu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw BHP w Urzedzie;

3) prowadzenie dokumentacji powypadkowej pracownikéw Urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows Urzedu.

§30

Do zakresu dzialania Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegoélnosci:
prowadzenie ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych dotyczacych zadan
statutowych Urzedu, funduszy celowych, PO KL, innych zadan zleconych;
przygotowanie planu finansowego Urzedu i funduszy celowych na podstawie wnioskéw
przedstawionych przez Wydzialy merytoryczne;

sktadanie zapotrzebowania na $rodki do dysponentéw funduszy celowych;

obstuga kasowa i bankowa Urzedu, w tym; obstuga w portalu BGK Zlecenia dla
projektéw PO KL realizowanych przez Urzad i Zarzad, obstuga funduszy celowych

i innych zadan zleconych,



5) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pieni¢znych naleznych z tytutu
wykonywanej pracy, przekazanie na konta osobiste pracownikéw Urzedu;

6) naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od os6b fizycznych
wedlug realizowanych zadan - zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sporzadzanie
rocznych deklaracji PIT;

7) naliczanie i terminowe odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz
Pracy, wedtug realizowanych zadan, sporzadzanie rocznych deklaracji;

8) naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw zlecenia i o dzieto, na podstawie otrzymanych
dokumentéw, terminowe odprowadzanie skladek na podatek dochodowy od o0sdb
fizycznych, sporzadzanie deklaracji PIT,

9) wystawianie drukéw RP-7 celem ustalenia kapitalu poczatkowego lub emerytalno
rentowego;

10) wystawianie zaswiadczen dla pracownikow o wysokosci zarobkow;

11) sporzadzanie miesiecznej deklaracji PFRON;

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie wykonywanych zadan
w tym informacji dla dysponentéw funduszy celowych;

13) udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwigzanych z realizacja
Priorytetu X PO KL, Priorytetu IV ZPORR oraz Priorytetu III SPO RZL, w zakresie
wlasciwym dla Wydziatu;

14) weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskéw o ptatno$é na rzecz beneficjentéw PO KL;

15) ksiggowanie i realizacja platnosci na rzecz beneficjentow zgodnie z zasadami polityki
rachunkowosci Urzedu;

16) udzial w procesie odzyskiwania od beneficjentow i innych dluznikéw kwot
podlegajacych zwrotowi wraz z naleznymi odsetkami, w zakresie wiasciwym dla
Wydziatu oraz prowadzenie postgpowan windykacyjnych przy wspoétpracy z whasciwymi
komorkami organizacyjnymi oraz radca prawnym;

17) przygotowywanie decyzji dotyczacych nieprawidtowosci w PO KL;

18) deponowanie w skrytce bankowej zabezpieczen prawidlowej realizacji umow PO KL;

19) rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

20) ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21) ewidencja ksiegowa Pracowniczej Kasy Pozyczkowej;

22) realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

23) planowanie wydatkow 1 gospodarowanie S$rodkami finansowymi przeznaczonymi

na realizacj¢ zadan Wydziaty;



24) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich
aktualizacja;

25) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
BIP oraz ich aktualizacja;

26) opracowywanie 1 przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi materialéw
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dzialania
Wydziatu.



§ 31

Do zadan Obslugi Prawnej nalezy w szczego6lnoSci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym aktéw normatywnych wydawanych przez
Dyrektora;

2) pomoc prawna na rzecz komorek organizacyjnych Urzedu, a w szczegdlnosci
udzielanie porad i konsultacji prawnych m. in. w zakresie stosowania prawa
krajowego, ustalania jednolitej interpretacji prawnej zwiazanej z wdrazanymi z EFS
programami - w przypadku braku wyjasnien szczegétowych w wytycznych i zasadach
Instytucji Zarzadzajacej, a takze pelna obstuga prawna w zakresie zadan realizowanych
z Funduszu;

3) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych na wniosek Dyrektora, Wicedyrektor6w oraz
Kierownikow komérek organizacyjnych;

4) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialania
Urzedu;

5) informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalno$ci Urzedu w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien;

6) zastepstwo procesowe i prawne przed sadami i Urzedami;

7) prowadzenie ewidencji spraw sadowych i opinii prawnych.

§32

Uchylony.

§33

Uchylony.

§ 34

Do zadan Stanowiska do spraw Promocji i Komunikacji Spolecznej nalezy

w szczeg6lnosci:

