





Zatgcznik do uchwaty
Zarzadu Powlatu w Gotdapl
Nr 154/2025

z dnia 23 grudnia 2025 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Gotdapi




ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapl, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek
organizacyjnych, wchodzacych w jego skfad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Gotdapskiego,

PUP/Urzad — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Gotdapl,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gotfdapi,
Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gotdapi,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Gotdapi,

komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, referat lub samodzielne

stanowisko pracy,

FP — naleiy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS+ — Europejski Fundusz Spoteczny Plus,

PFRON -~ nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

10) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie.
11) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia.

§3

PUP jest jednostka organizacyjna powiatu gotdapskiego wchodzaca w sktad powiatowej
administracji zespolonej - finansowang w formie jednostki budzetowe;j.
Siedziba PUP jest miasto Gotdap, ul. Zeromskiego 18,
Teren dziatania PUP obejmuje obszar Powlatu Gotdapskiego.
Nadzdr nad PUP sprawuje Starosta.
§4
PUP dziata w szczegdInosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
PUP realizuje zadania samorzadu powiatu z zakresu aktywno$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy okreslone w szczegdlnosci w nastepujgcych aktach
prawnych:
1) ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,




2) ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) ustawie z dnia 27 slerpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

4) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych,

5} ustawie z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

6) ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r., o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

7) ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych,

8) ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

9) ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

10) ustawie z dnia 11 paZdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
ochrong miejsc pracy, '

11) innych przepisach szczegdlnych.

3. PUP moie realizowa¢ inne zadania z zakresu aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, przewidziane w odrebnych przepisach prawa.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspétdziata ze Starosta, Wojewodg Warmirisko-Mazurskim, WUP,
PRRP, innymi powiatowymi urzedami pracy, organami administracji rzadowej i samorzgdowej,
organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami dziatajagcymi w zakresie aktywnosci
zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

ROZDZIAL 11
Kierownictwo i zarzgdzanie PUP

§6

1. Catoksztattem dziatalno$ci PUP kieruje Dyrektor, ktdry ponosi catkowitg odpowiedzialno$¢
przed Starostg.

2. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad
Powiatu,

3. Dyrektora powotuje Starosta. Dyrektora odwotuje Starosta po uzyskaniu opinii PRRP w
trybie okreslonym Ustawa.

4. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz,

5. Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikéw PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw.

6. Dyrektor sktada Zarzadowi i Radzie Powiatu w Gotdapi roczne sprawozdanie z dziatalnosci
PUP oraz przedstawia potrzeby w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy,




10.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepcy i Kierownikéw komorek
organizacyjnych.

Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor. Zastepca ponosi catkowity odpowiedzialnosé
przed Dyrektorem.

Dyrektor w stosunku do Zastepcy i pozostatych pracownikéw PUP dokonuje wszystkich
czynnosci z zakresu prawa pracy za pracodawce, ktorym jest PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Podczas nieohecnosci
Dyrektora i jego Zastepcy pracami biezgcymi PUP kieruje Gtowny Ksiegowy, a w dalszej
kolejnosci osoba z kierownictwa wskazana przez Dyrektora.

ROZDZIAL Il
Gospodarka majgtkowa i finansowa

§7

PUP zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.
PUP prowadzi gospodarke finansowq zgodnie z przepisami prawa obowigzujacymi dla
jednostek budzetowych.

§8

Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy, obejmujacy dochody i
wydatki, opracowany zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowg i
oszczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy,
ktérym powierzono zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
wydatkowania $rodkéw publicznych.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§9
Nadzér nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowq sprawuje Zarzad Powiatu w
Gotdapl.

ROZDZIAL IV
Komorki organizacyjne PUP

§10

1. W strukturze PUP moga by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:

1) dziat,
2) referat,
3) samodzielne stanowisko pracy.

Liczbe tworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy proponuje
Dyrektor.




W celu realizacji okreslonych zadahn w PUP, Dyrektor moze powotywa¢ w drodze
zarzadzenia zespoty i komisje zadaniowe. Zespoty i komisje zadaniowe mogg sktadac sig z
pracownikéw jednej lub kilku komdrek organizacyjnych.

Dyrektor zatrudnia pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy w celu
zapewnlenia sprawnej organizacji pracy, efektywnosci i skutecznosci wykonywanych
zadan w oparciu o posiadane $rodki finansowe.

Dyrektor moze taczy¢ zadania przewidziane w strukturze organizacyjnej dla wielu
stanowisk w jedno stanowisko pracy.

Dyrektor moze powierzyé wyznaczonemu pracownikowi funkcje koordynatora
okredlonych zadan realizowanych przez PUP.

§11

Dziat jest podstawowag komdrka organizacyjna, zajmujacy sie okreslong problematyka
i dziatalnoécig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

Dziatem kieruje Kierownik.

§12

Referat jest komdrka organizacyjng realizujacg jednolite zadania merytoryczne.
Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna,
kieruje Kierownik.,

§13

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komdrka organizacyjng, ktéra tworzy sig
w wypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia okredlonej problematyki
nieuzasadniajgcej powotania wiekszej komérki organizacyjne;j.

Samodzielne stanowisko pracy jest tworzone jako komdrka samodzielna podlegajaca
bezposrednio Dyrektorowi.

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna PUP

§14

W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

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

Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego,
Dziat Programéw Rynku Pracy,

Dziat Ewidencji i Swiadczer,

Dziat Finansowo - Ksiggowy,

Dziat Organizacyjno - Administracyjny,

Samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki i statystyki,
Samodzielne stanowisko pracy ds. prawnych - radcy prawnego.




fEEY

§15

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastepca,
2) Dziatem Programow Rynku Pracy,
3) Dziatem Ewidencji i Swiadczen,
4) Dziatem Finansowo - Ksiggowym,
5) Samodzielnym stanowiskiem pracy ds. informatyki i statystyki,
6) Samodzielnym stanowisko pracy ds. prawnych — radcg prawnym.
. Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad :
1) Dziatem Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
2) Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym.
Gtéwny Ksiggowy PUP kleruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przeplsy.
Szczegdtowy zakres dziatania komarek organizacyjnych PUP okredla Rozdziat VI niniejszego
Regulaminu.
Szczegdtowq strukture organizacyjng PUP z podzialem na komdrki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy okresla schemat organizacyjny bedacy zafacznikiem nr 1
do niniejszego Regulaminu i podziat etatéw bedacy zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 16

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdinosci:

1) zarzadzanie PUP w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Powiatu w
Gotdapi,

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i sfuzbach
zatrudnienia,

3) realizacja zadart okre$lonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

4) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy PUP,

5) planowanie i dysponowanie srodkami FP,

6) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

7) planowanie i dysponowanie $rodkami EFS+,

8) planowanie i dysponowanie srodkami PFRON w zakresie aktywizacji zawodowej,

9) inicjowanie programdw rynku pracy,

10) promocja form pomocy realizowanych przez PUP,

11) wspotpraca z organami samorzadoéw lokalnych, PRRP, instytucjami rynku pracy,
wiadzami szkolnymi i osrodkami pomocy spoteczne)j,

12) wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania PUP,




13) wydawanie decyzji, postanowienn i zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego zgodnie z posiadanym upowaznieniem Starosty,
14) planowanie i realizacja polityki kadrowej w PUP,
15) wydawanie polecen stuzbowych, upowaznien i petnomocnictw pracownikom PUP,
16) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzgdowi Powiatu w Gotdapi
regulaminu organizacyjnego PUP,
17) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
18) petnienie funkcji administratora danych osobowych i nadzér nad przestrzeganiem
przepisdw prawnych o ochronie danych osobowych,
19) reprezentowanie PUP na zewnatrz,
20) przyjmowanie skarg i wnioskéw,
21) koordynowanie | nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
okreslone przepisy,
22)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.
2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komdrek
organizacyjnych,
2) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczer w trybie przepiséw kodeksu
postepowania administracyjnego zgodnie z posiadanym upowaznieniem Starosty,
3) wspdtdziatanie z Dyrektorem w realizacji zadan zmierzajagcych do wspierania
zatrudnienia i aktywizac]i lokalnego rynku pracy,
4) sprawowanie kierownictwa nad dziatalnoscig PUP podczas nieobecnosci Dyrektora,
5) prowadzenie i koordynowanie zamdéwien publicznych,
6) nadzdr nad aktualizacjg tresci zamieszczanych na stronie internetowej, portalach
spotecznosciowych oraz Biuletynie Informacji Publicznej,
7) inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadad w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora.

§17

Do podstawowych zadath, obowigzkéw i uprawnield wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak réwniez biezgca
wspétpraca z WUP,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komdrki organizacyjnej oraz na podstawie posiadanych petnomocnictw i
upowaznien,

3) szczegdfowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa | przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych poleces,
dyspozycji i aktéw normatywnych,




4) udzielanie nowozatrudnionym pracownikom instruktazu stanowiskowego z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowe},

5) opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora w zakresie realizacji zadan podlegtej
komarki organizacyjnej,

6) opracowywanie projektéw plandw pracy w zakresie realizacji zadan podlegtej komorki
organizacyjnej,

7) analiza wynikéw kontroli i audytéw przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne i
eliminowanie stwierdzonych nieprawidtowosci,

8) przygotowanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i poaudytowe w zakresie
realizacji zadan podlegtej komdrki organizacyjnej oraz nadzor nad ich realizacja,

9) przygotowywanie planéw wykorzystania $rodkéw publicznych przeznaczonych na
finansowanie zadan wykonywanych w podlegtej komdrce organizacyjnej,

10) nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami publicznymi w zakresie zadan
wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki organizacyjnej, z
uwzglednieniem upraszczania procedur zatatwiania spraw,

12) organizowanie narad z pracownikami w celu omdwienia i rozliczenia z realizacji zadan,

13) dbatosé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

14) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

15) wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

16) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw samorzadowych,

17) przedstawianie propozycji i opinii w sprawach doboru obsady osobowe]j podlegte;
komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan,
nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw,

18) okreslanie przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikéw, w szczegdinosci
howoprzyjetych,

19) wymiana z innymi komérkami organizacyjnymi PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

20) ustalanie z pracownikiem ds. kadr i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnodci
dla podlegtych pracownikéw, ktére z kolei podlegaja akceptacji Dyrektora,

21) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci | zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

22) wyznaczanie zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownika,

23) wykonywanie przydzielonych zadan, w oparciu o materiaty, informacje i opinie
uzyskane od Dyrektora,

24) realizowanie kontroli zarzadczej w podlegtej komdrce organizacyjnej zgodnie z celem
kontroli,




25) systematyczne informowanie Dyrektora o realizacji zadan,

26) przygotowanie informacji oraz dostarczanie danych do publikacji na stronie
internetowej PUP, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz portalach
spotecznosciowych oraz ich aktualizacja,

27) promocja form pomocy realizowanych przez PUP,

28) przygotowywanie sprawozdan, analiz | innych materiatéw informacyjnych z obszaru
dziatania komorki organizacyjne;j.

§18

1. Postanowienia § 18 niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio do Gtéwnego
Ksiggowego, ktory kieruje dziatalnoscig Dziatu Finansowo - Ksiegowego.
2. Gtéwnemu ksiegowemu zostaja powierzone przez Dyrektora obowigzki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych z
planem finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
3. Obowiazki | uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslaja przepisy ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

ROZDZIAL VI
Zakres zadan komdérek organizacyjnych PUP

§19

1. Do zakresu podstawowych zadai Dziatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju

Zawodowego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegéinosci posrednictwa
pracy, poradnictwa zawodowego, szkoler i innych form rozwoju umiejetnosci i
podnoszenia kwalifikacji,

2) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,

3) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy,

4) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w
tym biernym zawodowo pomocy w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskiwaniu kandydatéw do pracy,

5) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w
tym biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy, zwanej dalej ,ePraca” oraz innych ogdélnodostepnych bazach,

6) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujacych pracy i 0séb
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo z pracodawcami, w tym formie gietd
pracy lub targéw pracy,




7) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcych pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym biernymi zawodowo, oraz pracodawcami,

8) zgfaszanie ofert pracy do ePracy,

9) zapewnienie pomocy w zgtaszaniu ofert do ePracy,

10) weryfikacja pracodawcy zgtaszajacego ofertg pracy,

11) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

12) upowszechnianie informacji w zakresie dziatania bazy CV,

13) posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikow w ramach
sieci EURES,

14) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem | monitorowaniem indywidulanych
plandw dziatania,

15) wydawanie skierowari na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na celu
stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujacego pracy do wykonywania
pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwskazan do
wykonywania pracy zwigzanej z forma pomocy,

16) udzielanie  pomocy  bezrobotnym,  poszukujgcym  pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu,
miejsca pracy, kierunku ksztaftcenia Ilub szkolenia, w planowaniu rozwoju
zawodowego, a takie przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktorych celem jest
adaptacja do wymogdw rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,

17) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia,

18) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejgtnosci, zainteresowan, uzdolnien i
dodwiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy | samozatrudnieniu, w szczegélnosci z
wykorzystaniem metod 1 programéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych,

19) organizowanie | prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

20) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposrdd
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego

~ przedsigbiorcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych,

21) udzielanie bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy,
umiejetnosci lub kwalifikacji, zwiekszajgcych szanse na podjecie i utrzymanie
zatrudnienia, Innej pracy zarobkowej Ilub dziatalnoscl gospodarczej, przez
finansowanie z Funduszu Pracy szkolen, bonéw na ksztafcenie ustawiczne, pozyczek
edukacyjnych iinnych form przewidzianych ustawa,

22) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,

23) realizacja dziatari w zakresie wsparcia oséb do 30. roku zycia,

24) wspdtpraca z osrodkami wsparcia ekonomii spoteczne;,
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25) wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami i
podmiotami ekonomil spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w
tym promowania uczenia sie przez cate Zycie oraz dzlatahh informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do 0s6b do 30. roku zycia,

26) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnoscl powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, w tym okredlenie listy zawoddw, w stosunku do ktérych odmawia sie
wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacje na
lokalnym rynku pracy, uzasadniajaca ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez
cudzoziemcdw na terenie powiatu, obstuga spraw dotyczacych zezwolert na prace
sezonowg oraz o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,

27) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z
informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie |
zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo,

28) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniaml grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

29) realizacja zadarn wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej | spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w szczegélnosci
w zakresie prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego dla osob
niepetnosprawnych, ich szkolenia oraz przekwalifikowania,

30) promocja ustug posrednictwa pracy, poradnictwa i rozwoju zéwodowego, w tym na
stronach internetowych, mediach spotecznosciowych i réznych wydarzeniach,

31) archiwizacja dokumentdw wytworzonych w komérce organizacyjnej,

32) prowadzenie sprawozdan, opracowann i analiz z zakresu zadarh komorki
organizacyjnej,

33) biezaca wspodtpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz
profesjonalna rzetelna wymiana informacji.

