UCHWAELA NR ../A4.8..2012
ZARZADU POWIATU W GOEDAPI
\ .
z dnia osz.SMQ. 2012 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(Dz. U.z2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi stanowiacy

zalgcznik do niniejszej uchwaty,

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi.

§3
Traci moc Uchwala Nr 27/2011 Zarzadu Powiatu w Gotdapi z dnia 25 maja 2011 r. w sprawie

uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Goldapi.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposéb ZWYCZajowo

przyjety.

STAROSTA

€
Apdrzej Ciolek

Czlonkowie zarzgqdu:







Zatacznik do Uchwaty Nr4€2£./2012

Zarzadu Powiatu w Gotdapi

2 dnia 2l IVESWG, 2012 .
REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GOLDAPI
ROZDZIAL |

Przepisy ogdine

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapi okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego

sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Gotdapskiego,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Gotdapi,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gotdapi,
Zastgpcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Gotdapi,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia w Gotdapi,

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy,

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

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10) EFS — Europejski Fundusz Spoteczny.

1.

2.

§3
Powiatowy Urzad Pracy w Gotdapi zwany w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego
PUP jest jednostkg organizacyjng wchodzacg w sktad powiatowej administracji
zespolonej - finansowang w formie jednostki budzetowe;j.

Siedzibg PUP jest miasto Gotdap.



3.

Teren dziatania PUP obejmuje obszar nastepujacych gmin:
1) Gmina Gotdap,
2) Gmina Banie Mazurskie,
3) Gmina Dubeninki.
Nadzér nad PUP sprawuje Starosta Gotdapski.
§4

PUP realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz

aktywizacji zawodowej, okreélone w szczegolnosci w nastepujacych aktach prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721z pdéin. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z poin. zm.),

ustawa z dnia 13 paidziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeri spotecznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 205, poz. 1585 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r., o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpiéczeﬁ
Spotecznych (Dz. U. 2 2009 r. Nr 153, poz. 1227 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. Nr 120,
poz. 1252 z pdin. zm.),

ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362 z
pdin zm.),

ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r. Nr 43,
poz. 225 z péin. zm.),

ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy paristwa w sptacie niektérych kredytow

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz. U. Nr 115, poz. 964),

10)ustawa z dnia 1 lipca 2009 r. o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla

pracownikéw i przedsigbiorcéw (Dz. U. Nr 125, poz. 1035 z pdzn. zm.),

11) inne przepisy szczegdlne.



d

o ow s W

ROZDZIAL I
Organizacja i zarzadzanie

§5
Odpowiedzialno$¢ za zarzgdzanie PUP ponosi Dyrektor.
Dyrektor PUP dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Zarzad Powiatu.
Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.
Dyrektora powotuje Starosta Gotdapski w drodze konkursu.
Starosta odwotuje Dyrektora po uzyskaniu opinii PRZ.
Starosta Gotdapski moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek
innych pracownikéw PUP do zatatwiania w jego imieniu spraw.
Dyrektor skfada Radzie Powiatu w Gotdapi roczne sprawozdanie z dziatalnoéci PUP oraz
przedstawia potrzeby w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowe;j.

Kierownictwo PUP

§6
Catoksztattem  dziafalnosci PUP  kieruje Dyrektor, ktéry ponosi catkowitg
odpowiedzialnos¢ przed Starostg.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swego Zastepcy i Kierownikéw komdrek
organizacyjnych.
Dyrektor w stosunku do Zastepcy i pracownikdéw PUP dokonuje wszystkich czynnosci
z zakresu prawa pracy za pracodawce, ktdrym jest Powiatowy Urzad Pracy w Gotdapi.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca.

ROZDZIAL I
Komorki organizacyjne PUP

§7
W strukturze PUP moga by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
1) dziat,
2) referat,
3) samodzielne stanowisko pracy.

Liczbg tworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk okreéla Dyrektor.



3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywaé zespoty
i komisje zadaniowe.
§8
1. Dziat jest podstawowg komérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
i dziatalnodcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje Kierownik dziatu.
§9
1. Referat jest komérka organizacyjng realizujgca jednolite zadania merytoryczne.
2. Referatem, ktéry moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna,
kieruje Kierownik referatu.
§10
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérka organizacyjng, ktéra tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajacej powotania wiekszej komdrki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy
moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako komérka samodzielna.
ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna PUP
§11
W PUP tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) z Referatem Instrumentdw Rynku Pracy (AF),
2) Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informacji (ES),
3) Dziat Finansowo - Ksiegowy (FK),
4) Dziat Organizacyjno - Administracyjny (OA),
5) Radca Prawny (RP).
§12
1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Dziatem Finansowo - Ksiggowym,
2) Dziatem Organizacyjno - Administracyjnym,
3) Radcg Prawnym.
2. Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej z Referatem Instrumentéw Rynku Pracy,



2) Dziatem Ewidencji, Swiadczer i Informacji.

. Zastepca pefni jednoczesnie funkcje kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrebne przepisy.

. Szczegotowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okreéla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

. Szczegbtowq strukture organizacyjna PUP z podziatem na komérki organizacyjne
i stanowiska pracy okredla schemat organizacyjny bedacy Zatacznikiem nr 1
do niniejszego regulaminu i podziat etatéw bedacy Zatacznikiem nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§13

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadann okreslonych ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) realizacja zadari okreslonych ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w zakresie
aktywizacji zawodowej os6b niepetnosprawnych,

3) promocja ustug urzedu,

4) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy,

5) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

6) planowanie i dysponowanie srodkami EFS,

7) zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

8) wspdtpraca z organami samorzadéw lokalnych, PRZ, wtadzami szkolnymi i o$rodkami
pomocy spotecznej,

9) wspdtpraca z instytucjami rynku pracy,

10) wydawanie zarzadzen, decyzji i postanowieri administracyjnych,

11) wydawanie polecen stuzbowych,

12) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

13) inicjowanie programéw rynku pracy,

14) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy urzedu,



15)

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

okreslone przepisy.

2. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komdrek
organizacyjnych, ‘
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadari w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora.

§14

Do podstawowych zadari, obowiazkéw i uprawnieri wspolnych dla kierownikéw komérek

organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomodci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegltych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

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

wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw samorzadowych,
opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikéw,

okreslanie przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikéw, w szczegélnosci
nowoprzyjetych,

wymiana z innymi komérkami organizacyjnymi PUP materiatéw, informacji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan,



1.

11) ustalanie z pracownikiem ds. kadr i aktualizowanie szczegétowych zakresow
czynnosci dla podlegtych pracownikéw, ktére z kolei podlegajg akceptaciji Dyrektora,
12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywanie
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,
13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika,
14) wykonywanie przydzielonych zadan, w oparciu o materialy, informacje i opinie
uzyskane od Dyrektora,
15) realizowanie kontroli zarzadczej w podlegtej komérce organizacyjnej zgodnie z celem
kontroli.
§15
Postanowienia § 14 stosuje sie odpowiednio do Gtéwnego Ksiggowego, ktéry kieruje
dziatalnoscig Dziatu Finansowo - Ksiegowego.
Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreslaja przepisy ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z péZn. zm.).
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
ROZDZIALV
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP
§16
Do zakresu podstawowych zadari Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach ustug
rynku pracy nalezy w szczegélnosci: '
1) marketing ustug oferowanych przez PUP,
2) realizacja standarddéw ustug rynku:
- standard posrednictwa pracy,
- standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
- standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
- standard organizacji szkolen.
3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw o odpowiednich
kwalifikacjach zawodowych,

4) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy,



5) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

6) wspdipraca w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia
i szkolenia na terenie dziatania PUP,

7) pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy,

8) posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikéw w ramach
sieci EURES,

9) pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy poprzez poradnictwo zawodowe
i informacj¢ zawodowa w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia
oraz pracodawcom w doborze kandydatéw,

10) pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

11) prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe;j,

12) organizacja szkolen,

13) finansowanie kosztow egzaminu lub uzyskania licenciji,

14) udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

15) dofinansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

16) ocena efektywnosci dziatan ustug rynku pracy.

Do zakresu podstawowych zadari Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach

instrumentow rynku pracy (Referat Instrumentéw Rynku Pracy) nalezy w szczegdlnosci:

1) dofinansowanie podjecia dziatalnoéci gospodarczej, kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa,

2) refundowanie pracodawcy kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

3) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

4) organizacja stazu i przygotowania zawodowego dorostych,

5) organizowanie prac interwencyjnych,

6) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac
interwencyjnych,

7) organizowanie rob6t publicznych,

8) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robét publicznych,



Do

9) organizacja prac spotecznie uzytecznych,

10) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac spotecznie
uzytecznych,

11) finansowanie kosztéw przejazdu w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

12) finansowanie kosztéw zakwaterowania osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub innga
prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych,

13) refundacja bezrobotnym kosztéw opieki nad dzieckiem,

14) tworzenie i realizacja lokalnych programéw rynku pracy,

15) realizacja regionalnych i innych programéw rynku pracy,

16) realizacja programéw specjalnych,

17) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow rynku pracy,

18) realizacja projektéw wspétfinansowanych z EFS,

19) analiza rynku pracy,

20) realizacja postanowien ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej.

§17

zakresu podstawowych zadari Dziatu Ewidencji, Swiadczeri i Informagji nalezy

w szczegoblnosci:

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

8)
9)

10)

11)

rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych oséb,
przyznawanie i wyptata zasitkow dla bezrobotnych,

wydawanie stosownych zaswiadczen,

przyjmowanie oswiadczen o przychodach od oséb bezrobotnych,

rozpatrywanie odwotan od decyzji,

rozliczanie podatkow i wystawianie PIT,

zgtaszanie bezrobotnych i cztonkdw ich rodzin do ubezpieczenia spofecznego
i zdrowotnego,

rozliczanie i przekazywanie sktadek ZUS,

obstuga oséb bezrobotnych uprawnionych do dodatkéw aktywizacyjnych,

przyznawanie i wyptata stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki, studidw
podyplomowych, szkolenia, stazu i przygotowania zawodowego dorostych,

sporzadzanie list wyptat zasitkéw dla bezrobotnych oraz innych éwiadczen,



12) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

13) udzielanie interesantom wyjasnieri i informacji dotyczacych zakresu zadar PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

14) realizowanie pomocy w sptacie niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktdre utracity prace.

§18

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektéw planéw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych
i Funduszu Pracy,

2) stosowanie okreslonych ustawg zasad rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajgc
sytuacjg majatkows i finansowg oraz wynik finansowy,

3) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen,

4) ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow.

§19

Do zakresu zadan podstaWowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegdInosci

nalezy:

1) opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,

2) opracowanie regulaminu pracy urzedu,

3) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

4) opracowanie projektéw planéw pracy,

5) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

6) obstuga kancelaryjna urzedu,

7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

8) koordynacja i organizacja kontroli,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

10) zgtaszanie pracownikéw i cztonkéw rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

11) prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie list wyptat pracownikéw,

12) rozliczanie sktadek ZUS i podatkéw,

13) kontrola dyscypliny pracy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,



15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen pracownikéw,
16) obstuga ZFSS,
17) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informagji

dotyczacej pracownikdw urzedu,
18) prowadzenie spraw bhp i ppoz,
19) organizowanie kurséw, szkolen, narad,
20) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
21) realizacja polityki bezpieczeristwa PUP,
22) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
23) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
24) administrowanie siecig komputerows i bazg danych,
25) tworzenie bazy danych statystycznych,
26) przygotowanie informaciji dla potrzeb analiz rynku pracy,
27) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
28) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,
29) administrowanie majatkiem PUP,
30) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno-biurowe,
31) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,
32) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji o udzielenie zaméwienia publicznego.

§20
Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowieri ustawy
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 z poéin. zm.),
a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,
2) obstuga prawna PUP.
ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych
§21

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do

otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja::



1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) inni upowaznieni pracownicy.

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone s3 odrebng instrukcja.

§22

- Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje

podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.
ROZDZIAL VI
Organizacja pracy PUP
§23
Czas pracy pracownikéw PUP wynosi przecietnie 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
Ustala sie tygodnioWy rozktad czasu pracy pracownikéw od poniedziatku do piatku
w godz. 7.30 - 15.30 z zastrzezeniem ust. 3.
Ustala sig tygodniowy rozktad czasu pracy sprzataczki od poniedziatku do pigtku w godz.
12.00 - 20.00.
Ustala sig czas przyjec interesantéw od godziny 8.00 do 14.00.
Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz. 9.00 - 16.00.
Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia
pracy.
Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1 i 2
czas pracy PUP z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 - godzinnego tygodnia
pracy.
§24

Pracownicy PUP zobowigzani s potwierdzac swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosci.



ROZDZIAL Vil
Postanowienia koricowe
§25
Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§26

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zatgcznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego PUP w Gotdap

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GOLDAPI

DYREKTOR FUP

Zastepca Dyrekiora PUP,

Kierownik CAZ

Kierownik - Gléwny Ksiegowy
Centrum Aktywizacji Zawodowej [CAZ FK
Dziat Finansowo - Ksiggowy

AF Dziat OA
Organizacyjno - Administarcyjny

Referat Instrumentéw Rynku Pracy

Kierownik

_ Dgiat Ewidencj, Es Radca Prawny RP
Swiadczefi i Informacii




Zatacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego PUP w Gotdapi

PODZIAL ETATOW

Rodzaj stanowiska:

Proponowana

Lp. Nazwa stanowiska jednoosobowe (0) .
wieloosobowe (W) liczba etatéw
1. |Dyrektor PUP 0 1
Zastepca Dyrektora PUP, Kierownik CAZ 0 1
3. |Radca prawny o} 0,25
Razem 2,25
Dziat Finansowo - Ksiegowy
Kierownik dziatu - Gtéwny ksiegowy 0 1
5. |Ksiegowy w 3
Razem 4
Dziat Organizacyjno - Administracyjny
6. | Kierownik dziatu 0 0,5
7. | Starszy specjalista (kadry i BHP) 0 0,5
8. |Inspektor powiatowy (sekretariat) (0] 1
9, Informatyk (administrowanie siecia, statystyka i 0 1
analizy)
10. | Konserwator — kierowca 0] 1
11. | Sprzataczka (0]
Razem 5
Centrum Aktywizacji Zawodowej
12. | Posrednik pracy w 4,5
13. | Doradca zawodowy w 2
14. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego 0]
15. | Lider Klubu Pracy 0 1
Razem 8,5
Referat Instrumentéw Rynku Pracy
16. | Kierownik referatu 0 1
17. | Specjalista ds. aktywizacji w 4
18. | Specjalista ds. programdéw (0] 1
Razem 6
Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informaciji
19. | Kierownik dziatu 0 1
20. | Specjalista ds. rejestracji w 1,5
21. | Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen w 4
Razem 6,5
OGOLEM 32,25