1
2)

a)
b)

zapewnienie obstugi informacyjnej w Urzedzie, w tym codziennego serwisu prasowego;
wspolpraca z mediami ogdlnopolskimi i regionalnymi w zakresie:

opracowywania i przekazywania informacji o biezacej pracy Urzedu,

opracowywania innych materialéw zwiazanych z obstuga informacyjng Dyrektora

i Urzedu,



c) organizowania konferencji prasowych,
d) opracowywania sprostowan, polemik i wyjasnien dla mediow,
e) uzgadniania kontaktéw dziennikarzy z Dyrektorem, Wicedyrektorami oraz innymi
pracownikami Urzedu,
3) przygotowywanie, redagowanie i opracowywanie, we wspdlpracy z komorkami
organizacyjnymi informacji o ich dziatalnosci;
4) koordynowanie procesu opracowywania i publikowania informacji na stronie
internetowej Urzgdu oraz doradztwo komérkom organizacyjnym w tym zakresie;
5) opracowanie, wdrazanie i aktualizacja systemu identyfikacji wizualnej Urzedu oraz
monitorowanie jego przestrzegania,
6) obstuga systemu informacyjnego ,,Zielona Linia”;
7) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi przy organizowaniu wydarzen o charakterze
promocyjnym;
8) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan stanowiska;
9) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;
10) koordynacja dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Urzedu;
11) zapewnienie realizacji funkcji reprezentacyjnych Urzedu;
12) koordynacja zadan Urzedu w zakresie protokotu dyplomatycznego;
13) monitoring artykutéw prasowych oraz audycji radiowych i telewizyjnych;
14) opracowywanie 1 wdrazanie strategii informacyjnych Urzedu;
15) wspélpraca w zakresie monitoringu wydarzen i imprez organizowanych przez Urzad;
16) koordynacja w zakresie prowadzenia polityki informacyjnej Urzedu;
17) wspétudzial w organizowaniu oraz uczestniczenie w wystawach, targach, seminariach,
sympozjach i innych formach promocji Urzedu z komdrkami merytorycznymi;
18) koordynacja wspolpracy Urzgdu z podmiotami zewngtrznymi, instytucjami publicznymi,
organizacjami pozarzadowymi itp.;
19) wspolpraca przy realizacji zadan z zakresu wspolpracy zagranicznej Urzedu;
20) wspdlpraca w przygotowywaniu projektdw zarzadzen Dyrektora Urzedu z zakresu
promocji;
21) opracowywanie i zamieszczanie artykuléw promujacych dziatania Urzedu w prasie
lokalnej i krajowe;;

22) organizacja objazddéw studyjnych dla dziennikarzy;



23) wspélpraca przy przygotowywaniu i opracowywaniu materialéw informacyjnych

i promocyjnych;

24) opracowywanie materialéw do produkcji spotéw radiowych i telewizyjnych oraz

materiatow filmowych.

§35

Uchylony.

§36

1. Do zakresu dzialania Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego nalezy

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur

kontroli finansowej w wyniku, ktérej Dyrektor uzyskuje obiektywng i niezalezna

ocen¢ adekwatnosci 1 skutecznosci tych systemow, w szczegélnosci dotyczace;j:

a) zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz z obowiazujacymi
w Urzedzie procedurami wewnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci prowadzonych dzialan w zakresie zarzadzania
i kontroli,

c) wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu;

wykonywanie czynno$ci doradczych jako czesci zadan audytowych lub na wniosek

Dyrektora, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki;

przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z planem audytu, a w uzasadnionych

przypadkach takze poza planem na podstawie opracowanej analizy ryzyka;

udziat w diagnozowaniu czynnikéw ryzyka w obszarach dzialania Urzedu oraz

w okreslaniu prawidlowych mechanizméw eliminujacych zidentyfikowane ryzyka;

opiniowanie dokumentéw dotyczacych audytéw zewnetrznych u beneficjentéw

realizujacych projekty w ramach EFS pod katem ich zgodnosci z przepisami

prawnymi i wytycznymi;

przygotowanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich

aktualizacja;



7) przygotowanie informacji niezbgednych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
BIP oraz ich aktualizacja;

8) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego;

9) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu zadan dotyczacych Stanowiska
do spraw Audytu Wewngtrznego.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie okreslaja Karta

audytu wewngtrznego, Kodeks audytora oraz Ksigga audytu wewnetrznego -

zatwierdzone przez Dyrektora.

§ 37

Do zadan Stanowiska do spraw Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegoélnosci:

1Y)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie planu kontroli;

kontrola przestrzegania przepisoéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Urzedu;
kontrola przestrzegania procedur okre$lonych w regulaminach i instrukcjach;
organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewngtrznej na podstawie planu kontroli
lub na zlecenie Dyrektora;

organizowanie i przeprowadzanie kontroli dzialan w zakresie projektow i programéw
realizowanych przez Urzad lub z jego udziatem;

wspdlpraca z organami kontroli zewngtrzne;j;

kontrola realizacji zalecen organéw kontroli zewnetrznej;

wspdlpraca ze Stanowiskiem do spraw Audytu Wewngtrznego oraz innymi komérkami
organizacyjnymi przeprowadzajacymi kontrole;

kontrola realizacji umoéw zawartych przez Urzad z podmiotami zewnetrznymi;

10) rejestrowanie, rozpatrywanie i formulowanie odpowiedzi na skargi i zazalenia;

11) prowadzenie ksigzki kontroli;

12) obstuga organizacyjna kontroli zewnetrznych;

13) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j.

