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Biuro Polityki Spofecznej
ul.-Niecafa 2, 00- 098 Warszawa, tel. 22 443 14 40, fax 22 443 14 42
Sekretariat-bps@um.warszawa:pl, www.im.warszawa.pl

Warszawa, 20 wrzes$nia 2010r.

Pani

Wanda Adach
Dyrektor
Urzedu Pracy
m.st. Warszawy

Szanowna Pani Dyrektor,
uprzejmie informuje, ze w-dniu 17 wrzeénia 2010r, weszlo w zycie zarzadzenie

Prezydenta m.st. “‘Warszawy - Nr- 5351/2010, zZmieniajace *zarzadzenie w sprawie

ustatenia regulaminu organizacyjrego Urzedu Pracy miasta stotecznego Warszawy:

Z powazaniem
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ZARZADZENIE NR 5351/2010
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z dnia 17 wrze$nia 2010 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawic ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu
Pracy miasta stolecznego Warszawy

Na-podstawie art, 36 ust. 1-w zwiazku 7 art. 92 ust.1 pkl 2 ustawy.z dnia 5 czerwea
1998 t. o samorzadzie powiatowym(Dz: U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z péin. Lm.“) w
zwiazku 2 § 8 zalacznika do uchwaty Rady - Miasta Stotecznego Warszawy nr
XXXVI/804/2004 7 dnia 31 sierpnia 2004 1. w sprawis nadania statuta Urzedowi Pracy
miasté stolecznego Warszawy, zmienionej uchwala Rady Miasta Stolecznego Warszawy ar
XX7677/2007 7 dnia 6 grudnia 2007 roku, zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 4572/2010 Prezydenta Miasta Stoleczinego Warszawy z dnia 29
kwietnia’ 2010r. w sprawic. ustalenia regulaminu organizacyjnégo Urzedu Pracy. miasta
stolecznego Warszawy wprowadza sig nastepujace zmiany:

1) w § 8 ust. 3 po pkt 10 kropkg zastepuje si¢ przecinkiom i dodaje pkt T1 w brzmieniu:

1) -, 11) zapewmienic funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i elekiywnej kontroli
zarzadeze].”;

2} w § 9 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1)}  sprawowanic bezposredniego - nadzoru i kontrolowanie pracy - komdrek
organizacyjnych wskazanych przez Diyrektora z wykorzystaniem systemu kontroli
rarzadczej,”;

3) w §11 po pkt | dodaje sie ki 1a w brzmieniu:
«12) sprawowanie bezposrednicgo radzoru i kontrolowdnie pracy podleglej komidrki
organizacyingj z wykorzystaniem systemi kontroli zarzadeze],”;

4) “w§ tluchyla sig pkt 6;

4} w § 12 achyla sig pkt 11;

5)-w§ 15 uchyla sie pkt 3;

6} w §.19 pkt 6 KL, f otizymujc brzmienie:
-} wystawiennictwo; organizacja targéw i gield pracy,”;

7y uchyla'sie § 24.

§ 2. Wykonani¢ zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Urzedu Pracy miasta stolecznego
Warszawy.

§ 3: 1, Schemat organizacyjny Urzedu Pracy m.st. Warszawy, stanowigey zalacznik do
zarzqdzenis otrzymuje brzmicuic okreslone w zalagznikui nr'T do niniejsuego zarzadzenia:

2. Tekst: ujednolicony - zarzadzenia, obejmujacy  zmiany -Wynikajace 7 ninigfszego
zarzadzenia, stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego zatzadzenia,

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycié z dniem podpisania:
Prezydent m,st. Warszawy
/-/Hanna Gronkiewicz-Waltz

! Zmiany tekistu jednolitegio wyinienionej ustaivy sostaly ogloszone w Dz, U. 7 2002 5. Nr 23 poz; 220, Nr 62
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1638 1 Nt 214, poz: 1306, % 2003 1. Nr 162, poz.
1568, 2 2004 r. Nr 102, poz. 1955, % 2007 x. Nr 173, por. 1218, 2 2008 1. Ne 180, poz. 1111, Nr 223 poz. 1455, 5
2009 7. Nr 02, poz. 753 oraz 2 2010 7. Nr 28, po. 142'i poz. 146 § Nr 106, poz. 675
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do zarzadzenia Nr 5351/2010
Prezydenta m.st. Warszawy
z dnia 17.09.20107.

‘Tekst ujednoticony
zarzgdzenia nr 4572/2010 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 29 kwietnia 2010 1w sprawie
ustalenia regulaminu orgamizacyjnego Urzedu Pracy miasta stolecznego Warszawy

ZARZADZENIE NR 4572/2010
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z dnia 29 kwietnia 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Pracy miasta stolecznego
Warszawy

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwiazku z art: 92 ust.1 pkt'2 ustawy z dida 5 czerweca 1998
1. o samorzadzie powiatowym (Dz U. 2 2001 1. Nr 142, poz. 1592,z pozn. zm. Yy wzwiazku 7 §
8 zatacznika do uchwaly Rady Miasta Stolecznego Warszawy nr XXXVI/804/2004 7' dnia 31
sierpnia 2004 1w sprawie nadania statuta’ Urzedowi Pracy ‘miasta: stotecznego  Warszawy,
zmienionef uchwala Rady Miasta Stotecznego Warszawy nr XX/677/2007 7 dnia 6 grudnia 2007
roku, zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy agolne

1. Ustala sig regulamin organizacyjny Urzédii Pracy miasta stolecziieo Watszaswy.
S £ Yy X Y & Y

§ 2. Regulamin organizacyjny - Urzedu  Pracy” miasta stolecznego. Warszawy . okreéla
organizacje 1 zasady funkcjonowariia Urzedu Pracy miasta stolecznego Warszawy.

