Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl
tel. (0-61) 44 26 700

UCHWALA NR 42 pupnote

ZARZADU POWIATU NOWOTOMYSKIEGO
06 LIS. 2019

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Tomys$lu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998r. o samorzgdzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z2019r. poz. 511 ze zm.) uchwala si¢ co nastepuje:

§1.1.Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Tomyélu
w brzmieniu stanowigcym zatgeznik do niniejszej uchwaly.

§ 2.1.Traci moc Uchwata nr 32/PUP/2019 z dnia 21 stycznia 2019r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu

§ 3.1.Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie

NR /r.l.’g/PUPIZOI.i)

ZARZADU POWIATU NOWOTOMYSKIEGO
06 LIS, 2019

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Tomyslu

I. W ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22019 poz. 1482 ze zm.), wprowadzone zostaly zmiany, ktére nalezato wprowadzié
do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomy$lu. Zmiany te
wynikaly z usunigcia z ustawy obowigzku ustalenia profilu pomocy osobom bezrobotnym.

2. Formalnego regulowania wymaga zastgpstwo Dyrektora PUP w przypadku jego
nieobecnodci w pracy.

3. Tym samym zachodzi konieczno$¢ wprowadzenia zmian w zakresie czynnosci zastepcy
Dyrektora PUP.

4. Dokonano uproszczenia schematu organizacyjnego PUP oraz zmiany nazw stanowisk
pracy.
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek
organizacyjnych, wchodzgcych w jego sktad.

§2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowotomyskiego;

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowotomyskiego;
3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Tomyslu;

4) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nowym Tomyslu;

5) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomyslu;

6) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Poznaniu:

7) PSZ - nalezy przez to rozumie¢ catg strukture urzedéw realizujgcych zadania
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w ramach publicznych stuzb
zatrudnienia,

8) MRPIiPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej;

9) PRRP - przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Nowym Tomyslu;

10) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu;

11) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

12) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

13) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

14) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

15) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia panstw
realizujgcych dziatania obejmujace w szczegolnosci posrednictwo pracy wraz

z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy;



16) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 z p6zn. zm.):

17) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin.

§ 3.
1. Siedzibg PUP jest Nowy Tomysl.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP okresla ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998
roku — przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczng
(Dz.U.1998 r. nr 133 poz. 872 z p6dzni. zm.), rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 30 grudnia 1998 roku w sprawie dostosowania organizacji i obszaru
dziatania wojewédzkich i rejonowych urzedéw pracy do organizagii administracji
publicznej (Dz.U, 1998 r. nr 166 poz. 1247) i obejmuje zasiegiem swojego dziatania
powiat nowotomyski wraz z miastem Nowy Tomysl.

3. PUP jest jednostkg budzetowg wchodzgcg w sktad powiatowe; administracji
zespolonej.

4. PUP wykonuje zadania samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§ 4.

PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, niniejszego regulaminu
oraz aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1482, z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerweca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 995, z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 . poz.
2077, z p6bzn. zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872, z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 511, z pézn. zm.),

6) ustawy zdnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 362),



7) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 842, z pdzn. zm.),

8) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1530),

9) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018
r. poz. 1260 z pézn. zm.),

10) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 22018 r.
poz. 412 z pézn. zm.),

11) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 22018
r. poz. 1330, z pdzn. zm.),

12) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz inne przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

13) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z2018 r. poz. 2096, z pozn. zm.),

14) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn.
zm.),

15) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych
(Dz. U. z2017 r. poz. 2148 ),

16) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2016 r. poz.
1828 z p6zn. zm),

17) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2018 r. poz. 609),

18) aktow wykonawczych do ww. ustaw.

ROZDZIAL I

Zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy

§ 5.

1. Cafoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor przy pomocy swojego Zastepcy (powotanego przez Dyrektora)
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ przed Starosta.



3. Dyrektor zarzgdza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie.

4. Podczas nieobecno$ci Dyrektora, kierownictwo nad PUP sprawuje Zastepca,
a w razie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, Kierownik Dziatu CAZ, lub inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora lub jego zastepcy.

5. Dyrektor kieruje PUP poprzez wydawanie zarzadzen oraz poleceri stuzbowych.

§6.

1. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywac i odwolywaé
w drodze zarzadzenia zespoly i komisje zadaniowe.

