Zarzadzenie Nr 857
Prezydenta Miasta Sosnowca
z dnia 24 lipca 2014 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Urzedu Pracy w Sosnowcu

Na podstawie art. 32 ust. 1, art. 36 ust. 1, art. 92 ust. 1 pkt 2, art. 92
ust. 3 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o0 samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 595 z pdzniejszymi zmianami),

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Sosnowcu, zwany dalej ,Regulaminem”, ktory stanowi zbiér zasad oraz
okresla organizacje wewnetrzng Urzedu, w brzmieniu stanowigcym

zataqcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc obowigzujacy od 02 lipca 2013 r. Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu, zatwierdzony Zarzadzeniem

Nr 796 Prezydenta Miasta Sosnowca, z dnia 2 lipca 2013 roku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta

Miasta Sosnowca.



Powiatowy Urzad Pracy

w Sosnowcu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

w Sosnowcu

Sosnowiec- lipiec 2014r.



Rozdziat |

Postanowienia wstepne

§1

[Zakres regulacji]

Regulamin Organizacyjny = Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej
organizacji Powiatowego Urzedu Pracy w Sosnowcu oraz strukture i zakres dziatania

komoérek organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad.

§2
[Stowniczek]
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie - oznacza to Prezydenta Miasta Sosnowca (miasta na prawach powiatu),
sprawujgcego zwierzchnictwo nad dziatalnoscia Powiatowego Urzedu Pracy -

wykonujgcego zadania z zakresu administracji rzgdowej jako Starosta.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Sosnhowcu.

3. Zastepca Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcéw Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Sosnowcu.
4. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu.
5. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Sosnowcu.
6. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.
7. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Sosnowcu.

8. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat, samodzielne

stanowisko w PUP, zespo6t lub rownorzedng jednostke organizacyjng o innej nazwie
9. FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

10. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

11. ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.



Rozdziat i

Ogodlne zasady funkcjonowania Urzedu

§3

[Podstawy prawne]

Powiatowy Urzad Pracy w Sosnowcu funkcjonuje na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.

z 2013 roku, Poz. 595 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, Poz. 674 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 roku, Nr 127

poz. 721 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity Dz. U.

z 2011 roku, Nr 43, poz.225 z pozn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 roku, Poz. 885 z pdzn. zm.);
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 roku, Poz. 330 z p6zn. zm.);
innych  przepisbw regulujgcych zadania i kompetencje organdw powiatu
oraz publicznych stuzb zatrudnienia;

statutu;

niniejszego Regulaminu.



§4

[Podstawowe zadania]

Do podstawowych zadan Urzedu nalezy:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego czes¢ powiatowe] strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktérych mowa w odrebnych przepisach.

Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadah z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewddztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych.

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy.

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych.

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy.
Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddéw
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organow zatrudnienia.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczgcych zaktadu pracy.

Wspdtdziatanie z powiatowg radg rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkow Funduszu Pracy.

Wspotpraca z jednostkami gminnymi w zakresie upowszechniania ofert pracy i
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu

zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych, prac spotecznie



uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego

na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym.

15. Wspotpraca z wojewddzkim urzedem pracy w zakresie swiadczenia podstawowych

ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

16. Przyznawanie i wyptacanie zasitkbw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia.

17. Wydawanie decyzji o:

a)

b)

d)

uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego;

przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu i wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych umaow;

obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych s$wiadczen Iub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowanych z Funduszu Pracy;

odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty, umorzeniu lub odmowie umorzenia w
czedci albo catosci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu
Pracy, naleznosci z tytutu zwrotu refundaciji lub przyznanych jednorazowo srodkéw

oraz innych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy.

18. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

obywateli panstw:

cztonkowskich Unii Europejskie;,

Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezgcych do Unii Europejskiej,
niebedgcych stronami umowy EOG, ktérzy moga korzysta¢ ze swobodnego
przeptywu osob na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg
Europejska i jej panstwami cztonkowskimi oraz panstw, z ktorymi Rzeczypospolita
Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w szczegdlnosci realizowanie
decyzji w sprawach Swiadczen z tytutu bezrobocia wydanych przez samorzad

wojewodztwa.

19. Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow

miedzy panstwami o ktérych mowa w pkt. 18, a w szczegdlnosci realizowanie dziatan

sieci EURES we wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzgdem

wojewddztwa oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES.



20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepisow, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.
Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie
zezwolenia na pobyt czasowy.
Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP.
Opracowywanie i realizowanie indywidualnych plandéw dziatania.
Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z
programow wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Pracy i innych srodkéw unijnych.
Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez Urzad Pracy.
Organizowanie i realizowanie programow specjalnych.
Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewddzkim urzedem pracy.
Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.
Wspodtpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestréw
centralnych zawierajgcych dane dotyczgce rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektow, udzielanej pomocy i Swiadczen, a takze dane dotyczgce poszukujgcych
pracy, bezrobotnych, pracodawcow i ofert pracy.
Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.
Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Realizowanie innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.
Realizacjia zadan w zakresie rehabilitacji zawodowej i =zatrudniania o0soOb
niepetnosprawnych poprzez:

a) opracowywanie i realizacje zadan zgodnych z powiatowg strategig dotyczaca

rozwigzywania probleméw spotecznych, powiatowych programow dziatania na



rzecz osob niepetnosprawnych, w tym rehabilitacji zawodowej i zatrudniania
oraz przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

b) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie,

c) wspotprace z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
o0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych oséb,

d) kierowanie osdb niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej do
specjalistycznego osrodka szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub innej placowki,

e) wspoiprace z organami rentowymi w zakresie wskazanym we wtasciwych
przepisach,

f) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci

gospodarczej lub rolniczej, podejmowanej przez osoby niepetnosprawne.

§5
[Charakter prawny Urzedu]

1. PUP jest jednostkg organizacyjng wchodzgcg w sktad powiatowej administracji
zespolone;j.

2. PUP, jako aparat pomocniczy organu zatrudnienia - starosty, przy realizacji zadan
wspotdziata z organami samorzgdu wojewoddztwa, z organami administracji rzgdowe;,
radami rynku pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organami,

organizacjami i instytucjami dziatajgcymi w sprawach promoc;ji zatrudnienia.

§6
[Upowaznienie]
Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikéw Urzedu do zatatwiania w imieniu starosty spraw, w tym do wydawania decyzji,
postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow o postepowaniu administracyjnym.
W takim przypadku dokumenty muszg by¢ opatrzone klauzulg: ,z up. Prezydenta, imie

i nazwisko, stanowisko stuzbowe”



Rozdziat Il

Kierownictwo Urzedu

§7

[Dyrektor]
Dziatalnoscig Powiatowego Urzedu Pracy kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig peing odpowiedzialnos¢ przed Starosta.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcéw Dyrektora i kierownikow
komorek organizacyjnych, ktérych wspomagajg zastepcy w zakresie powierzonych im
zadan.
Dyrektor organizuje prace Urzedu i kieruje biezgcymi sprawami jednostki, reprezentuje

ja na zewnatrz oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

§8

[Nieobecnos¢ Dyrektora]
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje wskazany przez niego
Zastepca Dyrektora.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora z wyjatkiem:
zmian Regulaminu  Organizacyjnego PUP i ich przedktadanie Staroscie
do zatwierdzenia oraz prowadzenia polityki kadrowe;.
W wyjagtkowych wypadkach Dyrektor, na podstawie stosownego upowaznienia, moze
rozciggngé zakres zastepstwa na rzecz Zastepcy Dyrektora na wszystkie swoje
zadania i kompetencje.
W przypadku, gdy Dyrektor nie mogt dokona¢ wskazania, o ktorym mowa w ustepie 1,
zastepujg go obaj Zastepcy zgodnie z podziatem swoich zadan, przy czym za zadania
bezposrednio przekazane Dyrektorowi odpowiada Zastepca Dyrektora

ds. Organizacyjno-Prawnych. Przepis ustepu 2 stosuje sie odpowiednio.



§9

[Kompetencje Dyrektora]

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegodlnosci:

1.

Organizowanie i planowanie pracy Urzedu oraz nadzér nad realizacjg zadan

wynikajgcych z planu pracy Urzedu.

Promocja ustug Urzedu.

Realizacja zadan okreslonych w:

Y/
0'0

0/
0'0

R/
0'0

ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku, Poz. 674 z pézn. zm.);
ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. Z 2011 r. Nr 127
poz. 721 z p6ézn. zm.),
ustawie z dnia 13.czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym ( Dz. U. z 2011 r.
Nr 43, poz. 225);
ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 roku, Poz. 885 z p6zn. zm.);
ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 roku, Poz. 330 z pézn. zm.);
ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej ( tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 59, poz. 404 z pézn. zm.);
ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity
Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm. );
ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U.
z 2010r. Nr 182, poz. 1228 );
ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwien publicznych ( tekst jednolity
Dz. U. z 2013r., Poz. 907 z p6zn. zm.);
ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 74, poz. 397 z p6zn. zm. ).
ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze s$rodkoéw publicznych( tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 164, poz. 1027

z pézh. zm.).



H

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

% ustawie z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. Poz. 1227 z p6zn. zm.).

Zatwierdzanie:

a) projektow planoéw finansowych PUP i dokonywanie zmian tych planéw w toku ich
realizacji w ramach udzielanych petnomocnictw,

b) planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci PUP,

c) umow z partnerami programéw UE ( w ramach posiadanych petnomocnictw ).

Dysponowanie $rodkami budzetu Powiatowego Urzedu Pracy oraz Funduszu Pracy,

okreslonymi w planie finansowym PUP.

Wykonywanie zadan, w tym finansowanych z Funduszu Pracy, w zakresie okreslonym

w przepisach ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Planowanie i dysponowanie w zakresie udzielonego upowaznienia, s$rodkami

pozyskanymi z funduszy Unii Europejskiej.

Zarzadzanie projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskie;.

Inicjowanie projektow lokalnych.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych jednostki oraz planowanie,

wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu /podlegtego pionu/,

podlegtych komorek organizacyjnych.

Nadzor nad dziatalnoécig kontrolng Urzedu.

Zarzgdzanie ryzykiem.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Prezydenta Miasta.

Wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych.

Udzielanie petnomocnictw szczegdlnych oraz petnomocnictw procesowych w sprawach

dotyczgcych dziatalnosci PUP.

Realizacja zadan bedgcych w zakresie obowigzkéw Administratora Danych Osobowych

(ADO).

Prowadzenie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i bezpieczenhstwa

publicznego.

Wspoipraca z organami samorzgdow lokalnych, z Powiatowg Radg Rynku Pracy,

wladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej oraz

innymi organizacjami i instytucjami, w podejmowaniu przedsiewzie¢ zmierzajgcych

do realizaciji lokalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobéw ludzkich.



19.

20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.

Opracowanie i przedktadanie do zatwierdzania Prezydentowi Miasta Regulaminu

Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy.

Udzielanie urlopow.

Awansowanie i przeszeregowanie pracownikow.

Nagradzanie pracownikéw.

Prowadzenie polityki kadrowej, w tym:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP,

b) powotywanie i odwotywanie Zastepcow Dyrektora PUP,

¢) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

d) okreslenie zakreséw zadan dla Zastepcow Dyrektora,

e) okreslenie zakreséw zadan i czynnosci dla Kierownikdw i pracownikow
bezposrednio podleglych komérek organizacyjnych.

Aprobowanie:

a) projektéw planéw inwestycyjno — remontowych Urzedu,

b) wydatkéw ponoszonych w Urzedzie,

¢) kontraktéw dotyczgcych zakupow dobr inwestycyjnych oraz uméw na dostawy
i ustugi.

Podejmowanie decyzji w sprawach: sprzedazy, oddania w najem, nieodptatnego

przekazywania lub kasacji w Urzedzie srodkéw trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych,

materiatow eksploatacyjnych oraz czesci zamiennych.

Inicjowanie, organizowanie i koordynowanie zagadnien z zakresu:

a) funkcjonowania systemu statystyczno — sprawozdawczego rynku pracy,

b) opracowywania opinii, analiz, planéw, programow i prognoz lokalnego rynku pracy,

Reprezentowanie PUP na zewnatrz.

§ 10
[Kompetencje Zastepcy ds. Rynku Pracy]

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora d/ s Rynku Pracy nalezy w szczegélno$ci:

1.
2.

Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komorek organizacyjnych.
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne okreslonych

zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.



Nadzér nad realizacjg rozporzgdzenia w sprawie warunkow oraz trybu i sposobu
prowadzenia ustug rynku pracy tj.:

a) posrednictwa pracy,

b) poradnictwa zawodowego,

C) organizacji szkolen.

Koordynowanie i nadzor nad realizacjg instrumentéw rynku pracy wynikajgcych z
ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Koordynowanie i nadzér nad realizacjg projektéw w zakresie promociji zatrudnienia,
w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizaciji
zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych z programdw operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Pracy i innych srodkéw unijnych.

Nadzor nad upowszechnianiem informacji o ustugach swiadczonych przez Urzad.
Inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu tagodzenie problemoéw zwigzanych z
planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy.
Opracowywanie programéw UE i zawieranie umow w ramach delegowanych

uprawnien.

9. Koordynowanie w skali miasta dziatah zmierzajgcych do promocji zatrudnienia,

10.

11.

12.

13.

tagodzenia skutkdbw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych.
Inicjowanie i koordynowanie programéw promoc;ji zatrudnienia, tagodzenie skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej bezrobotnych.

Koordynowanie dziatan z zakresu zarzgdzania ryzykiem w nadzorowanych komaorkach
organizacyjnych.

Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego w zakresie swiadczen dla bezrobotnych.

Nadzor nad wydawaniem decyzji w sprawach dotyczacych przyznawania Swiadczen

z tytutu bezrobocia osobom bezrobotnym, w tym cudzoziemcom posiadajgcym
obywatelstwo panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru

Gospodarczego.

14. Realizacjg zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia

spotecznego obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz Europejskiego

Obszaru Gospodarczego.

15. Koordynacja zadan w zakresie miedzynarodowej wymiany ofert pracy.



16. Okreslanie zakres6éw czynnosci dla kierownikdw i pracownikow nadzorowanych

komorek organizacyjnych.

17. Udzielanie urlopéw wypoczynkowych, pracownikom nadzorowanych komorek

organizacyjnych.

18. Reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetenciji oraz

udzielonych upowaznieh.

21. Aprobowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komaérek organizacyjnych przedkfadanych
do decyzji Dyrektora PUP,
b) materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki

organizacyjne.

§ 11

[Kompetencje Zastepcy ds. Organizacyjno - Prawnych]

Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno - Prawnych nalezy w szczegdélnosci:

1.
2.

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych.
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne okreslonych
zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

Koordynowanie i nadzorowanie prowadzonych w PUP procedur dotyczgcych naboru
kandydatéw na wolne urzednicze oraz kierownicze urzednicze stanowiska pracy.
Nadzorowanie spraw z zakresu zarzgdzania ryzykiem. Petnienie roli gtéwnej osoby
kontaktowej pomiedzy Dyrektorem Urzedu, a ,Grupg ds. Zarzgdzania Ryzykiem”.
Koordynowanie dziatalnosci kontrolnej (kontroli instytucjonalnej).

Nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych i informacji niejawnych ( w tym w systemach teleinformatycznych ).

Nadzoér nad wdrozeniami i modyfikacjg systemow informatycznych.

8. Nadzor nad ochrong mienia, porzagdku oraz zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy

9.

w Urzedzie.

Nadzor nad realizacjg inwestycji i remontow siedziby Urzedu.

10.Koordynowanie i nadzor prowadzonych w PUP spraw z zakresu zamowien

publicznych, w tym na rzecz programoéw finansowanych ze $srodkéw unijnych.



11.Koordynowanie wspoipracy z Powiatowg Radg Rynku Pracy, organizacjami

12.

13.

14.

15.

16.

17.

bezrobotnych oraz innymi partnerami w zakresie wspoéttworzenia i realizacji polityki
rynku pracy.
Obstuga organizacyjna i techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Koordynacja zadan w zakresie prowadzenia archiwum Urzedu.
Okreslanie zakreséw czynnoéci dla kierownikow i pracownikow nadzorowanych
komorek organizacyjnych.
Udzielanie urlopow wypoczynkowych, pracownikom nadzorowanych komérek
organizacyjnych.
Reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznieh.
Aprobowanie:
a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych, przedkiadanych
do decyzji Dyrektora PUP;
b) materiatow i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki organizacyjne

przedktadanych do rozpatrzenia przez PRRP.

Rozdziat Il

Komoérki organizacyjne Powiatoweqo Urzedu Pracy

§ 12

[Rodzaje komérek]

1. W Powiatowym Urzedzie Pracy mogqg byc¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

a) dziat,

b) samodzielne stanowisko pracy,

c) zespot lub rownorzedna jednostka organizacyjna o innej nazwie.

2. O iloSci utworzonych dziatéw, samodzielnych stanowisk, decyduje Dyrektor w oparciu o

posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze takze powotywac zespoty i komisje

zadaniowe.



4. Kierownicy komorek organizacyjnych okres$lajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w jednym.

§ 13
[Dziat, CAZ]

. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjna, zajmujgcg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych

realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu. CAZ — em kieruje kierownik Centrum.

§14
[Samodzielne stanowisko]

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktorg tworzy
sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej - referatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub
jako komoérka samodzielna.

2. Na samodzielnym stanowisku pracy moze by¢ zatrudniona wiecej niz jedna osoba,

tworzone jest wowczas wieloosobowe stanowisko pracy.

§ 15

[Wewnetrzna organizacja komorki]

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony niniejszym Regulaminem,
- wykaz stanowisk stuzbowych,

- zakresy zadan pracownikow.



§ 16
[Spory miedzy komérkami]

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP, rozstrzyga Dyrektor.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§17
[Struktura]

W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

l. Dziat Finansowo — Ksiegowy / FK /
Il. Stanowisko d/s Kontroli i Audytu Wewnetrznego / SA /
M. Stanowisko d/s Obstugi Prawnej / OP /
V. Petnomocnik Ochrony Informaciji Niejawnych / PO /
V. Centrum Aktywizacji Zawodowej / CAZ / obejmujacy:
1. Dziat Obstugi Klienta / RP1 /
2. Dziat Instrumentow Rynku Pracy / RP Il/
3. Dziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolen / RP IV/ - oznaczenie komorki
organizacyjnej symbolami RP IV obowigzuje do 31.12.2014 r.
Z dniem 01.01.2015 r. Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkolen
otrzymuje nowe symbole komérki - RPIII.
VI. Dziat Obstugi Programéw / RP Il /- oznaczenie komorki organizacyjnej symbolami
RP Ill obowigzuje do 31.12.2014 r.
Z dniem 01.01.2015 r. Dzial Obstugi Programéw otrzymuje nowe symbole
komorki - PP.
VIl.  Dziat Ewidencji i Swiadczen / ES /
VII. Dziat Organizacyjno — Administracyjny / OA /



VIIl.  Dziat Zaméwienh Publicznych / RO /- oznaczenie komorki organizacyjnej symbolami
RO obowigzuje do 31.12.2014 .
Z dniem 01.01.2015 r. Dziat Zaméwien Publicznych otrzymuje nowe symbole
komérki - ZP.

IX. Stanowisko d/s Wdrozen i Obstugi Systemoéw Informatycznych / Sl /

X. Stanowisko d/s Pracowniczych / SK /

§ 18

[Organizacja]

1. Dyrektor PUP bezposrednio kieruje:
a) Dziatem Finansowo — Ksiegowym
b) Stanowiskiem d/s Kontroli i Audytu Wewnetrznego
c) Stanowiskiem d/s Obstugi Prawne;j

d) Pemnomocnikiem Ochrony Informaciji Niejawnych

2. Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy kieruje:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej / CAZ /.
- Dziatem Obstugi Klienta
- Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy
- Dziatem Poradnictwa Zawodowego i Szkolen
b) Dziatem Obstugi Programéw

c) Dziatem Ewidencji i Swiadczen

3. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno - Prawnych kieruje:
- Dziatem Organizacyjno — Administracyjnym
- Dziatem Zamdéwieh Publicznych
- Stanowiskiem d/s Wdrozen i Obstugi Systeméw Informatycznych

- Stanowiskiem d/s Pracowniczych

4. Giowny Ksiegowy PUP kieruje dziatem Finansowo — Ksiegowym, a zakres jego

dziatania okreslajg odrebne przepisy.



5. Petnomocnik Ochrony Informaciji Niejawnych - zakres jego dziatania okreslajg odrebne

przepisy.

Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.
Szczegotowy strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla

schemat bedacy zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu.

§ 19

[Kompetencje kierownika komaérki]

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowg realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komorki.

2. Do podstawowych zadan i obowigzkéw oraz uprawnien wspélnych dla kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:

a) koordynowanie i nadzér nad prawidiowg realizacjg zadah merytorycznych podlegtej
komorki, wynikajgcych m.in. z Regulaminu Organizacyjnego PUP;

b) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej.

3. Szczegotowe zaznajamianie pracownikédw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspOtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywaniem do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozyciji i aktéw normatywnych.

4. Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

5. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych w realizacji zadan statych.

6. ldentyfikacja, ocena, redukcja i sktadanie raportow na temat ,Ryzyka” przy
wykonywaniu oceny ryzyka.

7. Wspotpraca i utrzymywanie kontaktéw z Grupg ds. Zarzadzania Ryzykiem.



8. Prowadzenie zgodnie z zasadami zawartymi w Regulaminie Kontroli Zarzadczej, statej
kontroli prawidtowosci realizowanych zadan merytorycznych podlegtej komorki
organizacyjnej.

9. Wykonywanie dziatalnosci kontrolnej oraz prowadzenie nadzoru finansowego nad
gospodarkg srodkami publicznymi, a takze funkcjonowania sprawnego i efektywnego
systemu kontroli podlegtej komorki organizacyjne;.

10. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, w szczegolnosci
nowoprzyjetych.

11. Opiniowanie doboru obsady podlegtej komorki organizacyjnej, proponowanie
kandydatéw i zakresu powierzenia im zadan.

12. Wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikéw.

13. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie pozyskiwania
materiatéw, informaciji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

14. Sporzadzanie ,Wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego” przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktérego merytorycznego
zakresu zadan nalezy przedmiot umowy.

15. Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

16. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

17. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu Ilub dlugotrwatej nieobecnosci

w pracy pracownika z innych przyczyn.

§ 20
[CAZ]

Postanowienia § 19 majg bezposrednie zastosowanie do kierownika CAZ.

§ 21
[Glowny Ksiegowy]

1. Postanowienia § 19 majg zastosowanie do Giéwnego Ksiegowego, ktéry bezposrednio

nadzoruje pracg Dzialu Finansowo — Ksiegowego.



Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych, a w szczegolnosci artykut 54 tej ustawy.
Do zakresu obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajgcymi zwtaszcza na:
a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli

dokumentéw w sposob zapewniajacy:
- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

- sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz

sprawozdawczosci finansowej,

b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowos$ci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez

poszczegolne komorki organizacyjne.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
a zwilaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji jednostki;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez

jednostke;

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;



d) zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan.
3) Prowadzenie analizy wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw

pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozyciji jednostki.

4) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

c) nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

5) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

6) Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
budzetu oraz jego zmian. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu i ich analiz.

7) Kierowanie praca podlegtej komorki organizacyjnej oraz pracownikow.

Rozdziat V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatoweqgo Urzedu Pracy

§ 22
[Zadania CAZ]

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach ktérego
funkcjonuje:
1. Dziat Obstugi Klienta w szczegdlno$ci nalezy:

1. Marketing ustug oferowanych przez urzad pracy.

2. Stata opieka nad bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy, ustalanie profilu pomocy.

3. Przygotowanie i nadzoér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Swiadczenie podstawowych ustug w formie indywidualne;.

Udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy oraz osobom
niepetnosprawnym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.
Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw 2z osobami zarejestrowanymi,
przygotowanie i przekazanie tym osobom informacji o propozycjach odpowiedniej
pracy lub innej pomocy.

Obstuga o0s6b bezrobotnych niepetnosprawnych Iub poszukujgcych pracy
niepozostajacych w zatrudnieniu w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy na
zasadach okreslonych w przepisach ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o0 aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.
Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynku pracy na terytorium panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego
Kierowanie bezrobotnych do pracy, na gietdy i targi pracy.

Kierowanie bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych oraz do udziatu w
Programie Aktywizacja i Integracja.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy.

Podejmowanie kontaktow z nowymi pracodawcami.

Prowadzenie kart i rejestru pracodawcéw oraz ich aktualizowanie.

Stata wspotpraca z pracodawcami w zakresie ustalania zapotrzebowania na
nowych pracownikéw oraz informowania o mozliwosciach skorzystania z réznych
form pomaocy.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzywanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy.

Pozyskiwanie ofert pracy.



21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Przyjmowanie informacji o wolnych miejscach pracy.

Prowadzenie rejestru ofert pracy i miejsc aktywizacji zawodowe;j.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ich do internetowej bazy ofert
pracy udostepnionej przez ministra wtasciwego ds. pracy.

Przekazywanie oferty pracy do wskazanego powiatowego urzedu pracy w celu
upowszechnienia jej w ich siedzibie.

Gromadzenie informacji o wolnych miejscach pracy w panstwach czionkowskich
UE i EOG.

Prowadzenie rejestru oswiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcom, w tym obywatelom Biatorusi, Rosji lub Ukrainy.

Wspétdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziafania.

Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
Z pracodawcami.

Organizowanie gietd i targéw pracy oraz upowszechnianie informacji o ich terminie i
miejscu.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem
0 udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy..

Sporzagdzanie informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz mozliwosci
zabezpieczenia potrzeb kadrowych pracodawcy, w zwigzku z ubieganiem sie
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

Pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w regionie.

Opracowywanie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Wspétpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informac;ji
0 strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach
ksztatcenia i sytuacji demograficzne;.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia

skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych.



36.

37.

38.

39.
40.

Wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i organami jednostek samorzgdu
terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie wymiany informac;ji
o rynku pracy.

Opracowywanie analiz i sprawozdawczosci dotyczgcych posrednictwa pracy.
Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci Eures dla pracodawcow krajowych
oraz pracodawcoéw z panstw EOG.

Wspotpraca z innymi referatami i dziatami.

Ocena efektywnosci dziatan posrednictwa pracy.

Nadzér nad Dziatem Obstugi Klienta sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy.

2. Dziat Instrumentéw Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1.

7.

Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego oferte pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze
skierowaniem przez powiatowy urzad pracy.

Finansowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy
urzad pracy.

Przyznawanie dofinansowania wyposazenia miejsca pracy dla skierowanego
bezrobotnego, w zwigzku ze ztozonym wnioskiem podmiotu prowadzgcego
dziatalnos¢ gospodarcza.

Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci
gospodarczej.

Przyznawanie bezrobotnym srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym
na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanego z
podjeciem tej dziatalnosci.

Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek

na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego.

Organizowanie prac interwencyjnych finansowanych ze srodkéw FP i UE.

8. Przygotowanie dokumentacji do rozliczeh i oceny prac interwencyjnych.



10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Organizowanie robét publicznych finansowanych ze srodkéw FP i UE.

Przygotowanie dokumentacji do rozliczen i oceny robot publicznych.

Organizowanie prac spotecznie — uzytecznych.

Przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia wnioskow i podpisania umow

finansowanych ze srodkéw FP i UE, w celu odbycia przez bezrobotnego stazu.

Finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych

pracy, w zwigzku z udziatem tych osob w targach pracy i gietdach pracy

organizowanych przez Wojewddzki Urzad Pracy.

Przygotowanie dokumentacji do rozpatrzenia wnioskéw o grant i podpisania umow

finansowanych ze srodkéw FP, na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy

Udzielanie i rozliczanie grantu.

Przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego w zwigzku z

zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego rodzica, powracajgcego na rynek pracy

po przerwie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub sprawowaniem opieki nad

osobg zalezna.

Przyznawanie dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnionego bezrobotnego,

ktory ukohczyt 50 rok zycia.

Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi, jezeli bezrobotny

podejmie zatrudnienie, inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe

dorostych lub szkolenie.

Realizowanie uméw zawartych z agencjg zatrudnienia z tytutu doprowadzenia

skierowanego bezrobotnego do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie udzielania pozyczek:

- podmiotom na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego,

- na podjecie dziatalnosci gospodarczej przez bezrobotnego, poszukujgcego
pracy, absolwenta szkot i uczelni oraz studentéw ostatniego roku studiow.

Przyznawanie i rozliczanie bonow stazowych, bondw na zatrudnienie, bonéw na

zasiedlenie przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

Finansowanie dziatan w zakresie integracji spotecznej bezrobotnych w ramach PAI

podmiotom wytonionym w drodze otwartego konkursu ofert.



23. Opracowywanie analiz i sprawozdawczosci dotyczgcych aktywnych form

przeciwdziatania bezrobociu.

Nadzor nad Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Rynku

Pracy.

3. Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkolen w szczegdlnosci nalezy:

1. Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy, planowaniu rozwoju kariery zawodowej, w przygotowaniu
do radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.

2. Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji o zawodach, rynku pracy,
mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym
poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu.

3. Udzielanie porad utatwiajgcych wybér zawodéw, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnieh zawodowych.

4. Kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy w zawodzie albo kierunku
szkolenia.

5. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych oraz grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz osob niepetnosprawnych.

6. Udzielanie pomocy  pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy, sposrod
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

7. Wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikdéw przez udzielanie
porad zawodowych.

8. Udzielanie informacji indywidualnych i porad indywidualnych w formie bezposredniego
kontaktu oraz na odleglos¢ przez telefon lub z wykorzystaniem systeméw
teleinformatycznych.

9. Organizowanie i prowadzenie informacji grupowej w ramach spotkan informacyjnych.

10. Prowadzenie banku programow zawierajgcego programy porad grupowych,
programéw informacji zawodowych, szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy.

11. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci

poszukiwania pracy.



12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Tworzenie banku danych dotyczgcych informacji zawodowe;.

Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsréd klientéw Urzedu.

Inicjowanie i organizowanie szkoleh dla bezrobotnych i innych uprawnionych osob.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku
pracy.

Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Planowanie szkolen bezrobotnych i innych uprawnionych oséb z uwzglednieniem
zapotrzebowania pracodawcow na rynku pracy.

Sporzadzanie i upowszechnianie potrzeb szkoleniowych — planu szkoleh.

Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z proponowanych szkolen.

Rekrutacja i kierowanie kandydatow na szkolenia.

Wspétpraca z instytucjami szkoleniowymi w zakresie realizacji szkolen grupowych i
szkoleh wskazanych przez osoby uprawnione.

Przyznawanie i realizacja bonu szkoleniowego.

Finansowanie kosztéw egzamindéw, uprawnieh zawodowych, kosztow uzyskania
licencji niezbednych do wykonywania zawodu.

Udzielanie  bezrobotnym pozyczek na sfinansowanie kosztow  szkolen
umozliwiajgcych podjecie pracy wymagajgcej szczegolnych kwalifikacji.

Finansowanie kosztéw studiow podyplomowych.

Organizowanie na wniosek pracodawcy szkolen na podstawie trojstronnej umowy
szkoleniowej.

Realizacja szkoleh ze srodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Realizacja wnioskéw o dofinansowanie kosztow szkolenia pracownikéw objetych
szczegolnymi rozwigzaniami na rzecz ochrony miejsc pracy.

Podejmowanie i realizowanie dziatanh na rzecz ksztalcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

Monitorowanie przebiegu szkoleh oraz prowadzenie analiz skutecznosci i
efektywnosci szkolen.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustugi szkoleniowe;.