§ 3. Nlekro¢ w regulaminie organizacyjnym Utzedu Pracy miasta slotecznego Warszawy jest
mowa o:
1) Prezydencie Miasta nalezy - przez . to . rozumied Prezydenta -Mjasta Stofecznego

b Zmiany tekstu jednolitégo wymienione] ustuwy zostaly ogloszone w Dz. U, z 2002 r. Nr 23
poz. 220, Nr' 62 poz. 358, Nr 113, poz, 984; Nr 153, poz.- 1271, Nr 200, poz.1688; Nr 214, poz.
1806, 7 2003 . Nr 162, poz.'1568,'7 2004 1. Nr 102; poz.- 1055,z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z
2008 t. Nr 180, poz. 1111; Nr 223, poz. 1458, 7 2009 r. Nr 92,-poz. 753,72 2010 £ Nr 28, poz.
1421 poz: 1461 Nr 157, poz. 1241,
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2) . Skarbriku Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Stolecznego Warszawy,

3) - Dyrektorze - nalezy przez to rozumied Dyrekiora Urzedo Pracy. miasta stolecznego
Warszawy,

4) - Radzie Zatrudnicnia - nalezy przez (o rozumie¢ Rade Zatrudnienia miasta stoiecznego
Warszawy,

3) . Urzedzie - nalezy przez to rozuimie¢ Urzad Pracy miasta stolecznego Warszawy,

6) - Komérce organizacyjnej - nalery przez to. rozumicé. dzial, centrum aktywizacji
zawodowej, samodzielne lub wicloosobowe stanowisko pracy w Urzedzie Pracy miasta
stolecznego Warszawy.

7) - Regulaminie Organizacyjnym’ - naleZy przez to rozurnie¢ regulamin organizacyjny
Urzedu Pracy miasta stolecznego Warszawy,

8) . PFRON — -nalezy przez (o' rozamieé Panstwowy Fundusz Rehabilitacii  Oséb
Niepehosprawnych,

§ 4. Dyrekior wykomyje czynnodci pracodawey z zakresu. prawa pracy w siosurku do
pracownikéw Urzedu,

§ 8.1, Urzgdem kieruje Dyrektor pizy poniey nie wigeej niz dwéch zastepedw dyrektora
i gléwnego ksiggowego.

2. Dyrektora podezas jogo niesbecnodei zastepujc wskazany pizez niego zasigpea dyrektora
lub inha wyznaczona osoba.

3. Pracami dziatéw lub centrow aktywizacji zawodowej kieruja kierownicy przy pomocy
zastepcow kigrownikow.

4. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrekior moze powolywad zespoly badz komisje
zadaniowe.

§ 6. Urzad realizujc zadania .z zakresu promocji zatiudnicnia; lagodzenia' skutkédw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe] wynikajace z:
1) - stawy 7 dnia 20 kwictnia 2004 . o promocji zatrudnienia i instytugjach rynku pracy
(Dz: U. z 2008 1. Nr 69, poz. 415, z pozn. 7m.),
2) - wstawy 7 dnia 27 sieipnia’ 1997 1. o rchabilitacji " zawodowej - i spolécanici oraz
zatrudiianiu 0sb hiepetndsprawnych (Dz. U. 2 2008 r. Nr-14; poz. 92, % pézn. 7m.),
3). - ustawy 2 dnia 13 pazdziernika 1998 1.0 systemic uhezpicezch spolecziiych (Dz. U. z 2009
1. Nr 205..poz. 1585, z pdzn. zim.),
4) “ustawy 2 dnia 17 grudria 1998 r.. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpicezen
Spotecznych (Dz. U, z 2009 1:; Nr 153, poz. 1227),
5) “ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.'o §wiadczeniach opicki’ zdrowotncj finansowanych
ze Srodkéw publicznych (Dz. U. 22008 r. N1 164, poz. 1027,z pézi. 7m.),
6) - ustawy z dnia 12 marca 2004 1. o pomoey spotecznej (Dz. U. 7z 2009 r. Nr 175, poz: 1362,
2 pozn. zm.).

§ 7. W realizacji. swoich. zadad Urzad wspdlpracije w szczegdlnodci 7 jédnostkami
organizacyjoymi- - miasta . stolecznego . Warszawy, - jednostkami - saniorzadu terytorialnego,
pracodaweami; instytucjami rynku pracy oraz orgdnizacjami'pozarzadowymi.

Rozdziat 11
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§ 8. 1. Dyrekior kicruje Urz¢dem i reprezentuje Urzad na zewnatrz.
2. Dyrektora powolyje i odwoltje Prezydent Miasta, zgodnic 7 art. 9 ust. § ustawy z dnia 20

kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

3. Do zadaft Dyrektora nalezy w szczegélnodei:
planowanic i -finansowanie zadad realizowanych ze $rodkéw Fundusza Pracy,
planowinic i realizacja wydatkow zgodnie z planem finansowyt Urzedu,
organizacja pracy Urzedu,
zatrudnianie, zwalnianie; nagradzanie i karanie pracownikdw,
dokonywanic co najmniej raz na-dwa lata oceny kwalifikacyjnej pracownikéw Urzedu,
promocja ustug Urzedu,
wspélpraca z Rady Zatrudnicnia oraz organami administracji tzadowej i samorzadows],
pracodawcatni; instytucjami rynku pracy, partnerstwa lokalnego i dialogu spolecznego,
wydawanic zarzadzef, decyzji i postanowien administracyjnych w' zakresie okrédlonym
przepisami prawa i upowaznieniami Prezydenta Miasta,
realizowanie projektow unijnych w ramach {induszy struktaralnych,

10). realizowanie programéw w zakresie promocji zatttidnienia,

11

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

). zapewnienic funk¢jonowania adekwatnej, skuteczne i ofektywnej kontroli zarzadcezei.