2. W sktad komisji mogg wchodzié pracownicy PUP oraz osoby spoza PUP.

§7.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie PUP i reprezentowanie go na zewnagtrz,

2) organizowanie pracy,

3) okreslanie celow i programéw dziatania PUP,

4) wykonywanie funkgcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP,

5) zatrudnienie i zwalnianie pracownikéw PUP,

6) promocja ustug PUP,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie
okreslonym w upowaznieniu Starosty,

8) planowanie i dysponowanie $rodkami FP i innych funduszy celowych,

9) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

10) wspdipraca z organami samorzadu lokalnego, PRRP, instytucjami szkolacymi,
i o$rodkami pomocy spotecznej,

11) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Regulaminu
organizacyjnego PUP oraz projektéw zmian do regulaminu,

12) tworzenie dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy,

13) ustalanie struktury organizacyjnej PUP,

14) ustalanie zakresu dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych jak
| zakresu obowigzkéw kierownikéw tych komérek,

15) akceptowanie i podpisywanie zakresdw czynnoéci pracownikow PUP,



16) dokonywanie oceny pracownikéw PUP,

17) ustalanie wynagrodzen pracownikéw, przyznawanie nagrod oraz udzielanie kar,
18) dbato$¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegélnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia,

19) rozpatrywanie i zatatwianie petyciji, skarg i wnioskow,

20) podejmowanie dziatan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
srodkow finansowych, przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania
bezrobociu,

21) nadzdr i koordynacja zadan z zakresu obstugi informatyczne;,

22) nadzor i koordynacja zadan z zakresu dostepu cudzoziemcow z panstw spoza Unii
Europejskiej/Europejski Obszar Gospodarczy do polskiego rynku pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

23) nadzor i koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych
prowadzonych w PUP.

§8.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora,

2) organizowanie pracy i nadzor nad dziatalnoscia podlegtych komorek
organizacyjnych,

3) wspotpraca z organizacjami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne,

4) nadzor nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy,
wiasciwym stosowaniem przepisow Ustawy wraz z przepisami aktéw wykonawczych
do Ustawy,

5) wspbtpraca z organizacjami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne,

6) reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetengiji,

7) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji o0s6b bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania $wiadczen,

8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw,



9) zapewnienie wykonywania ustug rynku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

10) realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg robét publicznych oraz organizacja
prac spotecznie uzytecznych,

11) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PUP,

12) promocja ustug PUP.
§9.

Dyrektorowi podlegaja nastepujgce dziaty oraz stanowiska pracy w PUP:

1) Zastepca,

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

3) samodzielne stanowisko ds. administrowania siecig Internet,

4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych, obstugi sekretariatu
oraz archiwizacji dokumentow,

9) samodzielne stanowisko radcy prawnego,

6) samodzielne stanowiska ds. zatrudnienia cudzoziemcow.
§ 10.

Zastepcy podlegajg nastepujgce dziaty w PUP:
1) Dziat CAZ,

2) Dziat Ewidenciji, Swiadczen i Informacji.
§ 11.

Kierownikowi Dziatu CAZ podlegajg bezposrednio:

1) stanowiska doradcow zawodowych,

2) stanowiska posrednikow pracy,

3) stanowiska specjalistéw ds. rozwoju zawodowego,
5) specjalista ds. programoéw,

7) stanowiska obstugi.



§12.

Kierownikowi Dziatu Ewidenciji, Swiadczeri i Informacji podlegaja bezposrednio:
1) stanowiska ds. rejestracji,
2) stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen,

3) stanowiska obstugi (sktadnica akt osdb bezrobotnych).

§13.

1. Zakres dziatania Komoérek organizacyjnych okreéla Rozdziat V niniejszego

regulaminu.

o

Obstuga prawna sprawowana jest przez uprawniony podmiot zewnetrzny w oparciu

0 umowe cywilnoprawna.

ROZDZIAL 11l

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§ 14.

PUP skiada si¢ z dziatbw oraz samodzielnych stanowisk pracy oznaczonych

odpowiednimi symbolami:

1) Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informacji ,ES”,

2) Centrum Aktywizacji Zawodowej ,,CAZ",

3) samodzielne stanowiska do spraw zatrudniania cudzoziemcéw ,ZC",

4) