Uchwala Nr 31.90.2014
Zarzadu Powiatu Elckiego

z dnia 28 sierpnia 2014 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Efku

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U.z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu postanawia co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Elku, stanowigcy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Etku.

§3

Traci moc uchwata nr 12/2010 Zarzadu Powiatu w Etku z dnia 18 lutego 2010 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Elku.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W EIKU

Rozdzial I
Przepisy ogolne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej organizacji
oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

o Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Elku,

o Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Etku.

o Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy, Centrum Aktywizacji Zawodowe] w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Elku,

e EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy ( Dz.U. z 2013 roku , poz. 674 z pézn. zm.);

§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Elku jest powiatowa jednostka organizacyjng, wchodzacg w
sktad powiatowej administracji zespolonej dzialajacg w formie samodzielnej jednostki
budzetowej; wykonuje zadania wlasne samorzadu na obszarze Powiatu Elckiego.

2. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Elku znajduje si¢ w Etku, przy ul. Suwalskiej 38
w Elku.

3. Wilasciwos¢ terytorialng Urzedu stanowi obszar Powiatu Elckiego, na ktory skladaja sig:
Miasto gmina Etk, gmina Etk, gmina Stare Juchy, gmina Kalinowo, gmina Prostki.

§4

1. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:
e Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2013 poz. 595 z
pdznh. zm.),
o Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.2013.674 z pézn.zm.),



ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektdrych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa (Dz.U.
Nr 106, poz. 668 z pdz.zm),

ustawy z dnia 29 grudnia 1998 o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z wdrazaniem
reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013, Nr 885 z
pozZi. zm.),

Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracje publiczng (Dz .U. 1998, Nr 133, poz.872 z p6zi. zm.).

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. 2008, Nr 14, poz. 92, z pdzn. zm.),
Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz.U. 2007, Nr 59, poz. 404, z pézn. zm),

Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 2010 nr 80 poz. 526 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008, Nr
223, poz.1458),

Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2010 nr
182 poz. 1228 z p6zi. zm.),

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. 2001, Nr
112, poz. 1198 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002, Nr 101,
poz. 926 z p6ézn. zm),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz.U.
2013 nr 0 poz. 267, z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 1998, Nr 21, poz. 94 z pozn.
zZm.),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz.U. 2013
poz. 170),

Ustawy z dnia 13 czerwea 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. 2011 nr 43 poz.
225 z péin. zm),

Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz.U. 2004, Nr 53, poz.532 z poézn.
zm.),

Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.

Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF nr 15 =z
30.12.2009, poz 84),

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w
sprawie szczegdtowych warunkow realizacji, trybu 1 sposobu prowadzenia ustug rynku
pracy (Dz. U. 2014, poz.667),

Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

Krajowego Planu Dzialan na rzecz zatrudnienia,

Niniejszego regulaminu.

3. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej
Urzedu, ustalajg odrebne przepisy.



§5
Przy realizacji zadan PUP wspéldziala z innymi urzedami pracy, z organizacjami
administracji rzgdowej, organami samorzaddw terytorialnych zwlaszcza os$rodkami pomocy
spotecznej, organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami
oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w sprawach promocji zatrudnienia 1 aktywizacji
bezrobotnych.

Rozdzial 11
Kierownictwo Urze¢du
§6
1. Dyrektor PUP — zarzadza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego tytulu odpowiedzialno$¢ przed Starosta
Efckim oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu, zastgpstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Urzedu wykonuje Starosta
Elcki.

4, Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcy oraz pozostalych pracownikow
Urzedu wykonuje Dyrektor Urzedu.

3. Dyrektor realizuje zadania na podstawie upowaznienia Starosty oraz Zarzadu Powiatu.
Rozdzial 111

Komorki organizacyjne powiatowego urzedu pracy

§7
1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
o Dzial
o Referat

e Samodzielne stanowisko pracy
e Centrum Aktywizacji Zawodowej bedace wyspecjalizowanymi komdrkami
organizacyjnymi.

2. O ilo$ci utworzonych dzialow, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
Urzedu w oparciu o potrzeby oraz posiadane mozliwosci etatowo-finansowe.

3. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacjg zadan Urzedu w zakresie okreslonym w dalszej czgsci regulaminu.



§8

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1.

1.

o zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
e wykaz stanowisk stuzbowych,
o zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
§9

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
e Dzial Instrumentow Rynku Pracy (CAZ- R)

e Referat Aktywizacji Zawodowe] (CAZ-A)

e Referat Poradnictwa (CAZ-P)

o Referat Rozwoju Zawodowego  (CAZ-S)

e Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES)

o Dzial Finansowo- Ksi¢gowy (FK)

e Dzial Organizacyjno - Administracyjny (OA)

e Radca prawny (RP)

W ramach Urzedu wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej obejmujgce
wyspecjalizowane komorki organizacyjne, realizujace zadania z zakresu ustug i
instrumentow rynku pracy.

W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonuja:
e Dzial Instrumentéw Rynku Pracy (CAZ- R)

Referat Aktywizacji Zawodowej (CAZ-A)

Referat Poradnictwa (CAZ-P)

Referat Rozwoju Zawodowego  (CAZ-S)

§ 10

Dziatami i referatami kierujg Kierownicy lub Koordynatorzy, ktérzy zapewniaja zgodne z
prawem wykonywanie przypisanych zadaf okreslonych w dalszej czesci regulaminu i w
tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem Urzedu.

Kierownicy/Koordynatorzy komodrek organizacyjnych maja prawo dzieli¢ lub lgczyé
zadania przewidziane dla danego stanowiska. Dyrektor ma prawo dzieli¢ lub faczyc
zadania przewidziane dla danej komorki organizacyjne;j.

§11

Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem poprzez organizowanie pracy Urzedu i sprawuje

bezposredni nadzor nad:

e Dzialem Finansowo - Ksiggowym
e Radcg Prawnym



Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym
Dzialem Ewidencji i Swiadczen

2. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzor na wszystkimi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie.

3. Zastgpca Dyrektora kieruje i  nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej
obejmujacego:

Dziatl Instrumentéw Rynku Pracy
Referat Aktywizacji Zawodowej
Referat Rozwoju Zawodowego

4. Szczegotowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdzial V
niniejszego regulaminu. Zadania CAZ okresla § 15 ww, Rozdziatu.

5. Szczegolowa strukture organizacyjng Urzedu z podzialem na stanowiska pracy okresla
schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§12

1. Do kompetencji Dyrektora Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:

('S

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17

Reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

Wspotpraca z administracjg rzgdows 1 samorzgdowa, Powiatowa Radg Rynku Pracy,
placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolacymi, o$rodkami pomocy spotecznej
oraz organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.
Promowanie ustug Urzedu,

Biezgce wspoldziatanie 1 wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty, Zarzadu, Rady
Powiatu,

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
Wykonywanie zadan wynikajacych z innych ustawy oraz przepiséw prawnych,
Planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS, PERON oraz innymi przeznaczonymi
na aktywizacje zawodows bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

Planowanie i1 dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

Inicjowanie 1 realizowanie  projektow, programow 1 przedsiewzieg¢  Urzedu
zwigzanych z aktywizacja lokalnego rynku pracy,

Wspieranie dialogu spolecznego i partnerstwa lokalnego,

Wspblpraca z organami samorzgdow  terytorialnych, PRZ, instytucjami
szkoleniowymi, szkotami, o$rodkami pomocy spolecznej, pracodawcami oraz innymi
instytucjami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia i tagodzenia skutkow
bezrobocia,

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych,

Prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie,

Ocena pracy pracownikdéw Urzedu,

Whnioskowanie o zmiang przepisdéw regulujgcych dziatalnosé Urzedu , w szezegdlnoscei
za$ opracowywanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Zarzagdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego,

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy Urzedu,
Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez komorki organizacyjne,

18. Nadzdr nad dziatalno$cig szkoleniowej pracownikéw Urzedu,



19. Stale monitorowanie osiaganej w danym roku efektywnosci kosztowej i
zatrudnieniowej wybranych form aktywizacji zawodowej.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1. planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy Centrum Aktywizacji
Zawodowe],

2. koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu,

3. wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty oraz Zarzadu Powiatu,

4. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§13

Do  podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspolnych  dla
kierownikow/koordynatoréw komorek organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjne;j,

2. Nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, przepisdéw wykonawczych i innych koniecznych do wiasciwego
realizowania zadan urzedu.

3. Zapewnienie wilasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podleglej
komorce.

4. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektora.

5. Szczegélowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komdrki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami  dyrekeji i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji,

6. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

7. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadar,

8. Opiniowanie prowadzonej korespondencji i jej parafowanie przed podaniem do podpisu
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

9. Wykonywanie kontroli pracy podlegtej komdrki organizacyjnej, ktorej szczegdtowe zasady
okresla Regulamin kontroli wewngtrznej,

10. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materialow informacyjnych z obszaru
dziatania podleglej komorki organizacyjnej,

11. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskow, umoéw oraz
wewnetrznych aktéw prawnych stosowanych w urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem
Urzedu w zakresie dziatania podlegtej komdrki organizacyjne;.

12. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

13. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

14. Wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzgdu  poprzez wymiang
materialow, informacji i opinii do wykonywania zadan.

15. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, skladanie
wnioskéw dot. wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podleglych
pracownikow,



16. Podpisywanie korespondencji zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

I7. Opracowanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnodci dla podlegtych
pracownikow,

18. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi.

19. Organizowanie pracy podleglego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami BHP i
PPOZ

20. Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podlegtych pracownikéw,

21. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

22.  Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

23. W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych maja prawo zadaé od Dyrektora Urzedu materiatow, informaciji i
opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§ 14

1. Postanowienia § 13 majg zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego, ktory
bezposrednio kieruje pracg Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okredlajg odrgbne przepisy — ustawa z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z pézn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadaii merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu.

Rozdzial V
Zakres zadan komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
§ 15
CENTRUM AKTYWIZACII ZAWODOWE]:

I. DZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRACY — symbol ,,CAZ-R”
Do zakresu zadan Dziahu Instrumentéw Rynku Pracy w szczegolnosei nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji pracodawcéw i utrzymywanie z nimi statego kontaktu,

2. Pozyskiwanie ofert pracy,

3. Ulatwianie pracodawcom dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie poprzez
informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug §wiadczonych przez Urzad
1 instrumentéw aktywizacji 0s6b bezrobotnych,

4. Opracowywanie 1 realizacja programéw aktywizujgcych lokalny rynek pracy

finansowanych z FP, PFRON i $rodkéw UE,

Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie prac interwencyijnych,

Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie robét publicznych,

7. Organizowanie, rozliczanie i monitorowanie miejsc odbywania stazu i przygotowania
zawodowego dorostych,

o o



8. Inicjowanie, realizacja i monitorowanie porozumief dotyczacych organizacji prac
spofecznie uzytecznych,

9. Realizacja zadan z zakresu dofinansowania wyposazenia lub doposazenia miejsca pracy
tworzonego osobie bezrobotnej,

10. Realizacja zadan z zakresu przyznawania osobom bezrobotnym jednorazowych srodkéw
na podjecie dziatalnosci gospodarczej, na zatozenie badZz przystapienie do spétdzielni
socjalnej, oraz z zakresu zwrotu kosztéw pomocy prawnej, konsultaciji i doradztwa,

11. Realizacja zadan z zakresu grantow na teleprace i $wiadczen aktywizacyjnych,

12. Realizacja zadan z zakresu organizacji Programu Aktywizacji i Integracji,

13. Realizacja zadan z zakresu refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7

badz tez opieki nad osobg zalezna,

14. Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw przejazdu na badania lekarskie do
pracodawey zglaszajacego ofert¢ pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, prac spolecznie uzytecznych lub
odbywania zajg¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego
zamieszkania w zwigzku ze skierowaniem przez Urzad,

15. Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow zorganizowanego przejazdu
bezrobotnych i poszukujacych pracy w zwigzku z udzialem tych 0séb w targach pracy i
gietdach pracy organizowanych przez Wojewodzki Urzad Pracy w ramach posrednictwa
pracy,

16. Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy
osobie, ktora podjeta zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa, staz przygotowanie
zawodowe w miejscu pracy, w przypadku skierowania przez Urzad,

17. Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania stypendium bezrobotnemu bez kwalifikacji
zawodowych z tytulu podjecia dalszej nauki,

18. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji rolnikom ubiegajacym sie o §wiadczenia z
Funduszu Pracy,

19. Realizacja zadan z zakresu zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu
do miejsca zamieszkania z tytutu podjecia pracy lub innej pracy zarobkowej, odbywania u
pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, osobie , ktéra podjeta
ww. forme aktywizacji na podstawie skierowania Urzedu i uzyskuje wynagrodzenie w
wysokosci nieprzekraczajgcej 200 % minimalnego wynagrodzenia za prace,

20. Realizacja zadan z =zakresu rozliczania 1 monitorowania bonéw stazowych,
zatrudnieniowych 1 zasiedleniowych,

21. Realizacja zadan z zakresu refundowania kosztow poniesionych z tytutu optaconych
skladek na ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

22. Realizacja zadad wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w czesci
przewidzianej do wykonania przez powiatowe urzedy pracy,

23. Opracowywanie i realizacja programéw specjalnych

24. Opracowywanie i realizacja projektow finansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych
funduszy celowych,

25. Ocena efektywnoscei realizowanych instrumentéw rynku pracy i ushug urzedu,

26. Realizacja zadan zwigzanych z pomoca publiczng, w szczegdlnosci w zakresie
prawidlowosci jej udzielania i sprawozdawczosci,

27. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w czgdci dotyczacej rehabilitacji zawodowej,
zatrudniania i przestrzegania praw 0sdb niepetnosprawnych,

28. Promocja ustug §wiadczonych przez Urzad oraz stosowanych instrumentéw rynku pracy



28.
29,

Promocja ustug $wiadczonych przez Urzad oraz stosowanych instrumentéw rynku pracy
Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i  innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,

30. Wspodldziatanie z pozostatymi komorkami Urzedu.

IL.

REFERAT AKTYWIZACJI ZAWODOWE] - symbol ,,CAZ-A”

Do zakresu zadan Referatu Aktywizacji Zawodowej w szczeg6lnosci nalezy:

1.
2,
3.

31 e i g

oo

10.
11.
12:
13,
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
2l

22,

III.

Ustalanie profilu pomocy osoby bezrobotne;j,

Przygotowanie i nadzér nad realizacjg Indywidualnego Planu Dziatania,

Sprawowanie stalej opieki nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy w celu
przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej propozycji pomocy,

Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej,

Utatwianie dostepu do innych form pomocy wymienionych w ustawie,

Przyjmowanie ofert pracy bez koniecznosci bezposredniego kontaktu pracodawcy,
Upowszechnianie ofert 1 innych form pomocy oraz wspélpraca z gminnymi o$rodkami
pomocy w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja,

Prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie porady indywidualnej,

Wspdlpraca z akredytowanymi agencjami zatrudnienia w zakresie zadan EURES oraz
realizatorami dziatan aktywizacyjnych,

Organizacja targéw 1 gietd pracy,

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

Pozyskiwanie ofert pracy i ich upowszechnianie, w tym przekazywanie ofert pracy do
internetowe] bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego ds. pracy,
Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy,

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy =z
pracodawcami,

Wspotdziatanie z urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

Ocena efektywnosci dziatan w pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

Realizacja zadan z zakresu sieci EURES,

Promocja §wiadczonych ustug oraz stosowanych instrumentdw rynku pracy,
Zamieszczanie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komdrki,

Wspobtdziatanie z pozostatymi komorkami Urzedu.

REFERAT PORADNICTWA - symbol ,,CAZ-P”

Do zakresu zadan Referatu Poradnictwa w szczegdlnosci nalezy:

1.

Ustalanie profilu pomocy osoby bezrobotnej,



i B

Lo

10.

L1

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19,

20.

IV.

Przygotowanie i nadzor nad realizacjg Indywidualnego Planu Dziatania,
Sprawowanie stalej opieki nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w celu
przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej propozycji pomocy,
Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej,
Utatwianie dostgpu do innych form pomocy wymienionych w ustawie,
Przyjmowanie ofert pracy bez koniecznosci bezposredniego kontaktu pracodawcy,
Upowszechnianie ofert i innych form pomocy oraz wspoélpraca z gminnymi osrodkami
pomocy w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja,
Prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie porady indywidualnej lub grupowe;j ,
Wspolpraca z akredytowanymi agencjami zatrudnienia w zakresie zadan EURES oraz
realizatorami dziatan aktywizacyjnych,
Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie w
poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
Udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybor
zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,
Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
Inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,
Udzielanie pracodawcom pomocy:
a. w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b. we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikOw przez udzielanie
porad zawodowych,
Inicjowane, organizowane i prowadzone szkolenia z zakresu umiej¢tnosei aktywnego
poszukiwania pracy,
Realizowanie  zadan  zwigzanych z  planowaniem, raportowaniem oraz
sprawozdawczoscia prowadzonych spraw,
Promocja swiadczonych ustug oraz stosowanych instrumentow rynku pracy,
Zamieszczanie na stronach internetowych Urzgdu informacji publicznej i  innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,
Wspdldziatanie z pozostatymi komérkami Urzedu.

REFERAT ROZWOIJU ZAWODOWEGO —symbol ,,CAZ-S”

Do zakresu zadan Referatu Rozwoju Zawodowego w szczegolnosci nalezy:

1.

Ustalanie profilu pomocy osoby bezrobotnej,

2. Przygotowanie i nadzér nad realizacja Indywidualnego Planu Dzialania,

wh

Sprawowanie stalej opieki nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy w celu
przedstawienia propozycji odpowiedniej pracy lub innej propozycji pomocy,

Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej,

Utatwianie dostepu do innych form pomocy wymienionych w ustawie,

Przyjmowanie ofert pracy bez koniecznosci bezposredniego kontaktu pracodawcy,

10



10.

1.

12,
13.
14.
13

16.
17
18.
19
20.
21.
22,
28,

24,

Upowszechnianie ofert i innych form pomocy oraz wspodlpraca z gminnymi o$rodkami
pomocy W zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja,

Prowadzenie poradnictwa zawodowego w formie porady indywidualne;j,

Wspolpraca z akredytowanymi agencjami zatrudnienia w zakresie zadan EURES oraz
realizatorami dziatan aktywizacyjnych,

Informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z ustlug szkoleniowych
$wiadczonych przez Urzad oraz promowanie tych ustug,

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,

Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

Realizowanie ustug szkoleniowych zgodnie ustawa Prawo zamoéwien publicznych,
Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen,

Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong, zgodnie z indywidualnym
planem dziatania,

Realizacja spraw z zakresu bondéw szkoleniowych,

Monitorowanie przebiegu szkolen,

Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,
Udzielenie pozyczki szkoleniowe],

Realizacja spraw z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

Promocja $wiadczonych ustug oraz stosowanych instrumentéw rynku pracy,
Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informacji  publicznej 1 innych
nalezgcych do zakresu kompetencyjnego komorki,

Wspoldziatanie z pozostalymi komérkami Urzedu.

§ 16

DZIAL EWIDENCJI 1 SWIADCZEN —symbol ,,ES”
Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczent w szczegodlnosci nalezy:

1.

- P

Rejestrowanie i obstuga zglaszajacych sie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
Prowadzenie bazy ewidencji zarejestrowanych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
Prowadzeni spraw w zakresie §wiadczen naleznych bezrobotnych, w tym:

- ustalanie prawa do $wiadczen,

- naliczanie $wiadczen,

- generacja 1 wydruk list zasitkow,

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list prébnych, list

gtownych — zasitkow dla bezrobotnych i innych swiadczen z Funduszu Pracy,

Realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego, w tym
przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy 1 cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

Sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych
przez Dzial,

Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotlaniami od decyzji administracyjnych,

Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow oraz
innymi organami administracji panstwowej 1 samorzgdowej, os$rodkami pomocy
spofecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, towarzystwami emerytalnymi,

11



L1

12

13

14.

firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji
$wiadczen,

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen, informacji o dochodach PIT,

Informowanie klientow o ustugach oferowanych przez PUP,

. Wydawanie drukéw, wnioskdéw 1 formularzy, niezbednych do zatatwienia danej sprawy

oraz udzielenie porad o sposobie ich wypetniania,

Wspotpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia,

Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych ubezpieczeniem  spofecznym i
zdrowotnym bezrobotnych, w tym :

- zglaszanie i wyrejestrowywanie 0sob bezrobotnych do ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych,

- dokonywanie korekt w dokumentach zgloszeniowych 1 wyrejestrowujacych w
deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych,

- porzadkowanie osobom bezrobotnym, okresow podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczonych,

Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informacji publicznej i innych
nalezacych do zakresu kompetencyjnego komorki,

Wspdldziatanie z pozostalymi komdrkami Urzedu.

§17

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY - symbol ,,FK”
Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosei nalezy:

1.

g

10.
i N
12.
13.
14.
15.

15
16.

Planowanie srodkow budzetowych, FP, EFS, PFRON i innych funduszy,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

Dysponowanie §rodkami pieni¢znymi,

Sporzadzanie przelewdw elektronicznych dla oséb pobierajacych §wiadczenia,

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS, PFRON i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowe],
Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych,

Prowadzenie postgpowan, wydawanie decyzji administracyjnych oraz windykacja
nienaleznie pobranych §wiadczen oraz innych naleznogci,

Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow PUP,
Obstuga kasowa budzetu i innych funduszy celowych,

Prowadzenie ewidencji ksiegowe] gospodarowania majatkiem trwatym,

Sporzadzanie cze$ci finansowej wnioskow o platnos¢ do projektow EFS,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania procesow zwigzanych z
gromadzeniem $rodkdw publicznych oraz ich rozdysponowaniem,

Biezace archiwizowanie dokumentow wedlug kategorii wydatkdw 1 okresow ksiggowych,
Przyjmowanie wnioskow, ustalanie prawa i wydawanie decyzji administracyjnych do
dodatku aktywizacyjnego,

12



17. Zamieszczenie na stronach internetowych Urzedu informacji  publicznej i innych
nalezgcych do zakresu kompetencyjnego komorki,
18. Wspoldziatanie z pozostatymi komoérkami Urzedu.

§18

RADCA PRAWNY - symbol ,,RP”
Do zakresu zadan stanowiska w szczegolnosci nalezy:

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb PUP,

Opiniowanie i uzgadnianie projektéw umow zawieranych przez PUP,

Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacj¢ prawna,

Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajgcymi w

sprawach dotyczacych dziatania PUP,

5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci PUP oraz wspdldziatanie w
podejmowaniu czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

6. Informowanie Dyrektora i kierownikow/koordynatoréw komorek organizacyjnych PUP o
zmianach przepiséw prawnych dotyczgcych dziatalnosci PUP,

7. Opiniowanie spraw z zakresu prawa. pracy.

L b

§19

DZIAL ORGANIZACYINO-ADMINISTRACYINY — symbol ,,OA”
Do zakresu zadan Dziahu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1. Opracowanie projektéw aktdw normatywnych Dyrektora, projektéw regulaminéw
wewnetrznych i innych aktéw prawa wewnetrznego dotyczacych pracy Urzedu,

2. Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

3. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

4. Prowadzenie spraw kancelaryjno- biurowych Urzedu,

5. Przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi wnioskéw 1 propozycji rozwigzan
usprawniajacych pracg Urzedu.

6. Rejestrowanie, zalatwianie i analiza skarg 1 wnioskow,

7. Obstuga administracyjno-techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

8. Prowadzenie spraw kontroli problemowych i kompleksowych przeprowadzanych w
Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej,

9. Obstuga spraw zwiagzanych z BHP, ppoz, obrony cywilnej,

10. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

11. Wspotdzialanie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji
wydatkow osobowych Urzedu.

12. Przygotowywanie konkurséw naboru na wolne stanowiska pracy, ich obstuga.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikow,

14. Kontrola dyscypliny pracy,

15. Koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentow.

16. Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw Urzedu,

17. Organizowanie kursow, szkolen dla pracownikow Urzedu,

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikéw,
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§ 20

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienigznych Urzedu podpisuja:

- Dyrektor Urzedu lub jego Zastgpca Dyrektora Urzedu,

- Gléwny ksiggowy

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy lub Glownego Ksiggowego dokumenty
okreslone w ust. 1 podpisuja upowaznieni pracownicy.

§ 21

1. Akty normatywne oraz korespondencje wychodzaca na zewnatrz podpisuje Dyrektor
Urzedu.

2. Do podpisu Dyrektora Urzgdu zastrzezone sa:
- wystgpienia i protokoly pokontrolne,
- decyzje w sprawach kadrowych
- pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z pelnieniem funkcji Dyrektora Urzedu oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu,
- odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu,
- pisma zastrzezone przez Dyrektora Urzedu do podpisu,

Zastepca Dyrektora podpisuje pisma zwigzane z zakresem dzialania bezposrednio
podleglych komorek organizacyjnych w sprawach, do ktorych zostal upowaznieni przez
Dyrektora PUP, a nie zastrzezonych do jego osobistego podpisu.

(]

4. W czasie nicobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczegolnione w ust. 2
podpisuje Zastepca Dyrektora PUP.

5. Dokumenty przed przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi Urzedu lub Zastgpey
Dyrektora, powinny by¢ zaaprobowane przez kierownika/koordynatora komorki
organizacyjnej PUP lub osobe merytorycznie odpowiedzialng za nadzoér nad sprawami
dotyczgcymi tresci pisma. Przedktadane Dyrektorowi Urzedu projekty pism w sprawach
dotyczgeych dochodow i wydatkéw budzetowych, powinny by¢ ponadto uzgodnione i
zaparafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

6. Kierownicy /koordynatorzy komorek organizacyjnych Urzedu podpisuja:
- wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej w sprawach, do
ktorych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora PUP a nie zastrzezonych do jego
osobistego podpisu,
- dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk,

7. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do podpisywania korespondencji, w zakresie
realizowanych zadan.
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19
20.

21

22

23.

24,

25.
26.
27.
28.
29
30.
31

32

33
34.
38,
36.
2.
38.

39.
40.
41.
42.
43,
44

45.

46.
47.

48.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu,

Koordynacja spraw dot. zaméwier publicznych realizowanych przez PUP w zakresie
funkcjonowania urzedu,

Koordynacja spraw z zakresu realizacji w Urzedzie ustawy o ochronie danych
osobowych,

Realizacja zadan z zakresu funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie,
koordynacja dziatan realizowanych przez inne komoérki organizacyjne,

Wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie ustalania wykazu
podmiotow wymagajacych kontroli,

Opracowywanie rocznego planu kontroli zewnetrznych,

Nadzor nad wykonaniem kontroli i ocena jej wnioskéw,

Zarzadzanie licencjami oprogramowania,

Dbanie o staty rozwoj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

Nadzor nad prawidlowg eksploatacja oprogramowania i sprzetu komputerowego,
Administrowanie siecig komputerowsg i zasobami danych,

Administrowanie witrynami internetowymi, udzielanie pomocy komorkom
organizacyjnym w publikacji biezacych informaciji,

Nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych Urzedu zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych,

Obstuga spraw zwigzanych z ,.e — urzgdem”,

Nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania sprzetu komputerowego,
Tworzenie bazy danych statystycznych,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

Analiza okreslonych danych statystycznych,

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem monitoringu zawodow nadwyzkowych 1
deficytowych,

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,

Archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

Administrowanie majgtkiem Urzedu,

Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno-biurowe,

Opracowywanie, weryfikowanie planu 1 realizowanie dostaw, ustug i robot
budowanych niezbednych do sprawnego funkcjonowania Urzedu zgodnie z ustawa
prawo zamoéwien publicznych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontdow siedziby Urzedu i
odpowiednich przegladéw oraz konserwacji,

Gospodarowanie malg poligrafia 1 srodkami tacznosci,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze §rodkami transportu oraz uzgadnianie dyspozycji
wyjazdow z Dyrektorem,

Wspoldziatanie z pozostatymi komdrkami Urzedu.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktéw normatywnych
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8. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych opracowan,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

9. Projekty zarzgdzen Dyrektora PUP, umdw, w ktdrych strona jest Powiatowy Urzad Pracy
oraz inne pisma i decyzje, ktorych sporzadzenie z uwagi na wage i zawilo$é sprawy

wymaga konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radcg¢ Prawnego.

10. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona
przez Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.

11. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrebna instrukcjg.
Rozdzial VII
Organizacja pracy
§22
1. Ustala sie¢ czas pracy Urzedu od godz. 7.30 do godz. 15.30 .
2. Ustala sig czas masowe] obstugi klientdéw i stron od godz. 7.40 do godz. 14.00.

3. Dyrektor Urzedu lub jego Zastgpca przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow w
okreslonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosei .

§23

Szczegdlowa organizacje i zasady pracy Urzgdu okresla Regulamin pracy.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§24

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.

§28

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu.
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Wykaz stanowisk pracy

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Elku

Nazwa stanowiska

Rodzaj stanowiska
jednoosobowe (O)
wieloosobowe (W)

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Glowny Ksiegowy

Kierownik/koordynator komoérki organizacyjnej

Posrednik pracy

Doradca zawodowy

Stanowisko ds.

rozwoju zawodowego

Stanowisko ds.

programow

Stanowisko ds.

ewidencii 1 rejestracji

Stanowisko ds.

instrumentdw rynku pracy

Stanowisko ds.

ksiegowodci budzetowej

Stanowisko ds.

obstugi FP Funduszy Unijnych

Radca prawny

Stanowisko ds.

kadr

Stanowisko ds.

obstugi sekretariatu

Informatyk

Stanowisko ds.

statystyki

Stanowisko ds.

organizacyjno-administracyjnych

Kierowca

Sprzataczka

=lellol{elelle}allo]E=l o] b=l Eib=1E=] E=lE=lollel o]l
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