§9. Do zadan zastepcow dyrektora nalezy wszezegdlnosei:
sprawowanie bezposredniego nadzori i kontrolowanic pracy komorek organizacyjnych
wskidzanych przez Dyrektora z wykorzystanicrm systemu kontroli zarzadcze,
koordynowanic i realizowanie zadan powierzonych przez Dyrektora,
zgtaszanic Dyrekiorowi uwag w zakresie organizacil i jakoéci pracy w Urzgdzie,
zalatwianie spraw, w' tym wydawanie decyzji, postahowien | zadwiadczen w trybic
przepiséw kodeksu postgpowania administracyinego w zakresic upowaziiei udziclonych
przez Prezydenta Miasta,
wnioskowanic do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej w nadzorowanych
komorkach organizacyjnych,
zatwierdzanie ;- zakresu = czynnosci.  pracownikéw - nadzorowanych - komodrek
organizacyjnych,
podpisywanie korespondencji wewneétrzneg). i zewngtrznei, w lym przckazywane] preez
kierownikéw - Komoérek ' organizacyjnych, w Zakresié dziatalnodei - nadzorowanych
komérek organizacyjnych.

§10. Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosei:

realizacja obowiazkéw i uprawnien okreslonych w ustawie 7 dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz uslawié¢ z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. 2 2009 1. Nr 152, poz. 1223, 7 pdzn. zni.),

realizacja zasad polityki rachunkowosci Urzedu,

obstugi projektéw unijnych w zakresic ksiggowyin, wypelnianie wiioskow o platnosé
w zakresie ksiggowym,

podejmowanie - decyzji - oraz  wydawanie . dyspozycji - nia- podstawic -upowasmien
i petnomocnictw Dyrektora,

monitorowanic realizagji planiu finansowego Urzedu i Funduszu Pracy,

przekazywaric do Wojewodzkiego - Urzgdu Pracy comiesieeznych informaci o, stanie
wykorzystania ‘$rodkéw finansowych 2z Funduszu’ Pracy ‘dla’ poszezegéinych dziatan
(monitoring finansowy),
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8)

9)

parafowanic pism przekazywanych Dyrekiorowi lub zastepcy dyrektora do podpisu oraz
podpisywani¢  koréspondencii - wewngtizng] 1 zéwngtizng) w zakresié - dzialilnosci
kierowanej komérki organizacyjriej na podstawie upowaznienia Dyrcktora,
zapozhawanie pracownikéw z zadaniami Dzialn Finansowo - Ksiegowego, zakresem
wspolpracy z -innymi- komorkanyi -organizacyjnymi oraz ustaleniami’ kicrownictwa,
preekazywanie do wiadomasei i wykonaniy otrzymanych polecen,

dbatodé ‘o rozwdj zawodowy . pracownikdw, a- W . szezegélnodei umozliwianie
pracownikom Dziatu Finansowo - Ksiggowego ‘uczostniczenia w szkoléniach,

10). udzielanie' pomocy pracownikom w opracowywaniu. procedur i wytyeznych realizacji

11

zadan,
}+ kontrola pracy i dokonywanic okresowych ocen przydainodei. zawodowe pracownikéw
Dziahi Finansowo — Ksiegowego,

12). opiniowanic  obsady ~osobowej, przedstawianie = propozycji - odnosnie  wysokogei

wynagrodzenia, prizeszeregowan, nagrdd i-kar dla  pracownikéw -Dzialu - Finangowo -
Ksiegowego,

13) ustalanie i aktualizowanie opiséw. funkeji dla pracownikow Dzialu Finansowo -

Ksiegowego,

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach. pracownikoni wykofiywania czynnosei i

D

la). sprawowanie ‘bezposredniego -nadzoru i kontrolowdnie  pracy . podleglej komd

2)

)
5)
6)
7)
8)

9)

zadan dodatkowych nieobjetych opisemn funkcji.

§ 11. Do zadaii kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosei;
planowanie, organizowanic i koordyriowaiic pracy kicrowanej kotiorki organizacyinci

organizacyjncj z wykotzystaniem systému kontroli Zarzadezcj,

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zagwisdezen w rybie przcpiséw
kodeksu - postgpowania administracyjnego - Zgodnie -z zakresem ' dziatania | komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznien Prezydenta Miasta,

zaznajamianie “podleghych pracownikow z' przepisami prawa 7. zakresu  dzialalnosci
komorki erganizacyjngj, # zadaniami realizowanymi przez dana komorke organizacyjna,
zakresem - wspblpracy 7 innymi | komérkami organizacyjuymi’. oraz ‘ustaleniami
kierownictwa, a takze przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecss,
dbalog¢ . o rozwdj zawodowy . pracownikéw, a W szézegdlnoéti . umozliwianie
pracownikom kicrowanej komérki organizacyjngj uczestniczenia w szkoleniach,
udziclanie pomocy pracownikom w. opracowywaniu procedur i wytyeziycli dotyczacych
realizacji zadan Urzedu,

(uchylony),

nadzorowanie ochrony danych osobowych,

dokonywanie ‘co najmmni¢j. raz ‘na'‘dwa ‘lata oceny ' kwalifikacyingj  pracownikow
zatrudnionych nia stanowiskach urzedniczych;

opiniowarlie: - obsady - osobowcj, - przedstawianie propozycii - co- - do’ wysokosci
wynagrodzenia, przeszerogowan, nagrod i kar dla pracownikdw,

10)- parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi lub zastepey dyrekiora do podpisi oraz

podpisywanie - korespondencji- wewnetznej i zewnetrznej w zakresic dziatalnosci
kicrowanej komorki organizacyjiiej na podstawie upowaznienia Dyrektora,
} - ustalanie i aktualizowanie opisow funkeji pracownikéw,

12) "powierzanie w' uzasadnionych - przypadkach. pracownikom - wykonywania czynnoéei i

zadat dodatkowych nieobjetych opisem fuitkeji pracownikow;
) wyznaczanie ‘zastgpstwa w - przypadku urlopu’ lub intigj dhugotrwalej- hieobecnosci w
pracy pracownikéw komorki organizacyjngj.
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Wewngetrzna struktura organizacyjna

§ 12..W Urzedzie tworzy si¢ nastgpiyjace wewngtrzne komérki organizacyjne:
1} . Dzial Rejestracji i Ewidenc
2)- - Dwa Centra Aktywizacji Zawodowej,
3). Dzial Rynku Pracy,
4) - Dzial Obstugi Oséb Niepelnosprawnych,
5} - Dzial Prawny,
6) - Dzial Marketingu,
7) . Dziat Finansowo - Ksiegowy,
8) - Dzial Organiizacyjno - Administracyjny,
9) - Samodziclne stanowisko pracy - Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia,
10y Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadrowo - placowych,
11) (uchylony),
12): Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp,
13) Samodzicine stanowisko pracy ds: ochrony przeciwpozarowe).

§:13. Strukture organizacyina Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zatgeziik do zarzadzenia.

Rozdzial 1V

Zakres zadan komorek organizacyjoych

§ 14. Do zikresu drziatania Dziaht Rejestracji i Ewidencjindlezy w szczégéinosci:
1) - rejestrowanie zglaszajacych sig osob bezrobotnych i poszitkujacych pracy,
2) - wptowadzanie danych do:systému informatyczricgo,
3y cprzyznawanie $wiadczen z tytutu bezrobocia,

4) - udzielanie - informacji i 'wyjasnien dotyczacych "praw ‘i -obowidzkow : bezrobiotaych
i poszukujacych pracy, wyiikajacych 2 ustawy o promodji-zatrudnicnia i istytucjach

fynku pracy,

dotyczgeych pracownikéow,

5) - wspdipraca z pracodawcami ‘w. zakresic rejestraci- 0sob; zwalnianych. z przyczyn nic

6) - prowadzenie’ ewidericji. i obshugi - formalnej - zarcjcstrowariych  0séb  hezrobotnych

i poszukujacych pracy,

7). przygotowywanie projekiow oraz. wydawanie decyzji i-zaswiadezén w trybie przepiséw
kodcksu - postepowania administracyjnego w . zakrosie upowaznieh udzielonych pize7

Prezydenta Miasta,
8). : wyregjestrowywanic '0s6b bezrobotiych 1 poszukujacych pracy;

9). 'realizacja’ - zadaf - wynikajacych: z- ‘ustawy o $wiadczeniach - opicki - zdrowatngj
finansowanych  ze: srodkow publiczaych, w szczegdlnodel. przyjmowanic - wnioskdw
bezrobolnych o zgloszenic ich oraz czlonkow rodziny do ubezpicezenia zdréwotnego,

10} “udzielanic-odpowiedzi na wnioski' potwierdzajace okrésy zarcjestrowaniz,

11) - udzielanie uprawnionym instytucjom informacji dotye
0s0b. bezrobotnych,

12) - wystepowanie do wiasciwego organu z whioskami o nadanie nr PESEL,

[

icych pozostawania w rejesirze



[image: image9.png]13) wspolpraca z osrodkami poriocy spolecznej,
14} wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu,
15} przekazywanie do skiadnicy akt dokumentéw zwigzanyeh 7 funkcjonowaniem dziatu.

1

D

2)

3)

4)
5)
6)
Ui
8)

9)

§ 15. Do zakresu dziatalnosci Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy w szezegolnosci:
obstuga os6b bézrobotiiych 1 poszukujacych pracy w zakiesie:
a)  posdrednictwa pracy,
b} poradniciwa zawodowego i inflormacji zawodowej,
¢) ‘pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
d) udzielania informacji w zakresic szkolen indywidualnych i grupowych oraz
kicrowania klientéw Urzedu na szkolenia,
obstuga pracodawedw w zakresic:
a) . posrednictwa pracy;
b) - poradniciwa zawodowego,
(uchylony),
wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
przekazywanic do skladnicy aki dokumentéw zwigzanych z funkejonowaniem dziahi.