Przygotowywanie materiatéw promocyjnych dotyczacych ustugi szkoleniowe;j.

Utrzymywanie statej wspotpracy z pracownikami Dziatu Zamowien Publicznych
ktorzy realizujg na rzecz wnioskodawcy zakup ustugi szkoleniowe;j.

Realizacja przygotowania zawodowego dorostych.



35. Wspoipraca z partnerami rynku pracy.

Nadzér nad Dziatem Poradnictwa Zawodowego i Szkolen sprawuje Zastepca Dyrektora ds.

Rynku Pracy.

§ 23

[Zadania Dziatu Obstugi Programow]

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Obstugi Programoéow w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

Gromadzenie i analizowanie informacji o sytuacji ha lokalnym rynku pracy.

Identyfikacja probleméw i potrzeb lokalnego rynku pracy w zakresie realizacji
programow promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizaciji
zawodowej 0sOb bezrobotnych.

Inicjowanie potrzeb w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych i krajowych na realizacje
programow rynku pracy.

Monitoring mozliwosci pozyskiwania dodatkowych funduszy na realizacje programow
rynku pracy (poza srodkami przyznanymi limitem), w tym ogtaszanych konkursow w
perspektywie programowania w latach 2014 — 2020.

5. Aplikowanie o srodki unijne i krajowe na realizacje programow.
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. Realizacja programoéw promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz

aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych.

. Stata opieka nad bezrobotnymi i poszukujgcymi pracy, swiadczenie podstawowych ustug

rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do pozostatych form
okreslonych w ustawie.
Realizacja projektow zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

. Koordynacja realizowanych programéw poprzez:

— udziat w rekrutacji beneficjentow,
— udziat w opracowywaniu tematyki szkolen,

— kontrole realizacji wszystkich form wsparcia.

10. Rozliczanie realizowanych programéw poprzez:

— sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc,



11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

— biezacg kontrole kosztow,

— sprawozdawczosé.
Monitorowanie realizacji projektéw w zakresie:

— kontroli liczby beneficjentow,

— kwalifikowalnos$ci kosztow,

— raportowania wynikbw wdrozonych dziatan, wykonywania okresowych

sprawozdan.

Ewaluacja projektow.
Wspétpraca z innymi  komorkami organizacyjnymi w zakresie wiasciwe] realizacji
projektow.
Wspétpraca z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w zakresie tworzenia lub
realizacji projektéw partnerskich.
Przygotowywanie materiatdw promujgcych realizowane programy.
Inicjowanie i opracowywanie Programu Aktywizacja i Integracja kierowanego do
bezrobotnych korzystajgcych z pomocy spotecznej, w szczegdlnosci ktdrzy realizujg
kontrakt socjalny.
Wspétdziatanie z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie realizacji programéw
regionalnych.
Inicjowanie i opracowywanie programow specjalnych majgcych na celu aktywizacje

zawodowg 0soOb bezrobotnych.

Nadzér nad Dziatem Obstugi Programéw sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy.

§ 24
[Zadania ES]

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

1.

Informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o mozliwosciach dokonania
rejestracji oraz wymaganych dokumentach.

Udzielanie klientom wyjasnieh i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Rejestrowanie zglaszajgcych sie bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz osob

niepetnosprawnych.



10.

11.

12.

Wydawanie stosownych decyzji administracyjnych i zaswiadczen.

Obstuga o0s6b bezrobotnych uprawnionych do $wiadczeh przyznawanych
na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

Obstuga 0s6b bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do rozpatrzenia wnioskdw o przyznanie
dodatku aktywizacyjnego oraz jego finansowego rozliczenia.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do rozpatrzenia wnioskdéw o przyznanie
stypendium z tytutu podjecia dalszej nauki oraz jego finansowego rozliczania.
Rozpatrywanie odwotan od decyz;ji.

Zgtaszanie osoOb bezrobotnych do ubezpieczen zdrowotnych i emerytalno —
rentowych.

Sporzgdzanie i wydawanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy - PIT 11.

Udostepnianie klientom PUP informaciji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

Nadzér nad Dziatem Ewidencji i Swiadczen sprawuje Zastepca Dyrektora ds. Rynku

Pracy.

§ 25
[Zadania FK]

Do =zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksieggowego w szczegolnosci

nalezy:

Przygotowanie planu finansowego Urzedu i funduszy celowych.
Przygotowywanie i analiza planu finansowego budzetu.

3. Obstuga finansowa okreslona w przepisach dotyczacych absorbcji srodkow
pochodzacych z UE i wyznaczonej funkcji Urzedu w tym zakresie.

4. Wykonywanie i ewidencjonowanie operacji z Funduszu Pracy, zadan witasnych
| zleconych budzetu oraz ZFSS.

5. Prowadzenie rozliczen wyptacanych $wiadczen dla oséb bezrobotnych oraz

sktadek na rzecz Funduszu Ubezpieczenh Spotecznych.



6. Prowadzenie rozliczen wyptacanych wynagrodzen pracownikéw i pochodnych
od tych wynagrodzen.

7. Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z ustawg o finansach
publicznych.

8. Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9. Rozliczanie srodkéw trwatych Urzedu.

10. Windykacja naleznosci.

11. Obstuga kasowa FP, budzetu i innych funduszy celowych.

12. Sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych.

13. Opracowywanie analiz i ocen dotyczgcych dziatalnosci finansowo- ksiegowe;.

Nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym sprawuje Dyrektor Urzedu.

§ 26
[Zadania SA]

Do =zakresu zadahn podstawowych Stanowiska do spraw Kontroli i Audytu

Wewnetrznego nalezy:

l.
1.

Sprawowanie kontroli instytucjonalnej w odniesieniu do komaorek organizacyjnych
PUP, w tym kontroli powykonawczej ,ex-post” w celu uzyskania zapewnienia,

iz kontrolowane komorki organizacyjne Urzedu przestrzegajg zasad celowego

i oszczednego dokonywania wydatkéw oraz zasad jawno$ci, przejrzystosci

i terminowosci przy realizowaniu zadan.

Monitorowanie wdrazania standardéw kontroli zarzadczej w kontekscie
realizowanych celdw, a takze sprawdzanie czy system ten funkcjonuje w sposob
ciagly i czy jest adekwatny, kompleksowy, efektywny, skuteczny oraz szczelny.
Opracowywanie planu kontroli.

Opracowywanie i wdrazanie konkretnych procedur instrukcji i mechanizméw audytu
wewnetrznego.

Opracowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Urzedu:



a) do konca marca kazdego roku — sprawozdania z wykonania planu kontroli
za rok poprzedni,

b) do konca pazdziernika kazdego roku — planu kontroli na rok nastepny.

W przypadku konieczno$ci zatrudnienia audytora (gdy ujeta w uchwale budzetowej

roczna kwota dochodéw i przychoddw lub kwota wydatkéw i rozchodéw przekroczy

40.000 tys. zt) do jego podstawowych zadan naleze¢ bedzie:

a) badanie dowodow ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych;

b) ocena systemu gromadzenia srodkéw publicznych i gospodarowania nimi oraz
gospodarowania mieniem;

c) ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego.

Szczegodtowe zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej oraz nadzoru nad

gospodarkg srodkami publicznymi reguluje Rozdziat VI niniejszego Regulaminu.

Nadzér nad stanowiskiem ds. Kontroli i Audytu Wewnetrznego sprawuje Dyrektor Urzedu.

§27
[Zadania OP]

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Obstugi Prawnej w szczegdlnosci nalezy:

1.

5.
6.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym, aktéw normatywnych wydawanych przez
Dyrektora.

Pomoc prawna dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu, a w szczegolno$ci
udzielanie porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz udzielanie pisemnych
opinii prawnych na pisemny wniosek Dyrektora, Zastepcow Dyrektora i kierownikow
komorek organizacyjnych.

Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania
Urzedu.

Informowanie Dyrektora o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika Dyrektora przed sgdami.

Prowadzenie ewidencji spraw sgdowych i opinii prawnych.

Nadzor nad stanowiskiem ds. Obstugi Prawnej sprawuje Dyrektor Urzedu.



§28
[Zadania PO]

Do =zakresu =zadan podstawowych Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych

w szczegolnosci nalezy:

1.

\I

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz tajemnicy prawnie chronionej
pozostajgcej w zasobach PUP o ktorych mowa w art. 72 ust. 4-7 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 182, poz.
1228). wtym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, wtym szacowanie ryzyka.
Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora PUP planu
ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji.

Prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informaciji.

Prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych i wydawanie upowaznien do dostepu informacji niejawnych o klauzuli

,, zastrzezone”.

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub wykonujgcych zadania
zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informaciji niejawnych, oraz osob,

ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

. Przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust.1, danych

o ktorych mowa w art. 73 ust.2 ustawy o ochronie informaciji niejawnych, oséb
uprawnionych do dostepu do informaciji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu

po$wiadczenia bezpieczenstwa.

Nadzér nad zadaniami realizowanymi przez Peinomocnika Ochrony Informacji Niejawnych

sprawuje Dyrektor Urzedu.



§ 29
[Zadania OA]

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego

w szczegolnosci nalezy:

1.

Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktow prawnych

obowigzujgcych w PUP - ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian.

. Opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i poleceh stuzbowych

wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP.

4. Opracowywanie projektéw planéw pracy.

5. Prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i petnomocnictw wydanych

9.
10

11
12
13
14
15
16
17

przez Dyrektora PUP.

. Obstuga kancelaryjna, prowadzenie Biura Podawczego Urzedu oraz obstuga

elektronicznego systemu obiegu dokumentéw ” Edok”.

. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz prowadzenie spraw

wynikajgcych z instrukcji kancelaryjne;j.

. Rejestracja i nadzér nad prawidtowym i terminowym rozpatrywaniem skarg,

wnioskéw i zazalen.
Organizowanie i prowadzenie sekretariatu PUP.
. Prowadzenie archiwum Urzedu
a) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
b) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
. Aktualizacja klasyfikacji pism w rzeczowym wykazie akt.
. Gromadzenie, ewidencja i prowadzenie zasobdw bibliotecznych.
. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.
. Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.
. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.
. Dbanie o przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.



18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Obstuga ZFSS.

Zabezpieczenie mienia PUP.

Administrowanie majgtkiem Urzedu.

Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planéw zakupéw.

Przygotowywanie (na podstawie zapotrzebowan sporzgdzanych przez kierownikéw

dziatéw) dla potrzeb Urzedu:

a) stosownych wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi
i roboty budowlane;

b) opisu przedmiotu zamowienia;

c) ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia.

Zabezpieczenie pracownikéw Urzedu w srodki techniczno - biurowe i socjalne.

Obstuga magazynu Urzedu.

Realizowanie zadah z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie,

szyldy, tablice informacyjne z zachowaniem wymogoéw prawa, informacyjnej funkcji

urzedu oraz zasad estetyki.

Obstuga konserwacyjno — porzgdkowa Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarowaq.

Szkolenie nowo — zatrudnionych pracownikéw z przepiséw bhp i p. poz.

Uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskéw

wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadku, opracowywanie

wewnetrznych regulamindw, zarzadzeh i instrukcji w zakresie bhp i p. poz.

Przeprowadzanie okresowych przegladow, opracowywanie i przekiadanie

wnioskéw odnosnie stanu bhp oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektu.

Prenumerata prasy i czasopism.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu.

Zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej, monitoringowej i alarmowe;j.

Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi.

Prowadzenie elektronicznego systemu Ewidencji Srodkéw Trwatych - Stok

Przedkfadanie Dyrektorowi Urzedu informacji dotyczacych koniecznos$ci zawarcia

uméw zlecenia z podmiotami zewnetrznymi w sprawach: technicznych, obstugi

konserwacyjno-porzadkowej, bhp, itp.



38. Przedstawianie Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia wnioskéw i propozyciji
rozwigzan usprawniajgcych funkcjonowanie Urzedu.
39. Prowadzenie biezacej kontroli realizowanych zamoéwien oraz wykonywanie

okresowych sprawozdan.

Nadzér nad Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym sprawuje Zastepca Dyrektora ds.

Organizacyjno - Prawnych.

§ 30
[Zadania ZP]

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Zaméwien Publicznych w szczegolnosci nalezy:

1. Nadzér i koordynacja prowadzonych w PUP spraw z zakresu zamoéwien

publicznych, w tym na rzecz programoéw finansowanych ze srodkéw unijnych.
2. Prowadzenie w PUP spraw z  zakresu zamowieh publicznych,

w tym na rzecz programow finansowanych ze srodkéw unijnych:

a) we wszystkich okreslonych w ustawie trybach, bez wzgledu na wartosc

zamowienia,

b) w trybie art. 4 pkt.8 uPzp, w tym na ustugi szkoleniowe:
e szkolenia indywidualne wskazane przez osoby uprawnione;
e szkolenia grupowe;

e szkolenia pracownikow PUP.
3. Przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania - przez co nalezy rozumieé
sekwencje czynnosci od przyjecia , Wniosku o0 wszczecie postepowania o
udzieleniu zamdwienia publicznego” do zawarcia umowy albo do uniewaznienia

postepowania.

4. Utrzymywanie statej wspodtpracy 2z kierownikiem komorki — organizacyjnej
~Wnioskodawcg”™ na rzecz ktorej prowadzone jest postepowanie i do ktérego
merytorycznego zakresu nalezy przedmiot umowy.

5. Prowadzenie odrebnych rejestrow zamowien publicznych dla:

a) dostaw, ustug i robot budowlanych,



b) ustug:
e szkolen indywidualnych wskazanych przez osoby uprawnione;
o szkoleh grupowych bezrobotnych;

e szkolenh pracownikéw.

Rejestracja i ewidencja prowadzonych postepowan:

a) przechowywanie dokumentéw dotyczgcych dostaw, ustug i robét budowlanych
i ich przekazywanie ( po uptywie okresu wymaganego — zgodnie z obowigzujagcg
w PUP ,Instrukcjg kancelaryjng”) do archiwum jednostki;

b) przekazywanie dokumentéw dotyczacych ustug szkoleh indywidualnych
i grupowych bezrobotnych oraz szkolen pracownikbw PUP do komorek

merytorycznych, celem dalszej realizacji

Nadzér nad Dziatem Zamowien Publicznych sprawuje Zastepca Dyrektora ds.

Organizacyjno - Prawnych.

§ 31
[Zadania Sl]

Do zakresu zadah podstawowych Stanowiska ds. Wdrozen i Obstugi Systemoéw

Informatycznych w szczegdélnosci nalezy:

1.

N o o >~ w

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego, bedacego
na wyposazeniu Urzedu.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow i programoéw komputerowych
wykorzystywanych w Urzedzie.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportow.

Analiza przygotowywania danych.

Zarzgdzanie licencjami oprogramowania.

Przygotowywanie informacji statystycznych dla potrzeb analizy rynku pracy oraz
sporzadzanie analiz — w/g potrzeb.

Administrowanie serwerami oraz sieciami teleinformatycznymi Urzedu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Utrzymywanie systeméw i sprzetu informatycznego w statej sprawnosci poprzez
dokonywanie okresowych przegladdéw, podstawowej konserwacji, naprawy
i modernizacji.
Nadzor nad prawidtowg eksploatacjg wyposazenia informatycznego, udzielanie
instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu.
Organizowanie wewnetrznych szkolen w zakresie uzytkowania sprzetu
informatycznego i oprogramowania oraz ochrony danych osobowych; planowanie
wydatkéw srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan.
Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow informatycznych, w tym:
a) zbieranie i rozpatrywanie, w porozumieniu z Dyrektorem, wnioskow
dotyczgcych zakupu nowego oprogramowania i wprowadzania zmian
w wykorzystywanym oprogramowaniu;
b) instalacja i konfiguracja oprogramowania;
c) nadzoér nad wlasciwym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegélnych
stanowiskach.
Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
informacji niejawnych (wytacznie w systemach teleinformatycznych).
Wspétpraca z Petnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.
Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem BIP i strony internetowej Urzedu.
Koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej Urzedu.
Planowanie rozwoju sieci teleinformatycznych oraz zapotrzebowania na sprzet
informatyczny dla Urzedu.
Zarzgdzanie ryzykiem w zakresie wdrozen i obstugi systemow informatycznych,
w tym szacowanie ryzyka.
Przygotowywanie:
a) zapotrzebowan na zakupy i konserwacje sprzetu informatycznego oraz wdrazania
oprogramowania;
b) opisu przedmiotu zamdwienia;
c) ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia.
Wykonywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz danych na wniosek

kierownikow komorek organizacyjnych lub osob przez nich upowaznionych.

Nadzér nad Stanowiskiem ds. Wdrozen i Obstugi Systemow Informatycznych sprawuje

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno - Prawnych.



§ 32
[Zadania SK]

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Pracowniczych  w szczegolnosci

nalezy:

1.

S T

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

Zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdw ptacy pracownikéw.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem konkursowym pracownikéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdem kadrowym i umowami o prace.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikéw.

Zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom nagrod i udzielaniem

kar.

8. Sporzgdzanie planu szkolen dla pracownikéw Urzedu.

10.

11.
12.
13.

Przygotowywanie:

a) zapotrzebowan na szkolenia pracownikow;

b) opisu przedmiotu zamowienia na szkolenie;

c) ustalenie warto$ci szacunkowej szkolenia.

Wspodtpraca z instytucjami i jednostkami szkolgcymi w zakresie prawidtowe;
realizacji umowy.

Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw Urzedu.

Sporzagdzanie sprawozdan i informacji z zakresu zadan stanowiska.
Przechowywanie dokumentow z zakresu zadan realizowanych na stanowisku
i przekazywanie ich ( po uptywie okresu wymaganego — zgodnie z obowigzujaca

w PUP ,Instrukcjg kancelaryjng”) do archiwum jednostki;

Nadzér nad stanowiskiem ds. Pracowniczych sprawuje Zastepca Dyrektora

ds. Organizacyjno - Prawnych.



Rozdziat VI

Zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej oraz nadzoru nad gospodarka

srodkami publicznymi

§33
[Zasady]

1. Zasady funkcjonowania kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sosnowcu, obejmuja:
a) planowanie i sprawozdawczos¢ z dziatalnosci kontrolnej;

b) kontrole wewnetrzng;
c) kontrole finansowa, ktéra dotyczy proceséw zwigzanych z:
e gromadzeniem mienia,
e zacigganiem zobowigzan finansowych,
e gromadzeniem $rodkow publicznych,
o dokonywaniem wydatkéw ze srodkéw publicznych,
o zwrotem srodkdw publicznych,
e udzielaniem zamdwien publicznych.

2. Kontrola wydatkéw poniesionych ze srodkéw publicznych prowadzona bedzie w ramach
kontroli wewnetrznej do czasu uruchomienia mechanizméw audytu wewnetrznego
(prowadzenie audytu wewnetrznego w PUP w Sosnowcu jest obowigzkowe, gdy ujeta
w uchwale budzetowej roczna kwota dochodéw i przychodéw lub kwota wydatkdw

i rozchodow przekroczy 40.000 tys. zt).

§ 34
[Cele]

Kontrola wewnetrzna ma na celu zapewnienie jednostce :
- osigganie celow w sposdb oszczedny, wydaijny i efektywny;
- dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi
kierownictwa;
- ochrone zasobdw rzeczowych i informacyjnych;

- zapobieganie i wykrywanie btedéw i nieprawidtowosci;



- rzetelne i terminowe tworzenie informacje finansowych i zarzgdczych;
- poprawng wspotprace z organami kontroli zewnetrznej;
- prawidtowe realizowanie zalecen organow kontroli zewnetrznej;

- opracowywanie materiatéw z przeprowadzonych kontroli.

§ 35
[Kontroler]
Kontrole wykonuja:
a) w zakresie kontroli instytucjonalnej Urzedu:
- pracownicy Stanowiska do spraw Kontroli i Audytu Wewnetrznego w oparciu

o roczny plan kontroli, zatwierdzony przez Dyrektora Urzedu;

b) w zakresie potrzeb:

- Zespot ds. Kontroli i Rewizji powotany przez Dyrektora Urzedu;
c) w zakresie swoich uprawnieh:

- Dyrektor Urzedu;

- Zastepcy Dyrektora Urzedu;

-  Gtéwny Ksiegowy — w zakresie wstepnej kontroli, zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z uchwalonym budzetem;

- kierownicy dziatéw oraz kierownicy komoérek réwnorzednych w zakresie
powierzonych im zadan i obowigzkéw w ramach kontroli funkcjonalnej;(kontroli
zarzgdczej).

- inni pracownicy na polecenie Dyrektora Urzedu.

§ 36

[Roczny plan kontroli]

1. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli,

zatwierdzonego przez Dyrektora Urzedu.



Koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Urzedu, nalezy do Zastepcy Dyrektora ds.
Organizacyjno — Prawnych.

Prowadzenie spraw w zakresie planowania dziatalnosci kontrolnej Urzedu nalezy do
pracownikéw realizujgcych zadania w ramach kontroli instytucjonalnej.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli opracowujg osoby sprawujgce
kontrole instytucjonalng w PUP, w uzgodnieniu z kierownikami dziatéw i referatow.
Sprawozdanie z wykonania rocznego raportu w kwestii dziatah dotyczgcych
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie opracowuje przy wspoétudziale z czionkami ,Grupy
zarzadzania ryzykiem” osoba sprawujgca kontrole instytucjonalna.

Opracowane sprawozdanie wraz z roczng analizg funkcjonowania systemu kontroli
w Urzedzie i wnioskami oraz rocznym raportem w kwestii dziatan dotyczacych
zarzadzania ryzykiem Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno - Prawnych przedktada

Dyrektorowi Urzedu.

§ 37
[Rodzaje kontroli]

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej — w celu zapobiegania niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom.
Prowadzona jest przed rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone
konkretne dziatania, wywotujgce skutki finansowe, majgtkowe badz prawne;

b) kontroli biezgcej — polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji na kazdym etapie,
w toku ich wykonywania,

o kontroli nastepczej — obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

Kontrola finansowa wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych obejmuije:

a) sprawdzanie legalnosci tj. zgodnosci dysponowania srodkami publicznymi
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

b) badanie rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci, przejrzystosci i jawnosci
w wydatkowaniu srodkéw publicznych,

o badanie zgodnosci wydatkowania srodkow publicznych z planem finansowym.



3. Wstepna ocena celowosci wydatkdw ponoszonych w zawigzku z realizowaniem zadan,

winna by¢ dokonana w oparciu o nastepujgce zasady:

a) zasade zgodnosci ponoszonych wydatkéw z planem finansowym,

b) zasade wykonywania wydatkow z zachowaniem i w oparciu o obowigzujgce
przepisy, w tym ustawy o zamdwieniach publicznych,

c) zasade gospodarnosci i oszczedno$ci, zwiltaszcza w kosztach funkcjonowania
jednostki.

4. Niniejsze postanowienia majg zastosowanie do osob, ktére nadzorujg bezposrednio
dziatalnos¢ komoérek organizacyjnych i sg zobowigzane do przestrzegania ustalonych
procedur oraz zasad celowosci wydatkow ponoszonych w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych im zadan.

5. Szczegdlne zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej okreslajg odrebne

zarzadzenia.

Rozdziat VII

Zasady skladania oswiadczen woli oraz podpisywania: dokumentow finansowych,

wewnatrz-urzedowych aktéw normatywnych, decyzji , postanowien, zaswiadczen,

korespondenciji wychodzgcej oraz pozostatych pism.

§ 38

[Czynnosci prawne]

1. Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora uprawnieni sg do samodzielnego dokonywania
w imieniu Starosty czynnosci prawnych, w tym do zaciggania zobowigzan.

