Zarzadzenie Nr 68
Dyrektora Wojewo6dzkiego Urzgdu Pracy w Opolu
z 9 listopada 2021 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 23 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Opolu z 29 marca 2018 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu oraz wprowadzenia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

Na podstawie art. 8 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 ze zm.), Uchwaty Nr 5817/2021 Zarzgdu
Wojewodztwa Opolskiego z 9 listopada 2021 r. w sprawie zatwierdzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu oraz § 7 Statutu
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu przyjetego Uchwatg Nr XX/136/2000 Sejmiku
Wojewodztwa Opolskiego z dnia 27 czerwca 2000 r. w sprawie utworzenia wojewddzkiej
samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Wojewédzki Urzad Pracy w Opolu” oraz
nadania statutu zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 23 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu
z 29 marca 2018 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Opolu wprowadzam zmiany w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1
do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
1. Wprowadzam do stosowania w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Opolu tekst jednolity
Regulaminu Organizacyjnego.
2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego, uwzgledniajgcy zmiany, o ktérych mowa
w § 1, stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Aktualny schemat struktury organizacyjnej Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Opolu stanowi
Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3
Odpowiedzialno$¢ za realizacje niniejszego Zarzadzenia ponoszg Kierownicy poszczegolnych
komoérek merytorycznych oraz Samodzielne Stanowiska Pracy w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy w Opolu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujacg od 1 listopada 2021 r.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 68

Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
z 9 listopada 2021 r.

W Regulaminie Organizacyjnym Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Opolu wprowadza sig
nastepujace zmiany;

§ 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. W WUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:
1) Giéwny Ksiegowy,
2) Wydziat Ekonomiczno — Finansowy,
3) Wydziat Kontrali,
4) Wydziat Organizacji i Informatyki,
5) Zespdt Radcow Prawnych,
6) Wydzial Administracyjny,
7) Wydziat Kadr i Szkolen,
8) Stanowisko ds. BHP,
9) Stanowisko ds. Audytu,
10) Stanowisko ds. Kontroli Dziatalnoéci Agencji Zatrudnienia oraz Kontroli Zarzadczej,
11) Stanowisko Inspektor Ochrony Danych oraz ds. Kontroli Wewnetrznej,
12) Stanowisko ds. Realizacji Polityki Informacyjnej,
13) Stanowisko ds. ksztatcenia ustawicznego,
14) Wydziat Wdrazania PO WER i RPO,
15) Wydziat Wyboru i Realizacji Projektow RPO,
16) Wydziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej,
17) Wydziat Monitorowania i Rozliczen,
18) Centrum Integracji Cudzoziemcow,
19) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,
20) Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego,
21) Wydziat Obserwatorium Rynku Pracy, '
22) Wydziat Rozwoju Przedsiebiorczosci,
23) Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

§ 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
Dyrektorowi WUP podlega Giéwny Ksiegowy WUP oraz nastepwqce komorki
organizacyjne:

1) Wydziat Ekonomiczno — Finansowy,

2) Wydziat Kontroli,

3) Wydziat Organizacji i Informatyki,

4) Zespdt Radcdw Prawnych,

5) Whydziat Administracyjny,

6) Wydziat Kadr i Szkolen,

7) Stanowisko ds. BHP,

8) Stanowisko ds. Audytu,

9) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej oraz Kontroli Dziatalnosci Agencji Zatrudnienia,
10} Stanowisko Inspektor Ochrony Danych oraz ds. Kontroli Wewnetrznej,



11) Stanowisko ds. Realizacji Polityki Informacyijnej,
12) Stanowisko ds. ksztatcenia ustawicznego.

ll.  § 15 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Wicedyrektorowi WUP ds. Ustug Rynku Pracy podlegaja bezposrednio nastepujgce
komérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,

Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego,
Wydziat Obserwatorium Rynku Pracy,

Wydziat Rozwoju Przedsigbiorczosci,

Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

IV. po § 26a dodaje sie § 26b w brzmieniu:
Do zadan Stanowiska ds. ksztalcenia ustawicznego nalezy:

1)

2)

3)

koordynowanie dziatann w zakresie uczenia sie przez cate zycie, w tym wspotpraca
z partnerami rynku pracy, jednostkami sektora edukacji, gospodarki i organami dialogu
spotecznego,

wspétpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie
planowania i realizacji zadan w obszarze ksztatcenia ustawicznego,

upowszechnianie wiedzy o uczeniu sie przez cate zycie.

V. § 28 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. W sktad Wydziatu Wyboru i Realizacji Projektéw RPO wchodzg nastepujgce Zespoty:

1)
2)
3)

Zespot Wyboru Projektow,
Zespot Edukacii,
Zespot Rynku Pracy i Ekonomii Spotecznej.

VI. Skresla sie § 34a.

JPRACY







Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 68

Dyrektora Wojewédzkiego Urzedu Pracy
z 9 listopada 2021 r.
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Rozdzial |
Przepisy cgdlne

§1

Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu, zwany dalej Urzedem, jest wojewbdzkg samorzadowg
jednostka organizacyjng samorzadu wojewodztwa, dziatajacg jako jednostka budzetowa.

§2

Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu okresla zasady wewnetrzngj
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego
skiad.

§3

llekroé w regulaminie jest mowa o:

A

1) Marszatku — nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewédztwa Opolskiego,

2) Zarzgdzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Wojewoddztwa Opolskiego,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewédzki Urzad Pracy w Opolu,

4}y Dyrektorze / Wicedyrekiorze WUP — nalezy przez to rozumieé Dyrektora /
Wicedyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu,

5) FP —nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy,

6) ZFSS —nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

7) Komdrce crganizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Wydziat, Zespdt, Stanowisko
Pracy,

8) EFS —nalezy przez to rozumiec Europejski Fundusz Spoleczny,

9) KOP - nalsezy przez to rozumieé Komisje Oceny Projektow,

10) PO WER - nalezy przez to rozumieé¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj,

11) RPO WO - nalezy przez to rozumieé Regionalny Program Operacyjny
Wojewbdztwa Opolskiego na lata 2014 - 2020,

12) FGSP ~- nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych,

13) EURES ~ nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

14) KFS — nalezy przez to rozumiec¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

15) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu.

§4

Siedziba WUP miesci sie w Opolu.
Terenem dziatania WUP jest wojewodztwo opolskie.

§5

Do zakresu dziatania Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu nalezy w szczegodlnosci
wykonywanie zadart wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2021 r., poz. 1100 ze zm.).

. Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2021 r, poz. 1100 ze zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2020 r., poz.

1668 ze zm.),



3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305
ze zm,),

4) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1057),

5) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 - 2020 (Dz. U. z 2020 .,
poz. 818 ze zm.),

6) ustawy z dnia 13 lipca 2008 r. o ochronie roszczel pracowniczych w razie
niewyplacalnosci pracodawcy (Dz. U. z 2020 r., poz. 7),

7) ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. z 2021 r., poz. 1646),

8} ustawy z dnia 16 wrzeénia 2011 r. o szczegllnych rozwiazaniach zwigzanych
z usuwaniem skutkdéw powodzi (Dz. U. z 2021 r., poz. 379),

9) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdinych rozwigzaniach zwiazanych
Z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 669),

10} rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r., poz.
5086},

11) Statutu Wojewodzkiego Urzedu Pracy,

12) niniejszego Regulaminu,

13) zawartych porozumien.

3. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrebne przepisy.

§6
Przy realizacji zadan WUP wspotdziata z jednostkami samorzadu terytortalnego, Wojewoda,
wojewodzkg radg rynku pracy, organizacjami pracodawcow, Ochotniczym Hufcem Pracy,
poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych,
zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie
problematyks zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial 11
Kierownictwo WUP

§7
1. Wojewoddzkim Urzedem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz — zgodnie
z zasadag jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor WUP.
2. Dyrektor WUP ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci WUP.
3. Dyrektor WUP w stosunku do pracownikéw Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu jest
pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

§8
Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepuja Wicedyrektorzy WUP w ramach
posiadanych petnomocnictw.



Rozdzial I
Komorki organizacyjne WUP

§9
1. Wydziat jest podstawowg komédrka organizacyjna, zajmujgcy sie okreslong problematyks
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie nimi.
2. Wydziatem kieruje Kierownik.
3. W Wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownika Wydziatu,

§10

1. Zespdt jest komérkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w razie potrzeby organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, w ramach istniejgcego wydziatu lub jako
samodzielng komérke organizacyjna.

2. Zespdt moze byé kierowany przez Kierownika Zespotu, z zastrzezeniem Zespotu Radcow
Prawnych, w ktoérym Dyrektor WUP powierza koordynacje pomocy prawnej jednemu
z radcdw prawnych.

3. W Zespotach moga by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownika Zespotu.

§ 11
1. Stanowisko pracy jest jedno - fub wieloosobowg komorkg organizacyjng, ktorg tworzy sig
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslone] problematyki,
niewymagajacej powotania Wydziatu lub Zespoiu.
2. Stanowisko pracy moze by¢ tworzone réwniez w ramach Wydziatu lub Zespotu.

§12
W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Dyrektor WUP moze powotywaé stanowiska
pracy, zespoly problemowe i komisje zadaniowe.

§13
Wewnetrzna organizacja kazdej komaorki organizacyjnej obejmuje:
1) procedury postepowania w zakresie zadan okreslonych w Regulaminie
Crganizacyjnym WUP,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdziat \V
Struktura organizacyjna

§ 14
1. WWUP tworzy sie nastepujgce komaorki organizacyine oraz stanowiska pracy:
1) Gtéwny Ksiegowy,
2) Wydzial Ekonomiczno — Finansowy,
3) Wydziat Kontroli,
4) Wydziat Organizacji i Informatyki,
5) Zespdt Radedw Prawnych,
6y Wydziat Administracyjny,
7y Wydziat Kadr i Szkolen,



8) Stanowisko ds. BHP,
9) Stanowisko ds. Audytu,
10) Stanowisko ds. Kontroli Dziatalno$ci Agenciji Zatrudnienia oraz Kontroli Zarzgdezej,
11} Stanowisko Inspektor Ochrony Danych oraz ds. Kontroli Wewnetrzne;j,
12) Stanowisko ds. Realizacji Polityki Informacyjnej,
3) Stanowisko ds. ksztatcenia ustawicznego,
4) Wydziat Wdrazania PO WER i RPO,
5) Wydziat Wyboru | Realizacji Projektéw RPO,
16) Wydziat Informacii, Promocji i Pomocy Technicznej,
7) Wydziat Monitorowania i Rozliczen,
8) Centrum integraciji Cudzoziemcéw,
19) Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej,
20) Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemdw Zabezpieczenia Spotecznego,
21) Wydziat Obserwatorium Rynku Pracy,
22) Wydziat Rozwoju Przedsiebiorczosci,
23) Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.
2. Schemat organizacyjny okreslajacy komérki organizacyjne WUP oraz ich usytuowanie
w strukturze stanowi zatgcznik do ninigjszego Regulaminu.

§15
1. Dyrektorowi WUP podlega Gléwny Ksiegowy WUP oraz nastepujgce komérki
organizacyjne:
1) Wydziat Ekonomiczno ~ Finansowy,
2)  Wydziat Kontroli,
3) Wydziat Organizacji i Informatyki,
) Zespdt Radcdw Prawnych,
) Wydziat Administracyjny,
8) Wydziat Kadr i Szkolen,
7) Stanowisko ds. BHP,
) Stanowisko ds. Audytu,
9) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej oraz Kontroli Dziatalnosci Agencji Zatrudnienia,
10) Stanowisko Inspektor Ochrony Danych oraz ds. Kontroli Wewnetrznej,
11) Stanowisko ds. Realizacji Polityki Informacyjnej,
12} Stanowisko ds. ksztatcenia ustawicznego.
2. Wicedyrektorowi WUP ds. [Europgjskiego Funduszu Spolecznego podlegaja
bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Wdrazania PO WER i RPO,
2)  Wydziat Wyboru [ Realizacji Projektéw RPO,
3) Wydziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej,
4) Wydziat Monitorowania i Rozliczen,
5) Centrum Integracji Cudzoziemcow.
3. Wicedyrektorowi WUP ds. Ustug Rynku Pracy podiegajg bezposrednio nastepwase
komorki organizacyjne:
1) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,
2) Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemdw Zabezpieczenia Spoltecznego,
3) Whydziat Obserwatorium Rynku Pracy,
4) Wydziat Rozwoju Przedsiebiorczosci,
5) Whydzial ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

7



1)
2)
3)

§16
Dyrektor WUP moze upowaznic Wicedyrektorow WUP, kierownikéw komorek
organizacyjnych, a takze poszczegdinych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu
spraw oraz podpisywania dokumentow.
Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego
i podmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat V
Zakresy zadan komorek organizacyinych WUP

§17

Gtéwny Ksiegowy jest Kierownikiem Wydziatu Ekonomiczno — Finansowego i nadzoruje

realizacje zadan tego wydziatu.

Do zadan Glidwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci;

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci | rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
[ finansowych.
opracowywanie:
a} projektéw plandw finansowych Urzedu,
b} wnioskéw o dokonywanie zmian w planie dochoddw i wydatkéw Urzedu,
¢) harmonogramu wydatkow i dochoddw Urzedu,
d) sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

Gtdwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Giownego

Ksiegowego.

Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 3, obejmuje wszystkie zadania i kompetencje

Gtéwnego Ksiegowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

W przypadku jednoczesne] niechecnosci Gtownego Ksiegowego i Zastepcy Gltownego

Ksiegowego — ich funkcie petni Kierownik Zespotu ds. Budzetu i Funduszy, natomiast

w przypadku jednoczesne] nisobecnosci Gtdwnego Ksiegowego, Zastepcy Gidwnego

Ksiegowego i Kierownika Zespolu ds. Budzetu i Funduszy — ich funkcje petni Kierownik

Zespohu Finansowego ds. EFS.