§ 16. Do zakresu dzialania Dziata Rynku Pracy nalezy w szezegonoset:
przygoiowywanie 1 realizacja prograniéw rynku pracy finansowanych’ 7z¢ $rodkow
Funduszu Pracy,
plandwanie -podziatu $rodkéw Funduszu = Pracy na . finansowanic poszczégénych
instrumentéw - tynku i ‘innych form -aktywizacji ‘zawodowej  oraz ‘monitoring -ich
wydatkowania,
pizygotowywanie projektéw oraz wydawanic decyzji i za§wiadezen w tryhie przepiséw
kodceksu - postepowania ‘administracyjnego  w" zakresic upowazaien. udzielonych: przez
Prezydenta’ Miasta,
pizygotowywanic dokumentacji: do- finansowego rozliczenia instramentdw rynku pracy
i innych fornt aktywizacji zawodowdj,
rozliczanie  umoéw cywilio-prawnych zawartych w zakresie' realizacji instrumentéw
rynku pracy i iniiych form aktywizacji zawodowej,
spotzadzanie sprawozdafi merytoryeznych z zakresu realizacjt instrumentow rynku pracy
i innych form aktywizacji zawodowej,
badanie efekiywnosci stosotwanych instrumentow rynku pracy i innych- form aktywizacji
zawodowe],
inicjowanie, - organizowanic' i -finansowanie “szkolen: dla- 0s6b: -bezrobotnych' i irmyeh
uprawnionych osob,
przygolowywanie i opracowywanie informacji z zakresu szkolen dia potrzeb statystyki
rynku pracy,

10) " pozyskiwanic i upowszechnianic informacji o Unii - Europejskicj ~oraz . funduszach

curopejskich,

11) ‘przygotowywanie i merytoryeziia realizacja prajekidw unijnych,
12) wspdlpraca. z instytucjami -publicznymi,. -organizacjami = pozarzadowymi, parinerami

i instytucjami rynku pracy oraz jednostkami organizacyjnymi- m. st Warszawy W
zakresie funduszy curopejskich,

13) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
14) " przekazywanie do sktadnicy aki dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu.

§ 17.. Do zakresu - dziatania . Dzialu- Obstugi  Oso6b - Niepelnosprawnyeh - nalezy. w

szczegdlnosei:



[image: image10.png]b

2)

3)
4)

1)

Z zakresu rejeslracii, cwidenci i §wiadczen:

a} rojestrowanic 0sdb nicpelnosprawnych bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) -biezaca obstuga osob nicpothosprawnych bezrobotryeh i poszitkujacych pracy,

©) priyznawanie $wiadezen z tytuta bezrobocia,

d) udzielanie informacyi i wyjasnien dotyczacych Zadan Urzedu, praw i cbowigzkow
bezrobotnych 1 poszukujacych’ pracy ordz udosteprianic intercsantorn informacji
w formie broszur; ulotek; biuletyndw 1 innych materialéw informacyjnych,

e) ' wprowadzanic danych do systemu informiatyczndgo,

1) aktuafizacja - danych - dotyczacych - zmiar w' -Sythacii osdb hezroboinych
niepetnosprawnych i niepelriosprawnych poszukujacych pracy,

g) realizacja - zadani- wynikajacych  z ustawy o $wiadczeniach opieki  zdrowoinej
finansowanych ze $rodkéw publicziych, w szezegdlnodel. preyjmowanie wrioskéw
bezrobotnych w. dnid - rejestracji. o zgloszenie ichi oraz czlonkéw rodziny do
ubezpicezenia zdrowotnego,

b} przygotowywanie projektéw oraz ‘wydawanic ‘decyzji | zaswidderen w trybie
przepisow. kodeksu - postgpowania *administracyjncgo W - zakresie udzielonych
upowaznien Prezydenta' Midsta,

i) - wspotpraca z osrodkami pormocy spoteczigj,

1) wytaczanie bezrobotnyeh i poszukujacych pracy z ewidencii,

k) ‘przygotowywanie dokumenitéw bezrobotnych do przestania innytn urzgdom pracy,

W zakresic aktywizacji zawodowej 0s¢b niepetnosprawnych:

a)-obstuga w zakresi¢ podrednicta pracy,

b} prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacii zawodowej,

¢} pemoc w aktywnym poszukiwaniu pracy,

d). Inicjowanje i orgahizowanic szkoleri osob niepcinosprawnych . finansowanych
7 §rodkéw PFRON;

) pozyskiwanie . migjsc - pracy . dla’oséb  niepelnosprawnych bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

f) - opracowywanic programéw - pomiocy W realizacji. zadan na.  rzccz promocji
zatrudiiania 0sob niepelnosprawnyeh,

2) ‘wspélpraca 'z instytucjdnii fynku pracy - i brganizacjami pozarzadowymi
zajnmjacymi sig problematyka oséb niepehnosprawnych;

k) wspolorganizowanie . 2~ pracodawcanti - - subsydiowanych: . form - - zatrudnienia
ze' $rodkdw PFRON 'dla 6sob: niepelnosprawnych bezrobotnych i poszukujacych
pracy nie pozostajacych w zatrudnieniu,

i) . preyznawanie’ stodkéw’ PFRON na “podjgeie’” dziatalnodci gospodarczej, rolniczej
alho na wnigsieniu wkladu do- spéldzielni - socjaliej - osobom niepelnosprawnym
bezrobotnym i poszukujacym pracy nie pozostajacym w zatrudnicniv,

j) - dofinansowanic -ze: - $rodkow’ PFRON - oprocentowania * kredytu bankowcgo
zaciagnigtego - na.- . Kontynuowanie - - dzialalnosci gospodarczej, osobie
nicpetiosprawnej prowadzicd dziatalnosé gospodarczq oraz realizowanie Zadan 7
zakresu rehiabilitacji zawodowej. 0s6b niepethosprawnych,

k) przygotowywanie sprawozdari i analiz,

wspélpraca 7. komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
przekazywanic do skladnicy akt dokumeritéw zwiazanych z funkcjonowaniem Dziakhu.