§20

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Programéw Rynku Pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1)

organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w tym:

a) stazu,

b) prac interwencyjnych,

c) robét publicznych,

d) prac spotecznie uzytecznych,

e) zatrudnienia skierowanych bezrobotnych lub poszukujacych pracy w domu pomocy
spofecznej albo w jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej,

f) zatrudnienia oséb w wieku powyzej 50. roku zycia,
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2) wsparcie zatrudnienia oséb w szczegdlnej sytuacji, w tym:

a) refundowanie kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na
ubezpieczenia spoteczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego lub
poszukujgcych pracy opiekundw osoby niepetnosprawnej,

b) udzielenie grantu,

c) przyznania dla pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego,

d) refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem lub osoba zaleing,

3) wspleranie przedsigbiorczosci i tworzenia nowych miejsc pracy, w formie:

a) udzielania jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

b) udzielania refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego  bezrobotnego lub  poszukujacego pracy niezatrudnionego
i niewykonujacego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej,

c) udzielenia Srodkdw na zatozenie lub przystapienie do spétdzielni socjalnej, srodkow na
utworzenie stanowiska pracy, finansowanie kosztéw wynagrodzenia,

d) wspdtpracy z posrednikami finansowymi w zakresie monitoringu zatrudnienia
bezrobotnych lub poszukujgcych pracy w ramach pozyczki na utworzenie stanowiska
pracy,

4) zlecanie zadan agencjom zatrudnienia,

5) finansowanle dziatanh w zakresie reintegracji spotecznej oséb dtugotrwale bezrobotnych,

6) realizacja dodatkowych form pomocy, w tym: '

a) udzielanie bondw na zasiedlenle,

b) kosztédw przejazdu i kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem form wsparcia,

7) Inicjowanie i realizacja: lokalnych  programdéw rynku  pracy, projektéw
wspoffinansowanych z EFS+, programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy,
projektéw pilotazowych, programoéw specjalnych i innych programéw rynku pracy,

8) ocena efektédw realizowanych projektéw i programéw,

9) analiza rynku pracy,

10) realizacja postanowiern ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej i innych aktéw prawnych z jej zakresu, w tym sprawozdawczosé,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w zakresie
rehabilitacji zawodowej,

12) realizacja zadad wynikajacych z art. 21 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej,

13) realizacja zadart wynikajacych z ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym, w szczegdlnosdci: finansowanie $wiadczen integracyjnych, finansowanie
zatrudnienia wspieranego,

14) planowanie i realizacja kontroli zewnetrznych prawidtowoséci form pomocy okreélonych w
ustawie,

15) monitoring wydatkowania $rodkéw Funduszu Pracy, EFS+, PFRON oraz innych
pozyskanych srodkéw,
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16) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych zadan
dziatu,

17) promocja programéw rynku pracy, w tym na stronach internetowych, mediach
spotecznosciowych i réznych wydarzeniach,

118) archiwizacja dokumentdw wytworzonych w komdrce organizacyjnej,

19) prowadzenie sprawozdan, opracowan i analiz z zakresu zadan komdrki organizacyjnej,

20) biezaca wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna
rzetelna wymiana informacji.

§21

Do zakresu podstawowych zadat Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych oséb,

2) zaktadanie akt osobowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

3) udzielanie klientom PUP wyjasnied i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,

4) przygotowywanie i wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu statusu bezrobotnego,

b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

c) odmowie przyznania statusu poszukujacego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego
pracy, ,

d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

f) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty fub umorzeniu czgsci albo catoscl
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo o odmowie
odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia,

5) przygotowywanie i wydawanie zawiadomien o zarejestrowaniu jako poszukujacy pracy,
6) przyznawanie, naliczanie i wypfata $wiadczeri obligatoryjnych przyznanych osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz $wiadczen przyznanych tym osobom w zwigzku

z realizacjg form pomocy okre$lonych w ustawie,

7) pomoc w zaktadaniu indywidualnych kont klientom Urzedu,

8) wydawanie stosownych za$wiadczen,

9) przyjmowanie oswiadczeri o przychodach od osdb bezrobotnych,

10) przygotowywanie odwotan do rozpatrzenia od decyzji lub/i ich przekazywanie
do Wojewody,

11) wystawianie i przekazanie do Urzedu Skarbowego dokumentu PIT,

12) realizacja zadan wynikajacych dla PUP z ustawy o systemie ubezpieczent spotecznych
oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

w tym sporzadzanie w imieniu ptatnika dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej w
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zakresie ubezpieczeri spotecznych | zdrowotnych oséb bezrobotnych i czfonkéw ich
rodzin,

13) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie dodatkdw aktywizacyjnych,

14) sporzadzanie list wyptat zasitkéw dla bezrobotnych oraz innych $wiadczen,

15) prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

16) realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotfecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

17) realizacja zadart wynikajacych z transferu zasitku w zakresie przyznanych swiadczen
dla poszukujacych pracy,

18) inicjowanie i realizowanle przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

19) udzielanie uprawnionym instytucjom informacji o osobach zarejestrowanych w PUP,

20) przygotowywanle informacji na potrzeby analiz rynku pracy,

21) prowadzenie digitalizacji akt osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

22) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi, polegajaca
na wydawaniu zaswiadczern potwierdzajacych spetnianie warunkdéw do przyznania
pozyczki, w tym posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy przez osoby
ubiegajace sie o pozyczke na podjgcie dziatalnosci gospodarczej lub do jej umorzenia,

23) wspdtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

24) wspbtpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizowanych zadan,

25) dbanie o akta bezrobotnych i poszukujacych pracy znajdujace sie w sktadnicy akt
oraz utrzymanie tam tadu i porzadku,

26) promocja dziatan i form realizowanych przez PUP,

27) archiwizacja dokumentéw wytworzonych w komorce organizacyjnej,

28) prowadzenie sprawozdan, opracowan i analiz z zakresu zadatt komérki organizacyjnej,

29) biezaca wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna
rzetelna wymiana informacji.

§22

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegélnoéci:

1) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci jednostki, w tym ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzet na podstawie dowodow ksiegowych,

2) stosowanie okreslonych ustawg zasad rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac
sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy,

3) opracowanie projektéw plandw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych
i Funduszu Pracy,

4) przekazywanie S$rodkéw, ewidencjonowanie i rozliczanie operacji gospodarczych
i finansowych,

5) terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan,
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6) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych dotyczacych $rodkéw
finansowych,

7) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikdéw oraz innych naleznosdci i $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy,

8) realizacja zada wynikajacych dla PUP z ustawy o systemie ubezpieczer spotecznych oraz
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze $rodkéw publicznych,
sporzgdzanie w imieniu ptatnika dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej w zakresie
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikdw,

9) dokonywanie rozliczen z tytutu podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz
sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych pracownikéw i oséb zatrudnionych
w ramach umow cywilno-prawnych,

10) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) obstuga finansowa pracowniczych planéw kapitatowych,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej majgtku PUP,

13) rozliczanie inwentaryzacji skfadnikéow majatku PUP,

14) biezace rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektéw, w tym sporzgdzanie
czesci finansowe] wnioskdw o ptatnosé oraz innych rozliczen finansowych dotyczgcych
projektédw unijnych,

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

16) obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

17) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spo’recznych PFRON i innymi
jednostkami w zakresie rozliczen finansowych PUP,

18) archiwizacja dokumentéw wytworzonych w komdrce organizacyjnej,

19) prowadzenie sprawozdan, opracowar i analiz z zakresu zadan komérki organizacyjnej,

20) bieiaca wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna
rzetelna wymiana informacji.

§23

Do zakresu zadar podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegélnosci
nalezy:
1) organizowanie dziatalnosci PUP,
2) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz nadzér nad ich
wdrozeniem i funkcjonowaniem,
) opracowywanie innych projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,
) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,
) opracowanie projektéw plandw pracy,
6) obstuga narad i spotkar organizowanych przez Dyrektora,
)
)
)

W

obstuga kancelaryjna urzedu,

obstuga Powiatowe]j Rady Rynku Pracy,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
10) koordynacja i organizacja kontroli wewnetrznej,
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11) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

12) zgtaszanie pracownikéw i cztonkdw rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

13) kontrola dyscypliny pracy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkoler pracownikéw,

16) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu,

18) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentdw,

19) prowadzenie spraw bhp i ppoz,

20) organizowanie kurséw, szkolen, narad,

21) rozpatrywanie skarg i wnioskdw,

22) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,

23) administrowanie majatkiem PUP,

24) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

25) zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontéw oraz hiezacych napraw |
konserwacji,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i utrzymaniem budynku w odpowiednim
stanie technicznym,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci budynku i zapewnieniem
ochrony mienia,

29) prowadzenie spraw zwigzanych eksploatacjg samochodu stuzbowego,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng i zarzgdzaniem kryzysowym,

32) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji o udzielenie zamdwienia publicznego,

33) archiwizacja dokumentdw wytworzonych w komdrce organizacyjne;j,

34) prowadzenie sprawozdan, opracowar i analiz z zakresu zadar komérki organizacyjnej,

35) bliezaca wspdtpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna
rzetelna wymiana informacji.

§24

Do zakresu podstawowych zadarh Samodzielnego stanowiska pracy ds. informatyki i statystyki

nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i wdrazanie systeméw informatycznych w PUP,

2) obstuga informatyczna PUP,

3) nadzdr nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

4) rozwdj i eksploatacja oprogramowania,

5) administrowanie wdrozonymi systemami informatycznymi, bazami danych, ustugami i
serwerami PUP, w tym systemami dziedzinowymi i wspomagajacych, serwerem poczty
elektronicznej,
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6) administrowanie slecig komputerowa i urzadzeniami wchodzacymi w jej skfad,

7) administrowanie uzytkownikami systeméw informatycznych, w tym przypisanie lub
odebranie im uprawnien w systemach zgodnie z zakresem zatwierdzonym przez
Dyrektora,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z informatyzacja PUP,

9) ustalanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania i
materiatdw  eksploatacyjnych, zapewniajacych prawidtowe dziatanie systemu
informatycznego PUP,

10) wnioskowanie do ministra wiasciwego do spraw pracy o zatwierdzenie wydatkéow na
infrastrukture i systemy informatyczne PUP oraz ich rozliczanie,

11) podejmowanie dziatani majacych na celu podniesienie wydajnosci | bezpieczerstwa
infrastruktury i systemoéw informatycznych Urzedu,

12) identyfikowanie ryzyka i szacowanie zagrozed w zakresie bezpieczeristwa systemow
informatycznych Urzedu, “

13) nadzdr nad bezpieczernstwem danych osobowych w systemie informatycznym,

14) zapewnienie bezpieczenistwa danych komputerowych (tworzenie zabezpieczen
dostepowych, wykonywanie kopii bezpieczefstwa oraz archiwizacja danych),

15) nadzdr nad internetowym serwisem informacyjnym Urzedu,

16) administrowanie strong internetowg PUP oraz Biuletynem Informacji Publicznej,

17) wdrozenie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja,

18) przygotowanie informacji i raportéw dla potrzeb analizy rynku pracy,

19) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan ujetych
w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspétpracy z WUP,

20) wspotpraca z ministerstwem wiasciwym ds. pracy i innymi organami publicznych stuzb
zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych,

21) przygotowanie | prowadzenie dokumentacji o udzielenie zamdwienia publicznego w
zakresie prowadzonych spraw,

22) archiwizacja dokumentéw wytworzonych w komérce organizacyjnej,

23) prowadzenie sprawozdan, opracowan | analiz z zakresu zadat komdrki organizacyjnej,

24) biezgca wspdtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz profesjonalna
rzetelna wymiana informacji.

§25

Do zakresu podstawowych zadar Samodzielnego stanowiska ds. prawnych - Radcy Prawnego

nalezy realizacja postanowiern ustawy zdnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych,

a w szczegolnosci:

1) obstuga prawna PUP,

2) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwoéci,

3) ocena zgodnosci z przepisami prawa przygotowywanych zarzadzen, postanowier i innych
aktow wewnetrznych Dyrektora,
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4)

5)
6)

8)

udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb
PUP, '
opiniowanie projektéw umow i porozumien,
wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleinosci oraz wspotdziatanie w
podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,
informowanie pracownikéw o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnoéci
PUP,
udzielanie pracownikom wyjasnied i informacji dotyczacych obowiazujacych przepiséw
prawnych,
ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentdw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§26

Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub

wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci lub w czasie ich nieobecnosci osoba
upowazniona,

2) Gtdéwny Ksiegowy lub w czasie jego nieobecnosci osoba upowazniona.

Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentédw ksiegowych

ustalone sa w Polityce rachunkowosci.

§27

Zarzgdzenia wydaje Dyrektor.
Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia wydawane w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym podpisuje Dyrektor lub inna osoba pisemnie upowainiona przez
Staroste, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja
Kancelaryjna.
ROZDZIAL VIII
Organizacja pracy PUP

§28

Organizacje pracy, porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w PUP oraz zwigzane z
procesami pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw okresla Regulamin pracy
PUP.

Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach 9% do 16,
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§29

1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w PUP zostaty ustalone Zasady
organizacji kontroli zarzadcze;.

2. PUP moze prowadzi¢ dziatalno$é¢ kontrolng przyznanej formy pomocy w zakresie
prawidtowosci realizacji zawartej umowy | wydatkowania srodkéw zgodnie z
przeznaczeniem, Szczegétowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli w tym zakresie
okresla ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach raz ustawa z dnia 15 lipca
2011 r. o kontroli w administracji rzadowej oraz wewnetrzne uregulowania w tym

zakresie.
ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§30
Komorki organizacyjne PUP przy oznaczaniu spraw stosujg symbole literowe:
1) Dyrektor -D
2) Zastepca Dyrektora -ZD
3) Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego - PP
4) Dziat Programéw Rynku Pracy - AF
5) Dziat Ewidencji | Swiadczen -ES
6) Dziat Finansowo - Ksiegowy - FK
7) Dziat Organizacyjno ~ Administracyjny - 0A
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki i statystyki - 1S
9) Samodzielne stanowisko pracy ds. prawnych - PR.

§31

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor,
§32

Sprawy nie ujete w Regulaminie regulowane bedg w formie odpowiednich zarzadzen
Dyrektora.

§33
Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Gotdapi.
§34

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale Zarzadu Powiatu w Gotdapi.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego

PUP w Gotdapi
PODZIAL ETATOW
0 | Rodujstanowiska: |
Lp. | Nazwa stanowiska = | jednoosobowe (O) | . .~
; S T et T el iczba etatéw
s R | wieloosobowe (W) | i
1. |Dyrektor PUP 0] 1
2. |Zastepca Dyrektora PUP 0 1
Razem 2
, _ Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
3. |Kierownik dziatu 0 1
4. |Doradca ds. zatrudnienia w 4
5. |Doradca zawodowy W 2
6. |Specjalista ds. rozwoju zawodowego 0 1
Razem 8
- o : Dziat Programéw Rynku Pracy ‘ -
7. | Kierownik dziatu 0 1
8. |Specjalista ds. programoéw W 3
Razem 4
~ - Dziat Ewidencji i Swiadczen ' s
9. |Kierownik dziatu 0 1
10. |Stanowisko ds. rejestracji ) 0 1
11. |Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen W 2
4
oo , , Dziat Finansowo - Ksiegowy | '
12. | Kierownik dziatu - Gtéwny ksiegowy 0 1
13. |Stanowisko ds. ksiegowosci w 2
Razem 3
Dziat Organizacyjno - Administracyjny
14. | Kierownik dziatu o) 0,5
15. | Stanowisko ds. kadr 0 0,5
16. |Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 0 1
17, Kons.erwator.— kierowca — pomoc 0 1
administracyjna
18. |Sprzataczka 0] 1
Razem 4
Samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki i statystyki
19. |Stanowisko ds. informatyki i statystyki 0 1
Razem 1
Samodzielne stanowisko pracy ds. prawnych '
20. |Radca prawny 0 0,2
Razem 0,2
OGOLEM g 26,2