W sktad Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego wchodzg nastepujgce zespoty:

1) Zespdt ds. Budzetu i Funduszy,

2) Zespdt Finansowy ds. EFS.

Do zadan Zespotu ds. Budzetu i Funduszy nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w ramach budzetu, FP, srodkéw EURES, Stuzby
zastepczej, FGSP oraz $rodkéw EFS,

2) przygotowanie materiatow do opracowania projektdw plandw finansowych budzetu
oraz EFS,

3) przygotowanie materiatdbw do opracowania projektéw planow finansowych FP
w oparciu o zatozenia merytoryczne opracowane przez kierownikéw poszczegdlnych
komérek organizacyjnych,

4}y wydatkowanie srodkéw budzetowych zgodnie z ukltadem wykonawczym,

5) informowanie kierownictwa o zagrozeniach wynikajacych z realizacji srodkow
budzetowych,



B) sporzadzanie sprawozdan finansowych | statystycznych oraz informacji,

7) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej ZFSS,

8) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

9) prowadzenie wartosciowej ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, naliczanie amortyzacji oraz rozliczanie inwentaryzacii,

10) obstuga w zakresie wynagrodzen pracownikow oraz umow cywilnoprawnych oraz
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym wynikajace
z obowigzkow ptatnika.

11) prowadzenie obstugi finansowej EFS, w tym dokonywanie platnosci, {j.
przekazywanie zatwierdzonych kwot uprawnionym podmictom oraz ksiegowanie
piatnosci,

12) skladanie zapotrzebowania na $rodki FGSP do Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej, przekazywanie zatwierdzonych kwot éwiadczen z FGSP
uprawnionym podmiotom oraz ich rozliczanie.

8. Do zadan Zespotu Finansowego ds. EFS nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowej EFS, w tym przeprowadzanie analiz i dokonywanie
prognoz wydatkéw oraz szacowanie i zabezpieczanie Srodkéw przeznaczonych na
wdrazanie,

2) sporzgdzanie zlecen dokonania ptatnosci na rzecz beneficjentow do Zespotu
ds. Budzetu i Funduszy,

3) sporzadzanie i kierowanie do beneficjentéw wezwall do zwrotu Srodkow lub do
wyrazenia zgody na pomnigjszenie kolejnych platnosci w przypadku spetnienia sie
przestanek prawnych z art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

4) prowadzenie egzekucji administracyjne] i sadowej w oparciu o administracyjne
i sgdowe tytuty wykonawcze we wspdipracy z Wydziatem Organizacji i Informatyki
oraz z Zespotem Radcodw Prawnych,

5) wspdtpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w  zakresie
wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegoéinosci w zakresie przekazywania
informacii,

6) biezgca obstuga i wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

7) opracowywanie i skiadanie poswiadczen i deklaracji wydatkow.

§18
Do zadan Wydziatu Kontroli nalezy:

1) opracowywanie rocznych plandw kontroli projektow oraz ewentualnie dokonywanie
zmian rocznych plandw kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizacji projektow w siedzibie beneficjenta
iflub w miejscu ich realizacji, a w tym na zakot\czenie realizacji projektow,

3) przeprowadzanie kontroli trwatosci projektow,

4) przeprowadzanie wizyt monitoringowych w zwiazku z realizacja projektéw,

5) prowadzenie okresowej analizy ryzyka dotyczacej wyboru préby projektow
do kontroli realizacji projektdw,

6) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli projektow,

7) wspblpraca z Instytucjami Zarzadzajgcymi w zakresie przekazywania informacii,
wynikow kontroli i dokumentacji w celu realizacji obowigzkdéw spoczywajgcych
na WUP jako Instytucii PoSredniczace;,



9)

realizacja i koordynacja dziatah zwigzanych z wykrywaniem i zwalczaniem naduzyé
finansowych i korupciji,

kontrola prawidtowoéci wydatkowania przez przedsiebiorcdw $rodkdw Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych na wyptate $wiadczed na ochrone
miejsc pracy w nastepstwie wystgpienia COVID-19.

§19

1. W skiad Wydziatu Organizaciji i Informatyki wchodza;

1)
2)

7
2)

3)
4)

5)

6)

1)
2)

3)

Zespot ds. organizacii,
Zespdt ds. informatyki.

Do zadan Zespotu ds. organizacji nalezy:

sporzadzanie projekiéw dokumentéw organizacyjnych, w tym uchwat | zarzgdzen
regulujgcych zasady i tryb dziatania WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen,
prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamdwien publicznych,

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie w ich ramach
projektéw decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu $rodkdéw, o ktorych mowa
w art. 189 i 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
przygotowywanie projekiéw decyzji, o ktérych mowa w art. 61 ustawy z dnia
27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych, w tym decyzji o umarzaniu w catosci lub
w czesci, odraczaniu lub rozktadaniu na raty zobowigzah z tytuu naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym, o ktérych mowa w art. 60 tej ustawy,
wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem procedury odwolawceze)
w toku wyboru projektdw finansowanych z funduszy strukturalnych — Europejskiego
Funduszu Spotecznego, w tym przygotowywanie projektow rozstrzygnieé protestdw
oraz projektdéw rozstrzygnie¢ w ramach auftokontroli,

Do zadan Zespotu ds. informatyki nalezy:

obstuga techniczna oraz nadzdér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemoéw
informatycznych wykorzystywanych w pracy WUP — w tym w zakresie EFS,
racjonalne gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy przyznanymi na utrzymanie
i rozwd] systemow informatycznych,

administrowanie portalami internetowymi WUP.

§ 20

Do zadan Zespotu Radcédw Prawnych nalezy:

1)

2)

opiniowanie projektéw umdw, dokumentdw i innych pism powodujgcych skutki
prawne w zakresie ich zgodnoéci z prawem,

opiniowanie projektéw dokumentow: organizacyjnych, w tym uchwat i zarzadzen
regulujacych zasady i fryb dziatania WUP,

reprezentowanie Wojewoddztwa Opolskiego oraz WUP we wszelkich sprawach
w postepowaniach przed organami wymiaru sprawiedliwodci w ramach udzielonych
petnomocnictw,

udzielanie porad i konsultacji prawnych, w tym takze wyjasnien odnognie
obowigzujgcego stanu prawnego, dyrekcji i pracownikom w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem przez WUP jego zadan,

sporzgdzanie opinii prawnych dla dyrekgcji i komérek organizacyjnych WUP,
przygotowywanie projektow wnioskdw, wystapien i pism procesowych do organdw
wymiaru sprawiedliwosci | innych organdw parnstwowych,
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§ 21

Do zadarh Wydziatu Administracyjnego nalezy.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obstuga sekretariatu WUP, wykonywanie prac asystenckich na potrzeby Dyrekgji oraz
zapewnienie profesjonalnej obstugi organizacyjno-administracyjnej Dyrekcji WUP,
organizacja obstugi kancelaryjnej WUP,

ewidencjonowanie i gospodarowanie majatkiem WUP,

organizacja gospodarki samochodowej | prowadzenie niezbedne] dokumentacii
w tym zakresie,

planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych WUP,

obstuga porzgdkowo ~ konserwacyjna WUP.,

§ 22

Do zadan Wydziatu Kadr i Szkoleri nalezy:

1)
2)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewndenqonowamem i kontrola czasu pracy
pracownikéw WUP,

prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacja i awansowaniem pracownikow,
zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow,

koordynacja i organizacja dziatalnoéci z zakresu szkolerh i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem ze srodkéw ZFSS,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

§ 23

Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:

1)

5)
6)
7
8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
dotyczgcych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie pracedawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
przeprowadzanie szkolenia wstepnego oraz stanomskowego dla pracownikéw
nowozatrudnionych,

organizowanie i przeprowadzanie szkoler okresowych dla pracownikow z zakresu
BHP,

przeprowadzanie dochodzen powypadkowych ustalanie okolicznoéci oraz przyczyn
wypadkow,

prowadzenie dokumentacji powypadkows;,

prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy oraz statystycznej karty tych wypadkow,
dokonywanie oceny zagrozef wystepujacych na wszystkich stanowiskach pracy
w Urzedzie,

sporzgdzanie kart ryzyka dla kazdego stanowiska pracy,

10) opracowywanie instrukcji BHP dla kazdego stanowiska pracy, :
11) opracowywanie okresowych sprawozdan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 24

Do zadan Stanowiska ds. Audytu nalezy:

1)

2)

przeprowadzanie oceny systemu Kontroli zarzadczej, w szczegoélnosci adekwatnosci,
skutecznoséci i efektywnosci jego funkcjonowania,

opracowywanie rocznego planu audytu na podstawie wynikéw analizy ryzyka
obejmujgcej wszystkie obszary dziatania jednostki oraz priorytetéw Dyrektora WUP,
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3) opracowywanie sprawozdan rocznych z wykonania planu audytu,

4) wspoipraca z komdrka audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewbdztwa Qpolskiego w zakresie przekazywania;

a) informacji dotyczacych obszarbw ryzyka dziatalno$ci jednostki oraz analizy ryzyka,

b) planéw audytu na rok nastepny,

¢} sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

przekazywanie informagji dotyczgcych zakresu objetego audytem wykonywanym

przez audytorow wewnetrznych Urzedu Marszatkowskiege Wojewddztwa

Opolskiego,

B8) przeprowadzanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu na dany rok,
a w uzasadnionych przypadkach poza planem,

7) realizacja czynnosci doradczych na wniosek Dyrektora WUP iub z wtasnej inicjatywy
w zakresie z nim uzgodnionym,

8) przeprowadzanie czynno&ci sprawdzajacych realizacie zalecen wskazanych
w sprawozdaniach z przeprowadzonych audytdw i przekazywanie stosownej
informacji w tym zakresie Dyrekiorowi WUP,

9) prowadzenie akt statych i akt biezacych audytu,

10} przeprowadzanie archiwizacii dokumentacji audytu wewnetrznego,

11) dokonywanie aktualizacji wewnegtrznych procedur z zakresu audytu wewnetrznego
w oparciu o przepisy prawa ogolnie obowigzujgcego oraz regulacje wewnetrzne
ochowiagzujace w WUP,

($;]
~—

§ 25
Do zadarh Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej oraz Kontroli Dzialainosci Agencji
Zatrudnienia nalezy:

1) koordynacja dziatah zwigzanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej w WUP,

2) opracowywanie rocznych plandw kontroli dziatalnoéci agencji zatrudnienia oraz
ewentualnie dokonywanie zmian rocznych plandw kontroli, w tym na podstawie analizy
ryzyka wynikajacej z metodyki doboru agencji zatrudnienia do kontroli,

3) opracowywanie metodyki doboru agencji zatrudnienia do kontroli,

4} koordynowanie dziatan i prowadzenie we wspbtpracy z Wydziatem Posrednictwa Pracy
i Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego kontroli dziatalnosci agencji
zatrudnienia,

5) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczgcych wynikow kontroli dziatalnosci
agencji zatrudnienia,

6) weryfikacja realizacii zalecen organow kontroli zewnetrzne),

7) koordynacja dziatah organizacyjnych komérek WUP w zakresie obstugi kontroli
zewnetrznych,

8) dziatanie doradcze w zakresie wdrazania i realizacji programéw wspéffinansowanych
z EFS.

§ 26
Do zadan Stanowiska Inspektor Ochrony Danych oraz ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy:
1. w zakresie Ochrony Danych:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, kidrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw Unii lub parnstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
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2) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych, innych
przepisow Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkdw, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecert co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

2. w zakresie Kontroli Wewnetrznej:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz ewentualnie dokonywanie
zZmian rocznych plandw kontroli,

2) przeprowadzanie wewngtrznej kontroli dziatalnosci WUP wg kryterium zgodnoéci
z obowigzujgcymi procedurami oraz przepisami prawnymi,

3) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikéw kontroli wewnetrznej.

§ 26a
Do zadan Stanowiska ds. Realizacji Polityki Informacyjnej nalezy:

1) kreowanie i realizacja polityki informacyjnej WUP,

2) inicjowanie, wspotorganizowanie | prowadzenie dziatan zwigzanych z promocja
regionalnych polityk rynku pracy oraz dziatalnoscig biezgcg WUP,

3) opracowywanie plandw polityki informacyjne] WUP, w tym nadzér i koordynacja
dziatan w tym zakresie,

4) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami i informowanie o dziatalnos$ci WUP,

3) wspotpraca z Urzedern Marszatkowskim Wojewodztwa Opolskiego  oraz
z jednostkami partnerskimi w zakresie prowadzenia wspéinej polityki informacyjnej.

§ 26h
Do zadar Stanowiska ds. ksztalcenia ustawicznego nalezy:

1) koordynowanie dziatan w zakresie uczenia sie przez cate zycie, w tym wspoipraca
z partnerami rynku pracy, jednostkami sektora edukacii, gospodarki i organami dialogu
spotecznego,

2) wspdlpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w  zakresie
planowania i realizacji zadar w obszarze ksztatcenia ustawicznego,

3) upowszechnianie wiedzy o uczeniu sie przez cate Zzycie.

