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Zarzadu Powiatu Plonskiego

z dnia 4. pazdziernika 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urze¢du Pracy

w Plonsku

Plonsk, pazdziernik 2023 rok



Rozdzial I
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku, zwany w dalszej czg¢sci

Regulaminem PUP, okresla organizacj¢ i zasady dzialania Powiatowego Urzedu Pracy w Plofisku

oraz zakres zadafi realizowanych przez komorki organizacyjne wchodzace w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

© ® N o

11.
12.
135,
14.
13
16.
17.

18.

Staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Plonskiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku.
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Plonsku

Kierowniku Wydzialu — nalezy przez to rozumieé, Kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodowej, Kierownika Wydziatu Finansowo — Ksiggowego, Kierownika Wydzialu Ewidencji,
Swiadczen i Informacji, Kierownika Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego.

Zastepca Kierownika Wydzialu — nalezy rozumie¢ Zastgpce Kierownika Centrum Aktywizacji
Zawodowej koordynujacego pracg Referatu Instrumentéw Rynku Pracy oraz Referatu Ushug
Rynku Pracy i Zatrudniania Cudzoziemcow

PUP lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Plonisku.

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Plonisku.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ , wydzial , referat.

CAZ — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetlosprawnych.
EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich shuzb zatrudnienia.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Plofisku.

PAI — nalezy przez to rozumie¢ program Aktywizacja i Integracja.

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy.

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

ASI - nalezy przez to rozumieé Administrator Systeméw Informatycznych.



§3

Powiatowy Urzad Pracy w Plofisku dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych.

6) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publiczne;j.

7) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

8) Ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

9) Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwieti publicznych,

10) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

11) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego.

12) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

13) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych.

14) Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji.

15) Przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

16) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szezegdlowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy.

17) Statutu Powiatu Ponskiego.

18) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Plonsku.

19) Innych obowiazujacych aktéw prawnych.

20) Niniejszego Regulaminu.

Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP,

ustalajg odrebne przepisy.
§4

PUP wchodzi w skiad powiatowej administracji zespolonej i realizuje ustawowe zadania
z zakresu promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej na
obszarze powiatu ptonskiego.

Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z innymi urzedami pracy, z organizacjami administracji
rzadowej, organami samorzadoéw terytorialnych zwlaszcza os$rodkami pomocy spofecznej,

organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,



zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami oraz innymi
podmiotami dzialajgcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji

bezrobotnych.
§5

Dzialalnoécia Urzedu Pracy kieruje Dyrektor Urzedu na podstawie udzielonego przez Starostg
pelnomocnictwa i ponosi za nig pelna odpowiedzialnos¢ przed Starosta Plonskim oraz
reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Podczas nieobecnodci Dyrektora, lub gdy Dyrektor nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych,
zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUP wykonuje Starosta Plofiski.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy, w tym okre$lanie zakresu obowiazkéw, w stosunku do

Zastepcy Dyrektora oraz pozostatych pracownikéw PUP wykonuje Dyrektor PUP.

Rozdzial I1

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§6

Komérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy s3: wydzialy, w tym Centrum
Aktywizacji Zawodowej, ktére jest rownorzedna komorka organizacyjng w stosunku do
wydziatu, referaty.

Komérki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, podejmuja dziatania i prowadza sprawy

zwiazane z realizacja zadan PUP w zakresie okreslonym w dalszej czgsci Regulaminu.
§7

Wydzial jest podstawowa komérka organizacyjna, zajmujaca sie¢ okreslona problematyka
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

CAZ jest wyspecjalizowana komorka organizacyjng PUP, ktéra realizuje zadania w zakresie
ustug, instrumentéw oraz programéw rynku pracy.

W obszarze dziatania CAZ wyodrebnione sa referaty.

Referaty to wydzielone komoérki organizacyjne CAZ, zajmujace si¢ SciSle okreslonymi
zagadnieniami wyodrebnionymi, ze wzgledu na swoj roznorodny charakter, z ogdtu dziatalnosci

wydziahu,



[a—

§8

Wydzialami oraz CAZ kieruja kierownicy.

Kierownicy wydziatéw i CAZ zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan
okre$lonych w dalszej czesci Regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem PUP.