2. Zastepca Dyrektora - zgodnie z zakresem upowaznienia (w przypadku okreslonym
w § 8 ust. 3) uprawniony jest do udzielania petnomocnictw szczegdlnych oraz
petnomocnictw procesowych w sprawach dotyczacych dziatalnosci PUP.

3. Jezeli czynnos¢ prawna moze spowodowacC powstanie zobowigzan majgtkowych
do jej skutecznosci niezbedna jest kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego Budzetu

badz osoby przez niego upowaznione;.



§ 39

[Przelewy, czeki, inne]

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym Ilub kredytowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP, podpisujg

(zgodnie z zakresem upowaznienia) osoby w nizej wymienionych konfiguracjach:

a) Dyrektor PUP — Giéwny Ksiegowy PUP,

b) Dyrektor PUP — Zastepca Giéwnego Ksiegowego PUP,

c) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych — Gtéwny Ksiegowy PUP,
d) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy — Gtéwny Ksiegowy PUP.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora PUP i Gidwnego Ksiegowego
PUP dopuszcza sie podpisywanie dokumentéw okreslonych w ust. 1 w nizej
wymienionych konfiguracjach:

a) Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy — Zastepca Giéwnego Ksiegowego,
b) Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych — Zastepca Giéwnego
Ksiegowego.
3. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych

ustalone sg odrebna instrukcja.

§ 40
[Wewnetrzne akty normatywne]
Wewnatrz-urzedowe akty normatywne wydaje Dyrektor PUP lub w przypadku
okreslonym w § 8 ust. 3 Zastepca Dyrektora.



§ 41

[Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia]

1. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia podpisujg Dyrektor PUP
lub Zastepca Dyrektora, zgodnie z upowaznieniem, o ktérym mowa w § 6.

2. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia mogg byc¢ takze podpisane
przez kierownika komorki organizacyjnej lub innego pracownika, ale tylko w zakresie
upowaznienia, o ktorym mowa w § 6 udzielonego temu kierownikowi lub

pracownikowi.

§ 42

[Korespondencja wychodzacal]

1. Korespondencje wychodzgcg podpisujg: Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora.

2. Korespondencja wychodzgca moze by¢ takze podpisana przez kierownikow komérek
organizacyjnych w granicach ustalonych zakresem ich obowigzkéw lub upowaznienia
udzielonego temu kierownikowi, o ktorym mowa w § 6.

3. Korespondencja wychodzaca moze by¢é takze podpisywana przez innych
pracownikéw ale tylko w zakresie odrebnego upowaznienia udzielonego temu

pracownikowi, o ktorym mowa w § 6.

§43
[Parafowanie]

1. Kierownik komorki organizacyjnej parafuje korespondencje wychodzacg przed
podaniem jej do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora.
2. Pracownik parafuje korespondencje wychodzgcg przed podaniem jej do podpisu

kierownikowi komorki organizacyjne;.



10.

§44
[Odestanie]

1. Upowaznienia, o ktérych mowa powyzej wydawane sg w formie pisemne;,

z okresleniem podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

2. Szczegodtowe zasady podpisywania oraz parafowania pism i dokumentow okresla

odrebna instrukcja.

Rozdziat VIiI

Pracownicy Urzedu

§ 45

[Podstawowe obowigzki]

Pracownicy zobowigzani sg potwierdzi¢ przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Zorganizowanie swojego stanowiska pracy.

Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami przetozonego
oraz odrebnymi przepisami w tym w szczegdlnosci dotyczgcymi informacji niejawnych
oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

Zamieszcza¢ na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
uprzednio przygotowane i uzgodnione z bezposrednim przetozonym informacje z
zakresu dziatania merytorycznej komorki organizacyjnej — zajmowanego stanowiska
pracy.

Wykonywanie polecen przetozonych.

Uzgadnianie z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan.

Przedktadanie spraw do kontroli przetozonym i komérkom organizacyjnym Urzedu bgdz
organom upowaznionym do przeprowadzania kontroli.

Udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas choroby.
State podnoszenie kwalifikaciji.

Scista wspotpraca ze wszystkimi pracownikami wiasnej komoérki, jak réwniez
z innymi jednostkami, organizacjami w zakresie wykonywania powierzonych

obowigzkow.



11.

12.

13.

14.

Udzielanie informacji i udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu
Urzedu.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z petentami,
podwtadnymi, wspotpracownikami i zwierzchnikami.

Obowigzek terminowego poddania sie badaniom profilaktycznym, okresowym,
kontrolnym.

Przestrzeganie przepiséw BHP.

§ 46

[Czas pracy]
Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.
Woczesniejsze przyjscie lub pdzniejsze wyjscie z zakfadu pracy bez zgody pracodawcy
nie stanowi pracy w nadgodzinach i nie narusza dobowej normy czasu pracy.
Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
od poniedziatku do piagtku w godz. 7.30 -15.30, a wszystkie soboty sg wolne od pracy.
Ustala sie czas przyje¢ klientéw od godziny 7.45 do 15.30.

Dyrektor PUP 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 PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1i 3 czas pracy Urzedu z zachowaniem 40-godzinnego tygodnia pracy.

Dyrektor lub jego zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskéw w ustalonym

odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 47
[Zastepstwo]

Na okres nieobecnosci w pracy pracownika Urzedu jego bezposredni przetozony wyznaczy

zastepstwo, o i ile nie wynika ono z indywidualnego zakresu czynnosci pracownika.

Zastepstwo moze by¢ rozdzielone na kilku pracownikéw.



§ 48
[Nabor]

Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze urzednicze
stanowiska prowadzony jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity; Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn.
zm.).

§ 49

[Odestanie]

Szczegotowy zakres praw, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow okresla
Regulamin Pracy Pracownikéw PUP w Sosnowcu, karty stanowiskowe oraz indywidualne

zakresy czynnosci opracowane przez bezposredniego przetozonego.

§ 50
[Wynagrodzenie]

Zasady wynagradzania pracownikow, okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 51
[Wejscie w zycie]

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Staroste.

§ 52
[Nowelizacje]
Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w formie pisemnej

i wymagajg zatwierdzenia przez Staroste.



zalacznik nr 1
do Regulaminu
z dnia .............

Wykaz pogrupowanych stanowisk :

I. Stanowiska Urzednicze Kierownicze;

1. Dyrektor
2.Z- ca Dyrektora

3. Kierownik Dziatu

Il. Stanowiska Urzednicze Kluczowe;

. Doradca Zawodowy
Doradca Zawodowy - Stazysta

Posrednik Pracy
. Specjalista ds. Programoéw

. Specjalista ds. Programoéw — Stazysta

1
2
3
4. Posrednik Pracy - Stazysta
5
6
7. Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego
8

. Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego - Stazysta

lll. Pozostate Stanowiska Urzednicze — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw

z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

(tekst jednolity z 2013 roku poz. 1050 z p6zn. zm).

IV. Stanowiska Pomocnicze i Obstugi

1. Sekretarka

2. Pomoc administracyjna (biurowa)

3. Archiwista



zalacznik nr 2
do Regulaminu

zdnia............
SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SOSNOWCU
DYREKTOR
Zastepca Dyrektora Zastepca Dyrektora
ds. Rynku Pracy ds. Organizacyjno - Prawnych
Zawodowej CAZ Obstugi RPIII || Finansowo - Ksiegowy Administracyjny
Programéw
| Dziat ! i :
' Obstugi Klienta ' RP I Dziat Ewidencji - Stanowisko ds. Kontroli | SA Dziat , RO
e (SR ! i Swiadczen ES i Audytu Wewnetrznego Zamowien Publicznych
| Dziat i !
' Instrumentéw Rynku 1+ RPII
' Pracy ! | :
: ! | Stanowisko ds. Obstugi | op Stanowisko ds. S|
R L L L bommmooo i Prawnej Wdrozen
+ Dziat ! ! i Obstugi Systeméw
' Poradnictwa t RPIV Informatycznych
| Zawodowego : |
' i Szkolen ! ' | Petnomocnik PO
L. Lol Ochrony Informacji _
Niejawnych Stanowisko _ SK
ds. Pracowniczych