§ 27
Do zadan Wydzialu Wdrazania PO WER i RPO nalezy:

1) przygotowywanie rocznych i wieloletnich merytorycznych zatozen realizacji wsparcia
w ramach EFS,

2} przygotowanie Rocznego Planu Dziatania dotyczgcege Dziatan wdrazanych
w ramach PO WER we wspoipracy z komérkami organizacyjnymi WUP,

3) opracowanie i uaktualnianie Instrukcji wykonawczych i Opisu Funkgji i Procedur
Instytucji Posredniczgcej w ramach PO WER i RPO WO na podstawie zmieniajacych
sie aktdw prawnych / wytycznych oraz przeprowadzonych kontroli / ewaluacji /
audytéw, przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi WUP zaangazowanych
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w realizacje EF S,

4) przeprowadzenie naboru  projektéw  w  ramach  frybu  konkursowego
i pozakonkursowego w ramach PO WER,

5) przeprowadzenie procedury oceny projektdw w ramach ftrybu konkursowego
i pozakonkursowego w ramach PO WER,

6) przygotowanie | przeprowadzenie procedury podpisywania umow w ramach
PO WER | RPO WO;

7) przeprowadzenie naboru projektéw w ramach trybu pozakonkursowego w ramach
RPO WO,

8) przeprowadzenie procedury oceny projekiéw w ramach frybu pozakonkursowego
w ramach RPO WO,

9) wspblpraca z beneficientami przy realizacji projekiow, w tym opiniowanie
i wprowadzanie zmian, podpisywanie aneksow do umow itp. w ramach RPO WO,
PO WER,

10) obstuga procesu wyboru i powotywania ekspertow w ramach PO WER,

11) wspolpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP, w zakresie
wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegolnosci w zakresie przekazywania
informacii,

12) wprowadzanie danych dotyczacych - wdrazanych dziatan do  systemoéw
informatycznych.

§ 28
1. W skiad Wydziatu Wyboru i Realizacji Projektdéw RPO wchodza nastepujace Zespoly:

1) Zespdt Wyboru Projekidw,

2) Zespdt Edukadgii,

3) Zespot Rynku Pracy i Ekonomii Spoteczne;.

2. Do zadah Wydziatu Wyboru i Realizacji Projektow RPO nalezy:
1) opracowanie regulamindéw konkursdw oraz opiséw projektow pozakonkursowych,
. 2) przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach procedury

konkursowej i pozakonkursowej,

3) przygotowanie i obstuga KOP zwigzanej z oceng formalng i merytoryczna wnioskoéw o
dofinansowanie ztozonych w ramach trybu konkursowego, _

4) przeprowadzenie procedury oceny projektéw sktadanych w trybie pozakonkursowym,

5) weryfikacja kwalifikowainoéci projektow w zakresie poprawnosci stosowania kryteriow
i przejrzystosci wyboru w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych,

B) przygotowanie | przeprowadzenie procedury podpisywania umow/decyzji
o dofinansowanie projektéw konkursowych i pozakonkursowych,

7) nadzér nad realizowanymi przez Beneficjentéw projektami, w tym opiniowanie
i wprowadzanie zmian, zawieranie anekséw do umoéw o dofinansowanie projektow,
rozwigzywanie umow itp.;

8) przeprowadzenie spotkan z Wnioskodawcami i Beneficjentami RPO WO,

9) wspoipraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi WUP w  zakresie
wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegélno$ci w zakresie opracowania
i uaktualniania Instrukcji wykonawczych | Opisu Funkcji i Procedur Instytucji
Posredniczacej, List Sprawdzajacych i Wzordw Dokumentdw oraz przekazywania
informacji, |

10) wspdipraca z Instytucja Zarzgdzajagcg RPO WO w zakresie realizacji zadan

okreslonych w zawartym Porozumieniu,
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11)

wprowadzanie danych dotyczacych wdrazanych dziatan do systeméw
informatycznych.

§ 29

Do zadan Wydziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

informowanie spoteczenstwa o mozliwosciach korzystania ze wsparcia w ramach
EFS,

udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace zasad aplikowania, interpretagii
wytycznych, terminach i mozliwosciach sktadania wnioskéw aplikacyjnych,
zamieszczanie ogloszen o konkursach na nabdr wnioskdw aplikacyjnych,
przyjmowanie wnioskéw aplikacyjnych,

wspoipraca w zakresie informowania i promowania o EFS,

realizacja zadan w zakresie Pomocy Techniczne] PO WER i RPO WO,

organizacja spotkan informacyjnych i konferencji, udziat w imprezach i wystawach
ogdinopolskich promujgeych EFS, '

wspodfpraca z merytorycznymi  komdrkami organizacyjnymi WUP w  zakresie
wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegolnosci w zakresie przekazywania
informacji dotyczacych wdrazania PO WER i RPO WO,

obstuga i aktualizacja stron internetowych poswigconych PO WER | RPO WO,
sporzgdzanie umow z wykonawcami zewnetrznymi, w tym umoéw cywilnoprawnych
w zakresie oceny wnioskdw o dofinansowanie projektdw EFS.

§ 30

1. W sktad Wydziatu Monitorowania i Rozliczeri wchodzg nastepujgce Zespoty:

1)
2)

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

8)

Zespot Rynku Pracy | Ekonomii Spoteczne;,
Zespdt Edukacii.

Do zadan Wydziatu Menitorowania i Rozticzen nalezy:

monitorowanie realizowanych dziatart | wdrazania projektéw zgodnie z zasadami
wynikajacymi z programoéw wspotfinansowanych z EFS,

weryfikacja i zatwierdzanie otrzymywanych od beneficjentéw wnioskow o platnosé
w ramach EFS,

sporzgdzanie informacji kwartalnych i sprawozdan w ramach EFS,

dokonywanie prognoz wydatkow,

weryfikacja harmonogramow ptatnosci,

weryfikacja sporzgdzanych przez beneficientéw umow dotyczgeych powierzania
przetwarzania danych osobowych,

wprowadzanie danych dotyczacych wdrazanych dziatan do systeméw
informatycznych,

wspotpraca z merytorycznymi  komorkami organizacyjnymi WUP, w zakresie
wykonywanych |ub zleconych zadan, w szczegbinoéci w zakresie przekazywania
informagiji.

§ 30a

Do zadan Centrum Integracji Cudzoziemcow nalezy:

1)

2)

obstuga cudzoziemcow polegajgca na udzielaniu informacji zwigzanych z szeroko
pojetq adaptacjy cudzoziemcdw przybywajacych do Polski, potgczona ze wsparciem
asystenckim,

organizacja szkoleft i kursow adaptacyjnych dla cudzoziemcow oraz przedstawicieli
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innych podmiotdw zajmujgcych sie obstuga cudzoziemcow,

3) rozpowszechnienie wiedzy o cudzoziemcach wéréd spoteczenstwa polskiego oraz
budowanie pozytywnego wizerunku cudzoziemcdw w Polsce,

4) wspdlpraca z innymi instytucjami i organizacjami oraz uczelniami zaangazowanymi
we wsparcie cudzoziemcdw.

§ 31
Do zadath Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy:

1) éwiadczenie ustug poradnictwa zawodowego polegajgcego na udzielaniu osobom
bezrobotnym i poszukujgeym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na
przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

2) wspomaganie powiatowych urzeddéw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
przez Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery
zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow i ich
pracownikow

3) opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji zawodowych we
wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy i akademickimi biurami karier.

4) realizowanie dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug rynku
pracy na rzecz pracownikéw wojewodzkiego i powiatowych urzeddw pracy,

5) wspoipraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentow
i doktorantéw szkdt wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

6) wspdipraca z parinerami rynku pracy ha rzecz podejmowania dziatath zmierzajacych
do promowania i rozwoju ustug poradnictwa zawodowego oraz szerzenia idei
ksztatcenia ustawicznego w tym popularyzacji uczenia sie przez cale zycie
w regionie,

7) pozyskiwanie srodkéw z funduszy europejskich w ramach projektdw wiasnych
z obszaru rynku pracy i ich realizacja,

8) prowadzenie Rejestru Instytucji Szkoleniowych - gromadzenie i aktualizacja informacji
na temat instytucji szkolgcych oraz rodzaju szkolefi w wojewodziwie opolskim,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych charakter, okres i rodzaj dziatalnoSci
wykonywanej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 32
1. W sktad Wydzialu Posrednictwa Pracy i Keoordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spolecznego wchodzg:
1) Zespdt Posrednictwa Pracy | Ustug EURES,
2) Zespot Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego.
2. Do zadan Wydzialu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia
Spolecznego nalezy:
1) wspieranie powiatowych urzeddw pracy w prowadzeniu posrednictwa pracy na
terenie Rzeczypospolitej Polskie,
2) wspdtorganizowanie gietd pracy na wniosek wiasciwego terytorialnie powiatowego
urzedu pracy,
3) organizowanie targdéw pracy z wiasne] inicjatywy lub we wspdtpracy z innymi
podmiotami, w tym na wniosek co najmniej jednego wiasciwego terytoriainie
powiatowego urzedu pracy,
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4) przygotowywanie i udostepnianie z wykorzystaniem strony internetowej informagii
o targach pracy, planowanych do przeprowadzenia w wojewddztwie,

o) udziat w targach pracy i innych przedsiewzieciach organizowanych przez instytucje
rynku pracy,

6) informowanie pracodawcow zainteresowanych zgtoszeniem krajowej oferty pracy
o wiasciwym do przyjgcia oferty urzedzie pracy i umozliwianie pracodawcom
samodzielnego  zgloszenia oferty pracy z  wykorzystaniem  systeméw
informatycznych,

7) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o zastepczej stuzbie poborowych,

8) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku, w szczegélhosci
przez.

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

b) realizowanie zadan zwiazanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES, na terenie dziatania tych partnerstw,

9) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikdw
wynikajgcych z odrebnych przepisdw, umdw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

10) realizowanie zadan z obszaru koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o kitérych mowa w art. 1 ust 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku, oraz panstw,
z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
0 zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie sSwiadczenn dla  bezrobotnych,
w szczegolnosci:

a) petnienie funkcji instytuciji wiasciwe;j,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentow w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia,

¢) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promeciji zatrudnienia i instytucjach rynku,

11) zlecanie dziatant aktywizacyjnych,

12) organizowanie i prowadzenie szkolert pracownikéw wojewddzkich i powiatowych
urzedoéw pracy, w tym w szczegolnosci z zakresu udzialu w sieci EURES
i koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

13) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatdw o dokonaniu
wpisu do rejestru podmiotdw prowadzgcych agencje zatrudnienia,

14) prowadzenie, wraz ze Stanowiskiem ds. Kontroli Wewnetrznej i Dziatalnosci Agenciji
Zatrudnienia, kontroli dziatalnoéci agencji zatrudnienia.

§ 33
Do zadan Wydziatu Obserwatorium Rynku Pracy nalezy:
1) koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich,
2) przygotowywanie i realizacja regionalnego planu na rzecz zatrudnienia oraz innych
dokumentow planistyczno-strategicznych w obszarze rynku pracy,
3} inicjowanie programéw regionalnych | ich realizowanie w porozumieniu
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z powiatowymi urzedami pracy,

4) dokonywanie podziatu posiadanych érodkéw FP zgodnie z kryteriami wynikajacymi
Z obowigzujgecych przepisdw,

5) badanie efektywnosci projektéw lokainych,

B6) inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemdéw zwigzanych z planowanymi, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn dotyczacych
pracodawcy,

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci podziat rodkdéw pomiedzy
powiatowe urzedy pracy, okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy,
badanie efektywnosci wsparcia ze srodkéw KFS, promocje KFS oraz konsultacje
i poradnictwo dla pracodawcdw w zakresie korzystania z KFS,

8) obstuga i wspdtdziatanie z wojewddzka rada rynku pracy,

9) informowanie oraz szkolenie pracownikéw powiatowych urzeddéw pracy w zakresie
programow rynku pracy, '

10) opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw
deficytowych | nadwyzkowych oraz badania zapotrzebowania na prace
w celu podniesienia efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu
i promocji zatrudnienia, opracowywanie miesiecznych informacji obrazujgcych
sytuacje na rynku pracy Opolszczyzny i udostepnianie jej szerokiej opinii publicznej,

11) promocja ustug i inicjatyw WUP, m. in. poprzez publikacje Biuletyndw Informacyjnych,

12) inicjowanie proceséw badawczych dotyczgcych rynku pracy, realizowanych we
wiasnym zakresie lub zlecanych zewnetrznym placéwkom naukowym,

13) wspodlpraca przy programowaniu i realizacji zadan wynikajgcych z wdrazania EFS,

14) pozyskiwanie $rodkdéw z funduszy europejskich w ramach projektéw wiasnych
z obszaru rynku pracy i ich realizacja,

15) gospodarowanie srodkami FP na prowadzenie dziatalnosci badawczo-wydawniczej,

16) roczna aktualizacja obowigzujgcego wykazu zawodow, za kidre moze byé
dokonywana refundacja wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne
mtodocianych pracownikow, zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu
przygotowania zawodowego,

17) zbieranie i przetwarzanie danych z zakresu statystyki publicznej i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

§ 33a
Do zadan Wydziatu Rozwoju Przedsigbiorczo$ci nalezy.
1} opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektow WUP  dotyczgcych

przedsiebiorczosci, w tym:

a)  opracowywanie koncepcji i przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie,

b)  zarzadzanie i koordynowanie realizacji oraz rozliczania projektow,

) prowadzenie dokumentacji projektowej,

d) udziat w opracowywaniu dokumentacji postepowan przeprowadzanych zgodnie
z ustawg Prawo zamodwien publicznych, wymaganych cyklem realizacji
projektdw,

e) przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien niezbednych dla realizacji
projektdw,

f) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych dotyczgcych
wydatkdw zwigzanych z realizacjg projekidw,
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g)  sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé,

h)  biezgce monitorowanie zgodno$ci realizacji zadan [ ponoszonych wydatkow
z wnioskiem o dofinansowanie, harmonogramem realizacji projektu,
harmonogramem ptatnosci i planem finansowym WUP,

2) wspolpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie merytorycznej realizac)i
projektow,

3) wspodipraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie
wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegoinosci w zakresie przekazywania
informacji,

4)  wprowadzanie wtasciwych danych dotyczacych wdrazanych dziatan do systeméw
informatycznych,

5)  rozwd] wspdipracy z instytucjami zajmujacymi sie promocjg przedsiebiorczosci,

8)  realizacja innych projektow wiasnych powierzonych przez Dyrektora WUP.