Gléwny ksiegowy PUP jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.

§9

Strukture organizacyjng PUP stanowia nastgpujace komérki organizacyjne, ktoére przy
oznakowaniu spraw stosujg nastgpujace symbole:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ
w sklad ktérego wechodzg:
- Referat Instrumentéw Rynku Pracy — CAZ
- Referat Ustug Rynku Pracy — CAZ
2) Wydzialy:
a) Wydzial Finansowo — Ksiggowy — FK
b) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny — OA
¢) Wydziat Ewidencji Swiadczen i Informacji — ESI
Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP w Plonsku okresla zalgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu. i

Komérki organizacyjne PUP przy oznakowaniu spraw uzywaja symboli okreslonych w ust.1.
Rozdzial ITI
Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Gidwny Ksiggowy
§10

Dyrektor PUP i Zastgpca Dyrektora PUP zarzadzajg i nadzorujg bezposrednio nastgpujgce
komorki organizacyjne:
1) Dyrektor:
a) Wydziat Finansowo — Ksiggowy
b) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny
c) Wydziat Ewidencji Swiadczen i Informacji
2) Zastepca Dyrektora:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowe]



§11

Do zakresu zadari i kompetencji Dyrektora PUP naleZy:

15,

16.

127

18.

19.

20.

Kierowanie biezacymi sprawami PUP.

Organizowanie dziatan PUP i nadzor nad realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

Wspblpraca z administracja rzadowa i samorzadowa, Powiatowa Rada Rynku Pracy, placéwkami
oéwiatowymi, instytucjami szkolacymi, o$rodkami pomocy spolecznej oraz organizacjami
pozarzagdowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.

Inicjowanie oraz nadzér nad realizacja zadan z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spolecznego.

Nadzér nad wlhasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Nadz6r nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy.
Okreslenie celéw i programéw dziatania PUP

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji PUP.

Planowanie i dysponowanie $rodkami w ramach planu finansowego PUP.

. Organizacja polityki kadrowej PUP.

Planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego PUP.

. Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz za$wiadczefi w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym.

Powolywanie i odwolywanie zespotdéw i komisji zadaniowych.

Zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw.
Udzielanie upowaznien, pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania PUP (w granicach posiadanych upowaznien).

Planowanie, prowadzenie i nadzér nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie zadan
statutowych urzedu.

Wykonywanie zadan w zakresie zarzadu nieruchomoscia bedaca siedzibg PUP w Plofisku oraz
jego majatku, w tym nadzér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzglgdem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad fadu i porzadku
publicznego oraz koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy
materialnej w nalezytym stanie technicznym.

Nadzér nad pelnym zabezpieczeniem w materialy i wyposazenie techniczne i biurowe

zabezpieczajace prawidtowe funkcjonowanie PUP.



21,

22,

23.

24,
25;
26.
27.

Koordynacja kontroli zewnetrznych realizowanych w PUP przez jednostki uprawnione do jej
prowadzenia.

Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawczej i zazaleniowej od decyzji
i postanowien wydanych w komérkach organizacyjnych Urzedu.

Koordynacja procesu pozyskiwania $rodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
w tym z EFS na realizacje zadafi z zakresu dziatania PUP.

Koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej urzgdu.

Koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w PUP.
Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podleglych komérek organizacyjnych.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§12

Do zakresu zadan Zastepey Dyrektora PUP nalezy:

L

Zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadaf i kompetencji
nalezgcych do Dyrektora PUP.

Organizowanie pracy i nadzér nad procesem merytorycznym dzialalnosci podlegtych komérek
organizacyjnych.

Egzekwowanie od pracownikow podlegtych komoérek sprawnej i kulturalnej obshugi klientow
oraz udzielanie im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

Inicjowanie wspélpracy z organizacjami zewnetrznymi, w zakresie zadan podlegtych komorek
organizacyjnych.

Planowanie oraz koordynacja dzialan majacych na celu pozyskanie $rodkéw finansowych
z funduszy krajowych i unijnych na realizacj¢ zadan z zakresu funkcjonowania PUP.
Opracowywanie raportéw o stanie bezrobocia i inicjowanie programéw aktywizacyjnych.
Wspélpraca z Powiatowa Rada Rynku Pracy.

Wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dyrektora Urzgdu.

§13

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi

PUP. Zakres uprawniefi i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gtéwnego Ksiggowego okreslaja odrgbne

przepisy.



Do podstawowych zadan Gléwnego Ksiegowego PUP zgodnie z ustawg o finansach publicznych

nalezy:

i

Realizacja zadan w zakresie gospodarki finansowej Urzedu na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $srodkow budzetowych PUP.

Przestrzeganie dyscypliny wydatkowania $rodkéw pozyskanych z funduszy pomocowych
w szczegoOlnosei srodkow EFS.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

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

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Do zadan Glownego Ksiegowego PUP jako Kierownika Wydzialu Finansowo — Ksiggowego

nalezy kierowanie Wydzialem, w tym:

N

10.
11.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej.

Prowadzenie ksiag rachunkowych PUP.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu dziatania PUP.

Organizacja i nadzorowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem 0séb nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.
Nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegélne
komérki organizacyjne PUP.

Opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie informacji
o planowanej wysokosci dochodéw i wydatkéw, przekazywanych przez kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

Dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz prawidlowosci wydatkowania srodkow
otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, FP, budzetu samorzadu i innych funduszy celowych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadéw).

Czuwanie nad prawidtowoscia uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem finansowym.

Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.



12.

i3

14.
15:

16.

Wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych PUP.

Kierowanie praca podleglego wydziatu, w tym dokonywanie podzialu obowigzkéw pomigdzy
poszczegdlnych pracownikow oraz nadzorowanie ich wykonywania.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej, wydatkéw z FP i ze srodkow EFS.

Egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej i rzetelnej realizacji powierzonych zadan oraz
udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy w PUP.
Rozdzial IV

Zadania wspdlne komdrek organizacyjnych PUP i ich kierownikow

§ 14

Do zakresu zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych komorek organizacyjnych PUP i ich

kierownikow nalezy:

Wspotpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej, organami
samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami pozarzadowymi
i fundacjami oraz innymi partnerami dziatajacymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudniania
i aktywizacji bezrobotnych z zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng.

Nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, przepisow wykonawczych i innych przepisow prawa koniecznych do wiasciwego
realizowania zadan urzgdu pracy.

Wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszenie
zatrudniania.

Zwiekszanie dostgpnosci do oferowanych przez PUP usthug oraz ich popularyzacja.

Realizacja zadan wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawnych, zarzadzefi wewnetrznych
i dyspozycji Dyrektora.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Sporzadzanie sprawozdarn, analiz i innych materiatéw informacyjnych dla potrzeb urzgdu
i podmiotéw zewngtrznych obszaru dzialania danej komorki organizacyjnej PUP.
Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, umow oraz wewnetrznych aktow

prawnych stosowanych w Urzedzie) zwiazanej z funkcjonowaniem Urzgdu w zakresie dziatania

komorki organizacyjnej PUP.



10.

11

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

2.

28.

29.

30.

i
32.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzgdu, estetyke PUP i jego otoczenia.

Wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w rozpatrywaniu skarg i wnioskow
z obszaru dzialania danej komorki organizacyjnej PUP.

Wspéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang materiatow,
informacji i opinii do wykonywania zadan.

Wspoétdziatanie w organizowaniu i obstudze gield i targéw pracy oraz innych ustug z zakresu
rynku pracy, realizowanych przez PUP.

Efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

Nadz6r nad pracg podleglych pracownikéw w systemach informatycznych.

Wykonywanie aktualizacji informacji umieszczanych na tablicach informacyjnych oraz stronach
internetowych urzedu.

Archiwizacja dokumentow i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

Sporzadzanie planéw pracy i ich wykonania.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw.

Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podleglej komérce organizacyjne;.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar dotyczacych podleglych pracownikow.
Ustalanie, sporzadzanie i aktualizowanie szczegéfowych zakreséw czynnosci dla podleghych
pracownikow.

Organizowanie pracy podleglego zespolu pracowniczego zgodnie z wymogami, w tym BHP
i PPOZ.

Dbaloé¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia.
Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci pracownika w pracy.
Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywanie czynnosci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Przepisywanie korespondencji na zasadach okreslonych o odrgbnych wewnetrznych aktach
prawnych PUP i parafowanie pism wychodzacych.

Wspéldziatanie z Gléwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektéw planéw
finansowych i planowania wydatkéw FP i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci.
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym tresci dokumentéw oraz dowodow
ksiggowych wiasciwych dla kompetencji danego wydziatu.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjne;j.

Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w podleglej komorce.
Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i

wytycznych do realizacji zadan stalych.
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33. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komorki organizacyjnej oraz

podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu.

34. Opracowywanie procedur pracy na poszczegdlnych stanowiskach zgodnie z zakresem zadan

wykonywanych na stanowiskach.

Rozdzial V

Zakres zadari komorek organizacyjnych PUP

§15

Wydzial Finansowo — Ksiggowy

Wydziat kierowany przez Glownego Ksiegowego, realizuje zadania z zakresu planowania

i rozliczania $rodkéw budzetowych PUP, FP, EFS, PFRON, i innych funduszy celowych, zapewnia

obstuge finansowo — ksiggowa oraz prowadzi rachunkowos¢ PUP, sporzadza sprawozdania

z wydatkéw budzetowych z FP i PFRON i innych funduszy celowych. Gtowny Ksiggowy kierujgcy

Wydzialem Finansowo-Ksiggowym jest bezpo$rednim przetozonym pracownikow Wydziatu.

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

|

> voa W

10.

I

12.

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

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoséci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikow PUP.

Obstuga dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych z uwzglgdnieniem
przekazu elektronicznego do ZUS.

Obstuga pod wzgledem finansowo - ksiggowym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i finansowych.

Naliczanie umorzefi majatku trwalego i jego ewidencja ksiegowa z uwzglednieniem wartodci
niematerialnych i prawnych.

Dokonywanie rozliczeni i ewidencja srodkéw FP, PFRON oraz $rodkéw funduszy pomocowych,
w szczegdlnosci srodkéw EFS.

Wspoétdzialanie z bankami oraz dysponowanie $rodkami finansowymi w sprawach dotyczacych
realizowanych platnosci.

Ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obshuga rozrachunkéw

z kontrahentami.
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13.

14.
15.
16.
1.
18.
19.

Windykacja nienaleznie pobranych zasitkow, dodatkéw aktywizacyjnych oraz innych
$wiadczen w trybie egzekucji administracyjne;j.

Przygotowywanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami, urzgdami, zwigzkami.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP, w tym akt osobowych.

Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, niezbednych do zalatwiania danej sprawy oraz

udzielanie porad o sposobie ich wypetniania.
§ 16

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Praca Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ a podczas jego nieobecnosci

obowiazki pehi zastgpca kierownika CAZ. CAZ realizuje ustugi i instrumenty rynku pracy w zakresie

posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz szkolen skierowanych oséb bezrobotnych

i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy, jak réwniez pracodawcow.

Realizuje dzialania zwiazane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych Srodkéw finansowanych

z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych przeznaczone na aktywne formy przeciwdzialania

bezrobociu oraz organizuje, realizuje, monitoruje szkolenia dla bezrobotnych.

Do podstawowych zadan kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

Organizowanie pracy i nadzor na dziatalnoscig CAZ.

Egzekwowanie od pracownikéw Centrum sprawnej realizacji zadan i kulturalnej obstugi klientow
oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

Nadzor nad zapewnieniem prawidlowych warunkow realizacji ustug i instrumentéw rynku pracy,
nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

Nadzorowanie prawidfowosci i celowosci stosowania ushig i instrumentow rynku pracy przy
wspotpracy z Dyrektorem PUP i Gléwnym Ksiggowym.

Zapewnianie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.

Ocena efektywnosci podstawowych form aktywizacji zawodowej, rozumianych jako ustugi
i instrumenty rynku pracy finansowane ze §rodkéw Funduszu Pracy, dla ktérych w danym roku
s okreslone wskazniki.

Sporzadzanie i przekazywanie informacji statystycznych.
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9

10.
11.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego z zakresu dzialania komérki organizacyjnej.
Koordynowanie windykacji naleznodci w zakresie uméw cywilno-prawnych.

Obstuga elektronicznej platformy komunikacyjnej.

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Uslug Rynku Pracy i Zatrudniania Cudzoziemcow

nalezy:

10.

11.

12.

13,

14.
15.

Realizacja ustug rynku pracy dla skierowanych bezrobotnych w zakresie posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego, organizacji szkolen oraz dzialania z zakresu wspolpracy
z pracodawcami z terenu Rzeczpospolitej Polskiej, w tym dziatania zwigzane z efektywnym
wykorzystaniem przyznanych srodkow finansowych z Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

Opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania dla oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

Prowadzenie posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego dla zarejestrowanych osob.
Wspblpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i innych form pomocy oraz
w zakresie aktywizacji zawodowe]j 0s6b bezrobotnych w tym w ramach Programu Aktywizacja i
Integracja.

Wspolpraca z akredytowanymi agencjami zatrudnienia W zakresie zadan EURES oraz
7 realizatorami dziatan aktywizacyjnych.

Organizacja targéw i gield pracy.

Analiza informacji niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych na
opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa, tworzenie baz danych.

Aktywna wspélpraca z innymi stanowiskami w zakresie monitoringu zawodow deficytowych
i nadwyzkowych

Przeprowadzanie =~ wizyt monitorujagcych u  pracodawcow, przedsigbiorcow oraz  0s6b
bezrobotnych ubiegajacych si¢ o wsparcie, a takze w zakresie prawidlowosci realizacji tych
umow.

Realizowanie zadan zwiazanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Udzielanie informacji i wyjasniefi z zakresu przepisow prawnych regulujacych zatrudnianie
cudzoziemcow,

Wydawanie drukéw, wnioskow i formularzy, niezbednych do zalatwiania danej sprawy oraz
udzielanie porad o sposobie ich wypelniania, '

Obstuga formalna podmiotow zatrudniajacych cudzoziemcow,

Realizacja procedury zwigzane] z wydawaniem zezwolen na pracg S€zonowg dla cudzoziemcow,

Realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem o$wiadczen 0 powierzeniu pracy cudzoziemcom,
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16.

17
18.

19.

20.

21,

22.

23,

Sporzadzanie dla pracodawcy ,Informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb
kadrowych w oparciu o lokalny rynek pracy”,

Wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa,

Wydawanie decyzji o odmowie rejestracji oswiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi,

Wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa,

Wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowania,

Wydawanie decyzji o odmowie wpisania o§wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy do
ewidencji o$wiadczen,

Przyjmowanie = od  podmiotu  powierzajgcego  wykonywanie  pracy  informacji
o podjeciu lub niepodjeciu pracy przez cudzoziemca,

Wspolpraca w zakresie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcéw z konsulami, Szefem Urzedu
do Spraw Cudzoziemcéw, PIP, SG, Policja, naczelnikiem urzedu celno-skarbowego

z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych.

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy:

1

10.
11.

12,
13.

14.

Realizacja instrumentéw rynku pracy okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

Rozpatrywanie i realizacja wnioskow dla poszczegdlnych form wsparcia realizowanych zgodnie
z zapisami Ustawy,

Realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP.
Opracowywanie i realizacja projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych funduszy
celowych.

Opracowywanie i realizacja programdw specjalnych oraz programéw pilotazowych.

Realizacja zadan zwiazanych z finansowaniem dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcéw w formie Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Realizacja zadan z zakresu aktywizacji oséb w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy.

Realizacja zadan z zakresu grantow na teleprace i Swiadczen aktywizacyjnych.

Realizacja zadan z zakresu wsparcia 0sdb podejmujgcych wiasng dziatalnos$é gospodarcza.
Windykacja naleznosci w zakresie uméw cywilno-prawnych.

Realizacja zadan z zakresu wsparcia pracodawcow tworzacych miejsca pracy i zatrudniajacych
osoby skierowane z urzedu pracy.

Realizacja zadafi wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcdéw organizujacych formy
subsydiowanego zatrudnienia.

Zapewnienie efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej na optymalnym poziomie, zgodnie ze

wskaznikami oglaszanymi przez Ministra Rodziny i Polityki Spoteczne;.
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15. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, czyli okreslonych zasad prawidlowej

gospodarki finansowej srodkami publicznymi, ktérych naruszenie moze spowodowac

pociagniecie do odpowiedzialnosci.