§ 18. 1. Do zakresu dzidtania Dzialu Prawnego nalezy w szczeudlnosci:
udzielanie odpowicdzi na zapytania prawne,

2} przygotowanie informacii- o zmianach. przepiséw prawa’ dotyczacych rynkii - pracy

i funkcjonowania Urzedu oraz szkolenie pracownikéw w zakresie wprowadzanych zniian



[image: image11.png]3)
4

5)
6}
7
8)

9)

w przepisach prawa,

rozpatrywanie odwotar od decyzji administracyjnych oraz wnioskéw 6s6b bezrobotnych,
opiniowanie - ‘odwolan “od " decyzji "~ adminisiracyjnych i - przygotowywanie . pehigj
dokumentacji celens przekazania do organu 1l instancii 1-sporzadzanic ich kopii,
rozpatrywanie wiioskGw w przedriiocie Swiadezen i zasitkow przedomerytaliych,
opiniowanie projektéw zarzadzeii Dyrektora;

opiniowanie- projektéw -decyzji - dotyczacych rozsirzygnicé. wydawanych w - toku
windykagji naleznoscei,

opiniowanie i pomoc: formalho - prawna przy tworzeniu projekicw uméw cywilio
prawnych, wypowicdzen uméw eywilno prawnych, regulamindw i waioskédw,
przygotowywanie projektow oraz wydawanie decyzji 1 zaswiadezen w trybie pizepisow
kodeksu — postgpowania“ - administracyjnégo - w .. zakresic | udzielonych ' uposwazniers
Prezydenta Miasta,

10} przygotowywanie -sprawozdan =z rozpattzonych - odwolat 1 - wydanych . decyzji

11

administracyjnych,
) wspoipraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu,

12): przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwigzanych z fmkcjonowaniem dzialu.

1
2)
3)
4)
5)

6}
1
2)
3)

4

2. Radcowie Prawni zatrudnieni w Urzgdzie podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Do
zakresu ich zadai 'w ramach $wiadezenia pomocy prawnej, nalezy w szezegalnogei:

udziclanie porad prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

opiniowarnic projekiow uméw cywilno - prawnych,

opracowywanie projektow aktéw prawnych,

opracowywanie: * projektéw - decyzji - administracyjnych . oraz innych' -rozstizyghied
w skomplikowanych sprawach 7 zakresu. dzialaniz Urzedu,

wystepowanie przed sadami 1-urzedami.

§19. Do Zakresu dziatania Dziatu Marketingu nalezy w'szczegdinosei:
promowanic - ushig i - instrumentéw - rynki pracy wirdd - oséb . bezrobotnych i
poszukujacych pracy, pracodawcdw oraz partnerow rynku pracy,
kreowanic alternatywnych rozwiazai realizacji standardowych ushig Urzeda,
przygolowywanic . -graficzne - 'i -~ merytoryczng - informacji . -ordaz - miterialéw - PR
i marketirigowych,
zwigKszerie liczby ~ partrierow: rynku . ‘pracy - wspélpracujacych - 7 - Urzédeny, w. celu
zintensyfikowania dizialan, programéw i inicjatyw ‘podejmowanych na lokalnym- rynku
pracy,
organizowanie i rozwijanie  dziatalnosci- statystyczno —-analityézngj ‘oraz  badawczej,
zoricnitowane] na budowanie ‘skutecznej, -ddekwatne] do polrzeb polityki ryriku pracy
i -polityki ‘edukacyjnej -stolicy, wplywanic  na - ksztaltewanie wybranych clementéw
polityki spolecine] Warszawy poprzez:

a) - sporzadzanie okresowych 1 biezicych sprawozdan  statystycznych; monitoringdw,
opracowafi - i raportéw 0. aktualnym §tanie i strukturze bézrobocia, a takze o sytiiacji
na Iokalnym rynko pracy 1o dziatalnosei Urzedu;

b} sporzadzanie * zestawich - statyslyczinych’  na-- potrzeby - klicnta . zewngtiznego
1 wewnetrznego,

¢} dnicjowanie 1 finansowanic badad 1 analiz pozwalajacych na Tepsze definiowanic
problemow, oraz ich ‘uwarunkowan, w -réinych -wymiarach polityki spoleczne;
irynku pricy,

d) diagnoza i tozpoznawanie potrzeh lokaliego rynku pracy pod kalem opracowywarnia
przyszlych programdéw i projekidw, opartych na zastosowaniu instruritentow | ushig
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€) organizowanie i uczestniczenic : w . badaniach, . konferencjach i -seminariach
pozwalajacych na diagnoze problemow i uwrazliwiénie na potrzeby grup bedseych
W szezegolng sytuacii na rynku pracy,

6) © prowadzenie polityki informacyjncj Urzedu, publikowanie badad i opracowat ‘o fynku
pracy i wystepujacych na nim tendencjach,

a) przygotowywanie' tresci i dokonywanie weryfikacji (2 wylaczeniem “zawartosei
merytoryczne] =~ przygotowywanej | przez- poszczegdlne - dzialy) - materiatow
umieszezanych na witrynie intérmetowej Urzedu, stronie intérnetowe;  Biuletyni
Informacji - Publicziiej . ‘oraz. . przekazywanych - do. Centrum. Tnformacyjno-
Konsultacyjnego Shizb Zatrudnienia'w ramach projektu ., Zielona Linia, Centrurm
Informacyjno — Konsultacyjne Shuzb Zatrudnienia™,

by ‘utrzymywanie biezacych kontaktow z partnerami rynku pracy,

©). udzial w tworzeniu i realizacji programow rynku pracy,

d)- planowanie . 1. prowadzciie - biezacej, spojnej . polityki- informacyjnej - Urzedin
Z wykorzystaniem mediow,

¢) " udzial ‘w Konferencjach. i seminariach. pozwalajacych ‘'na poznanie najnowszych
osiagnieé 1 - $posobdw - pracy -z klientem, - paprzez :wymiang . - dogwiadezen - 7
partnerami; jak réwniez wypracowanic systernu-dobrych 1 sprawdzonych praktyk,

) -wystawiennictwo, organizacja targowi gield pricy,

¢)- przygotowywanic Biulétynu - Informacyjnego i - prezentacii - iematycznych na
wystapicnia zewnetrzne;

hy ‘wspoipraca przy budowaniu kultury organizacyjnej Urzedu,

7) - wspolpraca 7 komoérkami-organizacyjnymi Urzedu,
8)  przekazywanic do skladnicy akt dokumentéw zwiazanych 7 funkejonowaniem dziatu.

§ 20, Do zakresu dziatania Dziate Finansowe - Ksiegowego nalery w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw plandéw finansowych Urzédu i Funduszi Pracy;

2) kontrola dyscypliny i celowoscl wydatkow,

3)" rozliczanie i cwidencjonowanic operacji budzetowych i Funduszu Pracy,

4) -obshuga rachunkowa i kasowa Urzedu, Funduszi Pracy i funduszy curopejskich,

5) realizacja zadan wynikajgeych Z ustawy o systemic ubezpieczett spofeczaych oraz ustawy
o $wiadezeniach opieki zdrowotiiej finansowanych ze §rodkéw publiczaych;

6) przygotowywanie “analiz i ‘sprawozdan dotyczacych toalizacji plandw - finansowych
Urzedu oraz Funduszu Prac

7). - prowadzenie ewidencji wartodciowej skladnikow majgtkowyeh Urzedu,

8) obsluga “osdb. podejmujacych  zatrudnienie -lub iniig - pracé - zarobkows 7a granicy
U pracodawcy zagranicznego wpadstwie nie wymicmionym w art- 1-gst; 3 pkt 2 lit. a-c
ustawy o promocji zatrudmienia 1 instytucjach rynku pracy w zakresie optacania skiadek
na.Fundusz Pracy,

9) “windykacja naleznoset z wylaczeniem ‘postepowania sadowego, w tym ‘w szczégdlnosei
przygotowywanic projekiow decyzji administracyjnych o odroczeniu. terminu. splaty,
rozlozeniu n raty fub urhorzenin ¢z¢éci albo caloscl nienaleznie pobranego swiadczenia,

10} rozliczanie projektéw unijrych,

11)yprzygotowywanie list wyplat-zasitkow ‘dla 0séb bezrobotnych oraz innych §wiaderzen
wynikajaeyeh 7 ustawy. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy na podstawie
przekazywanych danych przez dzialy merytoryczne,

12) sporzqdzanie - inforimacji- ‘o -dochodach - ‘oraz” 0. ‘pobranych . zaliczkach .na - podatek
dochodowy,

13) przygotowywanie projekidw decyzji o zwrocie nienaleznic pobranych $wiadczen,

9



[image: image13.png]14) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
15) przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw zwiazanych z fimkcjonowaniem dziatu.

§ 21.. Do zakresu dzialania - Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w

szezegblnosei:

1y opracowywanic = projekiow - zarzadzen - Dyrekiors,  regulaminéw - wewnetrznych
dotyczacych organizacii i funkcjonowania Urzedu,

2} -prowadzenic rejestru zarzadzen Dyrektora,

3) " obstuga elekironicziego  systemu obicgu” informacji w' Urzedzie i nadzéi nad jego
funkcjonowaniem;

4) ~obsliga stanowisk informacyjnyech w Urzédzie,

5)- obstiga Punktu Abonencko Konsultacyjnego w ramach projektu ,,Zielona Linia, Centrum
Informacyjno - Konsultacyjne Sluzb Zatrudnienia”,

6). zapewnicnie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Dyrektora i zastgpeow dyrektora,

7) " planowanie i przeprowadzanie kontroli Wewnglrznych'i wizyt monitorujacych,

8). organizowanie praktyk zawodowych ueznidw i studentéw,

9) obsluga organizacyjna Rady Zatrudnienia,

10) przyjmowanie - -interesantéw. - zglaszajacych  skargi i “whioski: lab - kicrowanie  ich
do'whasciwych: komérek - organizacyjnych, przygotowanie: projekiow “odpowiedzi - na
skargi,

11) prowadzenie rejestru skarg 1 kontrola nad terminowoscia ich rozpatryvwania,

12) administrowani¢ ‘majatkicm Urzedu. oraz prowadzenie ewidengji ‘ilodéiowe skladnikéw
majatkowych Urzgdu;

13) zabezpieczenie pracownikow w $todki techniczio-bivrowe,

14) prowadzcnie spraw zwigzanych 7 realizacja inwestycii 1 remontéw w Urzedzie,

15) obstuga. kancelaryjua Urzedu 1 ‘nadzér nad. obisgiem - dokumentow oraz - stosowaniem
Instrukeji Kancelaryjnej w Urzedzie,

16) prowadzenie - sekretariatu - Dyrcktotd, - w | zdkeesie - obslugi - organizacyjno
admiriistracyjnej,

17} prowadzenic skiadnicy akt dokumentow. Urzédu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych 7 zaméwieniami publicznymi,

19) administrowanié siceig kKomputerows,

20) administrowanie - bazaini - danych, strond . internctowa - Urzgdu i strong. ‘internetowy
Biuletynu Informacji Pitbliczngj,