§ 34
Do zadan Wydziatu ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy:

1) rejestracja wykazéw zbiorczych i uzupetniajgcych oraz indywidualnych wnioskéw
o wyplate $wiadczen z FGSP,

2) kontrola danych i uzupetnianie wymaganych informacji koniecznych do rozpatrzenia
whioskow i wykazdéw,

3) opracowanie wnioskéw | wykazéw od strony merytorycznej i rachunkowsj,

4) powiadamianie wnioskodawcow o przyznaniu badz odmowie wyplaty Swiadczen,

5) zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora Jub innej osoby sprawujacej zarzad
majatkiem pracodawcy o wyptacie $wiadczen na podstawie wniosku indywidualnego,

8) kontrolowanie rozliczania wyptat $wiadczen dokonywanych przez pracodawcow,

7} prowadzenie rejestrow wyptat oraz odméw wyptat swiadczen ze §rodkdw FGSP,

8) rejestracja 1 rozpatrywanie wnioskéw i wykazow w zakresie wyptaty swiadczen
z FGSP na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w tym: wnioskow
0 wyptate nieoprocentowanej pozyczki na podstawie ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011
r. 0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkow powodzi oraz
whnioskow o przyznanie $wiadczen na podstawie ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013
r. 0 szczegdinych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

9) opracowywanie okresowych informacii i analiz,

10) prowadzenie ewidencji | sprawozdawczosci w zakresie wyptaty Swiadczen
z Funduszu oraz udzielania | monitorowania pomocy publiczne;.

11) wzywanie diuznikow do zwrotu wyptaconych dwiadczen,

12) zgtaszanie wierzytelnosci FGSP do masy upadiosci,

13) przygotowywanie dokumentacji do sporzgdzenia powéddztw oraz wnioskow
egzekucyjnych,

14) nadzdr nad przebiegiem procesu windykacji naleznosai,

15) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentéw oraz informacji o diuzniku
i stanie jego majatku,

16) przygotowywanie wnioskéw oraz prowadzenie ich ewidencji w sprawach, o ktérych
mowa w art. 23 ustawy z dnia 13 lipca 2006 roku o ochronie roszczen pracowniczych
w razie niewyptacaino$ci pracodawcy,

17) prowadzenie repertorium spraw sgdowych i egzekucyjnych,

18) prowadzenie ewidencji dtuznikow,

19) prowadzenie rejestru zabezpieczen,
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20) opracowywanie okresowych informacji i analiz,

21) sporzgdzanie sprawozdawczosci z FGSP w czesci dotyczacej windykacii,

22) realizacja zadan wskazanych przez ustawodawceg, zwigzanych z ochrong
zatrudnienia i wsparcia pracodawcow, ktorzy na skutek COVID-19 majg trudnosci
finansowe i dla ktérych moze by¢ udzielona pomoc ze srodkéw FGSP.

Rozdziat Vi
Zasady pedpisywania dokumentow finansowych,
aktéw normatywnych oraz innych pism

§ 35

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania érodkéw pienigznych WUP, podpisuja:

1) Dyrektor WUP lub Wicedyrektorzy WUP,

2) Gtdéwna Ksiegowa,

3} lub inne osoby posiadajgce penomaocnictwa Dyrektora WUP.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania | obiegu dokumentdéw ksiggowych
ustalone sa ,Instrukgja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych”.

§ 36
Dyrektor WUP podpisuje dokumenty, akty normatywne oraz inne pisma zgodnie
z whasciwoscig rzeczowsg oraz migjscows.
Wicedyrektorzy WUP podpisuja pisma w zakresie nadzorowanych spraw w ramach
udzielonych petnomocnictw.
3. Kierownicy Wydziatéw podpisuja pisma okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci
fub w imiennych upowaznieniach.
Szczegdlowe zasady obiegu, parafowania | podpisywania pism oraz dokumentow okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

—

N

s

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 37
Szczegdlowe zasady organizacji pracy WUP okresla Regulamin Pracy WUP w Opolu.

§ 38
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyrektor WUP.

§ 39
Sprawy nie ujete szczegdtowo w ninigjszym Regulaminie bedg ustalane w formie odrebnych
Zarzgdzenh Dyrektora WUP.

§ 40

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwiérdzenia przez Zarzad
Wojewodztwa Opolskiego.
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§ 41
Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu wymagajg ponowne;
akceptacji Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego.

o REKTOR
f Tid {0 URZEDU PRACY
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Schemat struktury organizacyjnej WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY w Opolu

[

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 68 Dyrektora

WZ WICEDYREKTOR
DS. EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
SPOLECZNEGO
ZP | WYDzIAt WDRAZANIA PO WER i RPO

ZR

WYDZIAL WYBORU | REALIZACJI
PROJEKTOW RPO

Zespol Wyboru Projektow

Zespol Edukacji

Zespot Rynku Pracy i Ekonomii Spotecznej

Zl

WYDZIAL INFORMACJI,
PROMOCJI | POMOCY TECHNICZNEJ

ZM

WYDZIAL. MONITOROWANIA | ROZLICZEN

Zespot Rynku Pracy i Ekonomii Spotecznej

Zespot Edukacji

ZC

CENTRUM INTEGRACJI CUDZOZIEMCOW

Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu z 9.11.2021
DN DYREKTOR !
] NG GLOWNY KSIEGOWY DS. USLUG RYNKU PRACY
| NE |wyYDziAt EKONOMICZNO - FINANSOWY
l Zespot ds. Budzetu i Funduszy PC CENTRUM INFORMACJI
| PLANOWANIA KARIERY
| Zespot Finansowy ds. EFS ZAWODOWEJ
—| NK | wyDziAt KONTROLI ]
PP | wypziat POSREDNICTWA
PRACY | KOORDYNAGJI
L1 NO | wyDzIAL. ORGANIZACJI | INFORMATYKI SYSTEMOW ZABEZPIECZENIA
SPOLECZNEGO
| Zespét ds. organizacji
| Zespot Posrednictwa Pracy
1] Zespo6t ds. informatyki i Ustug EURES
{ NL | wyDziAt ADMINISTRACYJNY . £ESpot Roorayhacl Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego
L | NR | ZESPOr. RADCOW PRAWNYCH
PO | wyDziAt OBSERWATORIUM RYNKU
-1 NS | wyDzIAt. KADR | SZKOLEN FRACY
| NB | STANOWISKO DS. BHP PF | wypziat Ds. FUNDUSZU
GWARANTOWANYCH
SWIADCZEN PRACOWNICZYCH
— NA | STANOWISKO DS. AUDYTU
NKZ PW |wybpziat RozwoJu
B STANOWISKO DS. KONTROLI PRZEDSIEBIORCZOSCI
ZARZADCZEJ ORAZ KONTROLI
DZIALALNOSCI AGENCJI ZATRUDNIENIA
1 NI STANOWISKO INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH ORAZ DS. KONTROLI
WEWNETRZNEJ
| NP |STANOWISKO DS. REALIZACJI POLITYKI
INFORMACYJNEJ
_| NU | STANOWISKO DS. KSZTALCENIA
USTAWICZNEGO







Uchwata Nr 58 1% 12021
Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego
z dniaS l3cperde- 20211,
w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wojewodzkiego

Urzedu Pracy w Opolu.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2020 r., poz. 1668 ze zm.) oraz § 7 Statutu Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Opolu, Zarzad Wojewodztwa Opolskiego uchwala, co nastepuje:

§1

1. Zatwierdza sie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Opolu,
2. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig Zatgczniki Nr 1 oraz Nr 2 do niniejszej
Uchwaty.