§17

Wydziat Organizacyjno —Administracyjny

Wydzial Organizacyjno — Administracyjny zapewnia sprawna organizacjg i funkcjonowanie PUP,

obstuge zadaniowa Dyrektora PUP i jego Zastgpcy. Prowadzi postgpowania z zakresu skarg

i wnioskéw. Prowadzi kontrole wewnetrzne PUP w ramach kontroli zarzadczej. Koordynuje proces

udzielania zaméwief publicznych oraz prowadzi zbiorcza ewidencj¢ wnioskéw o udostepnienie

informacji publicznej wplywajacej do PUP. Realizuje zadania z zakresu zarzadzania budynkiem

bedacym siedzibg PUP w Plonsku, administrowanie majatkiem PUP oraz zaopatrzeniem urzedu

i pracownikéw w niezbedne wyposazenie techniczne, materialowe i biurowe. Prowadzi zakladowq

sktadnice akt.

Do podstawowych zadain wydzialu nalezy:

N oo v s W

10.

11.
12.
13.

Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania,
Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktow prawnych funkcjonujacych w PUP - ich
nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian.

Opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i polecent stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

Prowadzenie sekretariatu.

Prowadzenie kancelarii urzgdu, organizacja obiegu dokumentow.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Przeprowadzanie wewnetrznych kontroli zgodnie z opracowanym planem rocznym oraz kontroli
doraznych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikow w ramach ZFSS
(protokoty z posiedzen komisji, wnioski oséb uprawnionych, przyznane Swiadczenia).
Koordynacja spraw z zakresu zamowiefl publicznych realizowanych przez PUP.

Koordynacja spraw z zakresu zalatwienia skarg i wnioskow, w tym: prowadzenie zbiorczej
ewidencji skarg i wnioskow.

Administrowanie majatkiem PUP.

Zabezpieczenie mienia PUP.

Zamawianie ustug niezbednych do funkcjonowania PUP.
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14.
15.

16.

i

18.

19.

20.

21,
22,

23
24,

25.

26.

27,

28.

29.

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji, remontoéw, konserwacja urzadzen oraz
z zaopatrzeniem materialowo — technicznym.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych stanu BHP i ochrony p. poz. w PUP.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obrong cywilna.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig informacyjng urzedu.

Koordynacja zadaf z zakresu opracowywania, zamawiania, wykonania i dystrybucji materialow
promocyjnych i informacyjnych.

Koordynacja zakupéw sprzetu elektronicznego do PUP, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.

Prowadzenie archiwum zakladowego PUP.

Wspdlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobow
archiwalnych.

Utrzymanie pomieszczen urzedu i sprzgtu we wlasciwym stanie technicznym.

Gospodarka samochodem oraz zabezpieczenie potrzeb komunikacyjnych PUP oraz
przestrzeganie harmonogramu wyjazdéw shuzbowych.

Koordynacja dziatan w zakresie promocji Urzedu.

Koordynacja obshugi prawnej PUP.

Wadrazanie stosowanie Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego Wykazu
Akt.

Wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, niezbednych do zalatwiania danej sprawy oraz
udzielanie porad o sposobie ich wypetniania.

Promocja ustug i instrument6w realizowanych przez CAZ oraz innych dziatan podejmowanych

przez urzad.

W ramach Wydzialu Administrator Systeméw informatycznych zapewnia sprawng organizacje

i funkcjonowanie infrastruktury teleinformatycznej w PUP oraz sporzadza zestawienia statystyczne.

Do podstawowych zadan Administratora Systeméw Informatycznych nalezy:

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, teleinformatycznej, monitoringowej i alarmowe;.
Zabezpieczanie prawidlowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.

Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatycznych i technologii cyfrowych
w PUP.

Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

Dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego.

Nadzér nad prawidtowa eksploatacja oprogramowania i sprz¢tu komputerowego.
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7. Administrowanie siecig komputerows i bazg danych.