§ 38

Do zadan Stanowiska do spraw ochrony informacji niejawnych, obronnosci i obrony

cywilnej, do ktérego zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:



g)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o0 ochronie tych informacji,

opracowywanie, aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
1 nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postgpowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osoéb zatrudnionych lub pelniacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajq uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym

odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

2) w zakresie spraw obronnych:

a)

b)

¢)

opracowywanie i realizacja rocznych planéw zamierzen obronnych i planéw
szkolenia obronnego,
dokonywanie ocen realizacji zadan obronnych oraz sporzadzanie
obowiazujacych sprawozdan za dany rok i przesylanie do Urzedu
Marszatkowskiego,

wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony;

3) w zakresie obrony cywilne;j:

a)

b)

opracowywanie planu obrony cywilnej oraz rocznych planéw zamierzen obrony
cywilnej na wypadek sytuacji kryzysowych w Urzedzie oraz ich realizacja,
dokonywanie ocen realizacji zadan obrony cywilnej oraz sporzadzanie
obowigzujacych sprawozdan za dany rok i przesylanie do Urzedu Miasta
Rzeszowa,

utrzymywanie zespotu kierowania ds. obrony cywilnej w stalej gotowosci
na wypadek klgsk zywiotowych i innych zagrozen,

opracowanie 1 aktualizacja planu ewakuacji dorazne;j,

planowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen z obrony cywilnej w Urzedzie,
wspdldziatanie z  instytucjami  odpowiedzialnymi za  ratownictwo

i bezpieczenstwo ludnosci,



g) prowadzenie spraw w zakresie ochrony fizycznej lokali i budynkow

uzytkowanych przez Urzad.

§ 38a

Do zakresu dzialania Zespolu do spraw Programowania Perspektywy Finansowej UE

2014 - 2020 nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

udzial w przygotowaniu i wdrozeniu dokumentdw strategicznych niezbednych do
wprowadzenia perspektywy finansowej 2014-2020 w obszarze Kapitatu
Spotecznego w wojewodztwie podkarpackim;

udzial w przygotowaniu programowych dokumentéw strategicznych zwiazanych
z wdrazaniem perspektywy finansowej 2014-2020 w wojewddztwie podkarpackim
w obszarze interwencji EFS;

udzial w pracach nad przygotowaniem dokumentéw operacyjnych stuzacych
realizacji polityki spdjnosci w perspektywie finansowej 2014-2020 w zakresie
interwencji EFS;

opiniowanie projektéw aktow prawnych i strategicznych dokumentéw rzadowych
i samorzadowych dotyczacych polityki regionalnej;

udzial w opracowywaniu dokumentéw programowych zwigzanych z realizacjg
polityki regionalnej, bedacych podstawa do pozyskiwania $rodkéw rozwojowych
z UE;

wspotudzial w opracowywaniu strategicznych dokumentéw regionalnych
(aktualizacji Strategii Rozwoju Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2007-2020,
Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020);

wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi samorzadu wojewddztwa
podkarpackiego, ministerstwami, innymi partnerami spoteczno-gospodarczymi oraz
ze srodowiskiem eksperckim w zakresie przygotowania dokumentéw niezbednych
do wdrazania perspektywy finansowej 2014-2020 w obszarze interwencji EFS;
przygotowywanie koncepcji wdrazania nowej perspektywy finansowej w obszarze
interwencji EFS;

udzial w okresleniu obszaréw wsparcia, grup priorytetowych i kierunkéw realizacji
perspektywy finansowej 2014-2020 w oparciu o dostgpne analizy, raporty z badan,
strategie sektorowe i Strategie¢ Rozwoju Wojewodztwa Podkarpackiego i jej
aktualizacje;



10) przygotowywanie Opisu systemu zarzadzania i kontroli dla perspektywy
finansowej 2014-2020;

11) przygotowywanie szczegélowych instrukcji dotyczacych organizacji i przebiegu
procesdéw zarzadzania i wdrazania perspektywy finansowej 2014-2020 w zakresie
przewidzianym dla Urzedu;

12) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

13) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

14) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej BIP oraz ich aktualizacja;

15) planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan Zespotu;

16) opracowywanie 1 przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatéw
1 informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dzialania
Zespotu.

Rozdzial IV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§39
Dyrektor Urzedu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw

w kazdy poniedziatek od godz. 12.00 do 15.30.

§ 40

1. Dokumenty bedace podstawa wykonania dyspozycji srodkami pienieznymi podpisuje
Gléwny Ksiegowy w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowy oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Dyrektor podpisuje dokumenty i inne pisma zgodnie z przydzielonymi przez odrebne
przepisy kompetencjami, wlasciwoscia rzeczowa i miejscowa oraz udzielonymi
upowaznieniami.

3. Wicedyrektor podpisuje dokumenty i inne pisma w ramach powierzonych zadan

i udzielonych przez Dyrektora upowaznien.



4. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma okreSlone w indywidualnych
zakresach czynnos$ci lub w imiennych upowaznieniach.

5. Szczegbdlowe zasady obiegu pism i innych dokumentdw okreslaja odrebne przepisy.

§ 41

Spory kompetencyjne pomigedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 42

Obowiazujaca wyktadnie przepiséw niniejszego regulaminu ustala Dyrektor.