21) nadzor niad prawidtowym’ funkcjonowaniem zasobow teleinformatycznych Urzedi,

22) wprowadzanie - nowych - rozwiazan . informatyczych; - “aktializacja i - rozbudowa
istnigjacych rozwiazan informatycziych;

23)prowadzenie - “szkolen - pracownikdw. - 7. zakresu - wprowadzanych - rozwiazan
informatycznych,

24y zabezpicczenie” zbioréw “danych priez zniszczeniem “badz  nicuprawnionym ‘dostepem
w zaKiesie zabezpicczen informatycznych,

25) ustiwailie . awarii- lub = wnioskowanie .- do” Dyrekiora o “zlecenic ™ ich -~ wykonania
specjalistycznyin firniom,

26) sporzagdzanie ‘planow i dokumentacji zakupéw .w zakresie modernizacii; -eksploatacji
i konserwacji sieci komputerowej i oprograniowania,

27) wspolpraca z komaérkami organizacyjnymi Urzedu,

28} przckazywanie do skladnicy akt dokumentéw zwiazanych 7 funkcjonowanien dzialu.

§22. Do zakvesu dzialania samodzielnego stanowiska pracy - Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzgdzania JaKo$cig naleZy w szczeégolnosei:

10
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4)
5)

6)

nadzor: nad. opracowywaniem i “uaktualnianiei dokuimentacji Systemii Zarzadzania
Jakoscig 1SO 9001,

koordynacja' dzialaii w zakresie wdrazania 1 ufrzymania Systermu Zarzadzania Jakodcia
ISO 9001,

wipbipraca -z Kierownikami. poszeregdinych - dzidléw:w  Zakresie” wdrazanego,
funk¢jonujacego i doskorialonego Systemit Zarzadzania Jakoscia TSO 9001,

planowariie i-nadz6r nad realizacja auditéw wewngtiznych oraz analiza ich efektywnosci,
nadzér pad - fealizacjs <dzialani korygujacych 1 zapobiegawczych. oraz analiza ich
efekiywnosci,

przygotowanic "dla’ Dyrekiora sprawozdan . dotyczaeych ~wdrazania, . funkcjonowania
i.doskonaienia Systemu Zarzadzania Jakogcig ISO 9601,

§:23. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska pracy ds. kadrowo - ptacowych
nalezy w'szczegdlnoscl:

)

opracowanie projektéw plandw pracy,

przygolowywanie projektéw upowaznieh 1 pelnomocnictw,

monitorowanie  wydawanych = pracownikorn -upowaznien oraz . prowadzenic . rcjestru
wydanych upowazniei 1 pelnomocnictw,

obstuga kadrowo - placowa,

kontrola dyscypliny.pracy,

obstuga Zaktadowego Fanduszu Swiadezen Sogj alnych,

realizacja zadan zwiazanych 7 polityka szkoleniowa pracownikdw,

§24; (uchylonyy

§

25, Do’ zakresu dZzialania’ samodzielnego stanowiska pracy “ds. bhp okrelonego w

stosownych przepisach prawa w szczegoliosci nalezy:

D

§

przeprowadzanic kontroli i ‘ocena: wariunkGvw pracy oraz przestrzegania przépisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace  informowinie  pracodawey: - 6. stwicrdzonych - zagrozenjach’ zawodowych,
sporzadzanie -1 przedstawianie. pracodawcy raz’ W roku- ‘okresowych -analiz  stanu
bezpicezenstwa i higiony pracy,

szkolenia i instrikiatz pracownikow ‘w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresic wynikajaeym z obowiazijacych przepisow;

optactwywanie . projektéw - wewigtrznyeh - regulaminéw 1 instrukeji dotyczgeych
bezpieczenstwa i higieny pracy w. Urzgdzie,

26. . Do’ zakresu - dzialania: - samodzielnego - stanowiska ~ pracy - ds. - ochrony

przeciwpozarowej okrelonego w stosownych przepisach prawa w szezegdInosei nalezy:

0

2)

3)

5)

przgprowadzanie | Kontroli -1 ocena’ warunkow . przeciwpozarowych T pracy - oraz
przestrzegania przepiséw,

biezaee | informowanic - pracodawcy. o' stwierdzonych zagroZeniach - zawodowych,
spofzadzanie - i przedstawianic . pracodawey - raz w . roku - okresowych. ‘analiz - stanu
bezpieczenistwa przeciwpozarowego,

sprawowanie nadzort nad stahem téchinicznym sprzetu i narzedzi przeciwpozarowsch,
szkolenia 1 instruktarz pracownikéw w- dzicdzinie ochtony przeciwpoazarows] w- zakresie
wynikajacyim z obowigzujacych przepisow,

opracowywanie:’ projektow: wewngtrznych' - regulaminéw i instrukeji - dotyczacych
bezpicczenstwa przeciwpozarowego W Urzedzie:
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Czas pracy Urzedu

§ 27. 1. Urzad jest czynny w dni powszednie; od poniedzialku do pigtku, od godz. 8.00 do
godz. 16.00.

2. Ustala sig czas przyjec klientéw codziennic w godzinach 8.00 - 15.00.

3. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Urzedu:

Rozdziat VIL

Przepisy koficowe

§ 28. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Urzedu Pracy miasta stolecznego
Warszawy.

§29. Traci moc zarzadzenie Prezydenta m.st. Warszawy nr 1773/2008 z dnia 23 czérwea
2008 .1.- w sprawie. ustalenia’ regulaminy organizacyjnego Urzgdu Pracy miasta” stolecznego

Warszawy.

§ 30. - Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania:

Prezydent Miasta Stolecznego
Warszawy

Hanna Gronkiewicz-Waltz