8. Administrowanie strong internetowa.

9. Nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych PUP zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.

10. Obstluga spraw zwiazanych z ,,e-urzgdem”.

11. Obstuga SYRIUSZ STD.

12. Koordynacja zakupéw sprzgtu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamo6wien publicznych.

13. Wspdlpraca z Ministerstwem Rodziny i Polityki Spotecznej w zakresie informatyzacji publiczne;j.

14. Tworzenie bazy danych statystycznych oraz przygotowywanie zestawien, raportow dotyczacych
rynku pracy.

15. Sporzadzanie sprawozdawczoci informatycznej.

§18
Wydzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji

Wydziat Ewidencji, $wiadezen i Informacji realizuje zadania z zakresu rejestracji osob bezrobotnych
i poszukujacych pracy, przyznawania S$wiadczen, obstugi formalnej os6b bezrobotnych oraz

wspolpracy z CAZ przy realizacji ustug posrednictwa pracy dla klientéw PUP.

Do podstawowych zadai kierownika Wydzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

1. Organizowania pracy Wydziatu i nadzor nad realizacja.

2. Egzekwowanie od pracownikéw dziatu sprawnej realizacji zadan i kulturalnej obshugi klientow
oraz udzielenia im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

3. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP

4. Nadzér nad zapewnieniem wiasciwego stosowania przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

5. Monitorowanie stanu bezrobocia i opracowywanie raportow.
Do podstawowego zakresu dzialania wydzialu nalezy:

1. Rejestrowanie i obsluga zglaszajacych siec 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

w tym rejestracja elektroniczna,
2. Udzielanie informacji i wyjaénien z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalnos¢ PUP
oraz podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wynikajacych

z ustawy 0 promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
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10.

1.
12,
13.

14,
15.
16.

17.

18.

19.

20.

2.

22,

23,
24.

Wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, niezbednych do zalatwiania danej sprawy oraz

udzielanie porad o sposobie ich wypelniania,

Obstuga formalna bezrobotnych i poszukujacych pracy,

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej ze $wiadczeniami przyshigujacymi rolnikom
zwalnianym z pracy,

Wspélpraca z organami rentowymi w szczegdlnosci z ZUS w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z potragceniami komorniczymi,

Wspblpraca z organami administracji pafistwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spolecznej, bankami, urzedami skarbowymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarzadowymi i innymi organizacjami w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,
Sporzadzanie i przekazywanie informacji o uzyskanych przychodach oraz rocznego raportu
skiadek spolecznych i zdrowotnych,

Prowadzenie sktadnicy akt bezrobotnych,

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,
Sporzadzanie list zasitkéw oraz innych $wiadczen dla bezrobotnych z FP i przekazanie do
wydziahu FK,

Generacja i wydruk list zasitkéw nie podjetych, wyrdéwnan i korekt swiadczen,

Prowadzenie dokumentacji w sprawach dotyczacych swiadczen nienaleznych,

Wydawanie zaswiadczefi osobom bezrobotnym, potwierdzanie innych dokumentéw na wniosek
bezrobotnego,

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen,

Obstuga elektronicznej platformy komunikacyjnej,

Wspolpraca z inspekcja pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,

Rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych oraz przekazywanie odwolan do organu 11
instancji,

Wznawianie postgpowania zgodnie z KPA oraz sporzadzanie postanowien, zawiadomien, decyzji
w tym zakresie,

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem dodatku aktywizacyjnego oraz
stypendium z tytutu podjecia nauki,

Sporzadzanie raportow w oparciu o bazg ZUS,

Wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, niezbednych do zatatwiania danej sprawy oraz

udzielanie porad o sposobie ich wypetniania.

18



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i decyzji administracyjnych
§19

7 zakresu dziatania wszystkich komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy, Dyrektor

PUP podpisuje:

a) pisma kierowane do organéw wiadzy pafistwowej, ministrow i kierownikéw urzedow
Centralnych,

b) pisma kierowane do senatoréw i postow,

¢) pisma kierowane do Marszatka Wojewd6dztwa, Przewodniczacego Sejmiku Wojewodztwa,
Wojewody, Starosty, prezydentéw miast i burmistrzéw miast i gmin, woéjtow gmin
i przewodniczacych rad gmin,

d) pisma do innych urzgdow pracy,

e) pisma do rad zatrudnienia,

f) korespondencje do zwigzkéw zawodowych i pracodawcow,

g) korespondencje do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych
podmiotéw dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu,

h) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z petieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika shuzbowego pracownikow PUP,

i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,

j)  wystapienia i protokoly pokontrolne,

k) pisma kierowane do innych os6b fizycznych i prawnych.