§2
Nadzér nad wykonaniem uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Edukagcii
i Rynku Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Opolskiego. Wykonanie uchwaty
powierza sie Dyrektorowi Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowigzywania od 1 listopada 2021 r.

Andrzej Buta

Zbigniew Kubalanca

Szymon Ogtaza

Antoni Konopka






UZASADNIENIE:

Wojewddzki Urzad Pracy z siedzibg w Opolu przy ul. Gtogowskiej 25¢ zostat
utworzony
z dniem 1 wrzeénia 2000 r. na podstawie Uchwaly Nr XX/136/2000 Sejmiku Wojewddztwa
Opolskiego z 27 czerwca 2000 r. w sprawie utworzenia wojewodzkiej samorzgdowej
jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu” oraz nadania
statutu.

Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu realizuje gtéwnie zadania okreélone w art. 8 ust. 1
i ust. 8 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
inne zadania wynikajace z innych ustaw i zawartych porozumien.

Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu zostat przyjety
Uchwatg Zarzadu Wojewoddztwa Opolskiego Nr 88/2003 z 16 grudnia 2003 r.

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu
zostat zatwierdzony Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego Nr 5211/2018 z 26 marca
2018 r. Ostatnia zmiana w tresci Regulaminu Organizacyjnego zostata przyjeta Uchwatg Nr
5571/2021 Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego z 27 wrzeénia 2021 r. w sprawie
zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

W Regulaminie Organizacyjnym Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Opolu zmienionym
niniejszg Uchwata, w strukturze organizacyjnej:

1) w Wydziale Wyboru i Realizacji Projektow RPO, podlegtemu Wicedyrektorowi WUP ds.
Europejskiego Funduszu Spotecznego, wyodrebniono z dotychczasowego Zespotu
Realizacji Projektow dwa Zespoly, to jest Zespot Edukacji oraz Zespot Rynku Pracy
i Ekonomii Spotecznej,

2) Stanowisko ds. ksztalcenia ustawicznego, do tej pory podporzgdkowane
Wicedyrektorowi WUP ds. Ustug Rynku Pracy, podlega¢ bedzie Dyrektorowi WUP —
w celu usprawnienia pracy w poszczegoinych pionach Urzedu.

Ze wzgledu na obowigzek dostosowania dokumentéw organizacyjnych

Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu do nowego stanu faktycznego, podjecie niniejszej

Uchwaty jest uzasadnione.

DYREKTOR
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Zalgcznik Nr 1 P i

W Regulaminie Organizacyjnym Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Opolu wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

.  § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. WWUP tworzy sig nastepujgce komérki organizacyjne oraz stanowiska pracy:
1) Gtéwny Ksiegowy,
2) Wydziat Ekonomiczno — Finansowy,
3) Wydziat Kontroli,
4) Woydziat Organizacji i Informatyki,
5) Zespot Radcdw Prawnych,
6) Wydziat Administracyjny,
7) Wydziat Kadr i Szkolen,
8) Stanowisko ds. BHP,
9) Stanowisko ds. Audytu,
10) Stanowisko ds. Kontroli Dziatalno$ci Agencji Zatrudnienia oraz Kontroli Zarzgdczej,
11) Stanowisko Inspektor Ochrony Danych oraz ds. Kontroli Wewnetrznej,
12) Stanowisko ds. Realizacji Polityki Informacyjnej,
13) Stanowisko ds. ksztatcenia ustawicznego,
14) Wydziat Wdrazania PO WER i RPO,
15) Wydziat Wyboru i Realizacji Projektéw RPO,
16) Wydziat Informagji, Promocji i Pomocy Techniczne;j,
17) Wydziat Monitorowania i Rozliczen,
18) Centrum Integracji Cudzoziemcow,
19) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,
20) Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego,
21) Wydziat Obserwatorium Rynku Pracy,
22) Wydziat Rozwoju Przedsiebiorczoséci,
23) Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych.

Il.  § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Dyrektorowi WUP podlega Gtéwny Ksiegowy WUP oraz nastepujace komorki

organizacyjne:
1) Wydziat Ekonomiczno — Finansowy,
2) Wydziat Kontroli,
3) Wydziat Organizacji i Informatyki,
4) Zespdét Radcow Prawnych,
5) Wydziat Administracyjny,
6) Woydziat Kadr i Szkolen,






7) Stanowisko ds. BHP,

8) Stanowisko ds. Audytu,

8) Stanowisko ds. Kontroli Zarzgdczej oraz Kontroli Dziatalnoscl Agencji Zatrudnienia,
10) Stanowisko Inspektor Qchrony Danygh oraz ds. Koniroli Wewnetrzne),

11} Stanowisko ds. Realizacji Polityki Informacyjnej,

12) Stanowisko ds. ksztalcenia ustawicznego.

M.  § 15 ust. 3 otrzymiuje brzmienie:
3. Wicedyrekiorowi WUP ds. Usiug Rynku Pracy podlegajg bezposdrednio nastepujgce

komdrki organizacylne:
1} Centrum Informacii i Planowania Karlery Zawodowe],
2y Wydziat PoSrednictwa Pracy | Koordynagii Systeméw Zabezpieczenia Spolecznege,
3) Wydziat Obserwatorium Rynku Pracy,
4) Wydzial Rozwoju Przadsiebiorczosai,
5) Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczer: Pracowniczych.

V. po §26a dodaje sig § 26b w brzmieniu:
Do zadan Btanowiska ds. ksztalcenia ustawicznego nalezy:

1} koordynowanie dziatah w zakresle uczenia sie przez cate zycie, w tym wspdlpraca
z partnerami rynku pracy, jednostkami sektora edukacji, gospodarki i organami
dialogu spofecznego,

2) wspblpraca z merytorycznymi  komdrkami  organizacyjnymi WUP w  zakresie
planowania 1 realizacji zadan w obszarze ksziatcenia ustawicznego,

3) upowszechnianie wiedzy ¢ uczeniu sig przez cale zycie.

V. § 28 ust. 1 ottzymuje brzmienie:
1. W skiad Wydzialu Wyboru | Realizacji Projektaw RPO wohodza nastepujace Zespoly:
1) Zespot Wybhoru Projektow,
2) Zespdt Edukaci,
3) Zespdt Rynku Pracy | Ekonomii Spoleczing).

VI.  Skredla sie § 34a.






Schemat struktury organizacyjnej WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY w Opolu
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