Decyzje administracyjne, postanowienia, zarzadzenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Decyzje z zakresu administracji publicznej dotyczace promocji zatrudnienia i instytucji rynku
pracy podpisuje Dyrektor PUP, pisemnie upowazniony przez Starost¢ lub inny pracownik PUP
pisemnie upowazniony, na wniosek Dyrektora przez Starosty — zgodnie z zakresem
upowaznienia.

Zastepca Dyrektora PUP podpisuje pisma zwigzane z zakresem dzialania bezposrednio
podleglych komérek organizacyjnych a nie zastrzezonych do osobistego podpisu Dyrektora PUP
oraz w sprawach, do ktorych zostat pisemnie upowazniony przez Dyrektora PUP.

W czasie nieobecnoéci Dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczegolnione w ust. 1,

podpisuje Zastgpca Dyrektora PUP.
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6. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowigzujaca

w jednostce Instrukcja Kancelaryjna.
7. W zakresie prawidiowosci tresci merytorycznych i rozstrzygnig¢ zgodnie z obowigzujacym

prawem ponoszg Kierownicy Wydziatow.
§20

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, podpis elektroniczny oraz
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawg do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP lub Zastgpca jako dysponenci,
2) Gtowny ksiegowy lub Zastgpca Giownego Ksiggowego,

3) upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

Rozdzial VII
Postanowienia koricowe
§21

Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy

i wszystkich pracownikow PUP okre$la Regulamin Pracy Powiatowego Urzgdu Pracy.
§22

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.
2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komérka organizacyjna,

ktéra jako pierwsza podjeta czynnosci urzgdowe w sprawie.

§23
Zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci uchwaty Zarzadu Powiatu Plofiskiego.

§24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2023 r.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego PUP zatwierdzonego uchwata Zarzadu Powiatu Plonskiego Nr ...../2023 zdnia ................. 2023 r
PODZIAL ETATOW
sﬁfﬁm Pracownicy budZetowi
Lp; Nazwastanoweka jednoosobow: e.(0) Zatrudnienie w Zatrudnienie
wieloosobowe.(W) osobach wetatach
1 Dyrektor PUP 0 1 1
2 Zastepca Dyrektora PUP 0 1 1
Centrum Aktywizacji Zawodowej
3 Kierownik CAZ (o) 1 1
4 Zastepca Kierownika CAZ (0] 1 1
5 Stanowisko ds. posrednictwa pracy w 10 10
6 Stanowisko ds. doradztwa zawodowego W 5 5
7 Stanowisko ds. rozwoju zawodowego w 2 2
8 | Stanowisko ds. programéw 0 1 1
Stanowisko ds. organizacji miejsc pracy i zatrudnienia
9 Bt w 3 3
cudzoziemcow
Wydzial Finansowo — Ksiggowy
10 | Gléwny Ksigegowy (0] 1 1
1 Z-ca Glownego Ksiggowego o 1 I
Stanowisko ds. obstugi budzetu
12 | Stanowisko ds. obstugi ksiggowej W 2 2
13 | Stanowisko ds. kadr o 1 1
Wydzial Organizacyjno - Administracyjny
14 | Kierownik Wydziatu ) 1 1
15 | Administrator Systeméw Informatycznych 0 1 1
16 | Stanowisko ds. obshugi sekretariatu/ kancelista W 2 2
17 | Stanowisko ds. organizacyjnych i zaméwieni publicznych (0] 1 1
18 | Stanowisko ds. organizacyjnych i promocji Urzgdu 0] 1 1
19 | Stanowisko ds. archiwum zakladowego i zaopatrzenia o) 1 1
20 | Konserwator ) 1 1
21 | Sprzataczka w 2 1,5
Wydzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji
22 | Kierownik Wydzialu 0] 1 1
23 | Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen W 4 4
24 | Stanowisko ds. rejestracji w 3 3
OGOLEM 48 47,5




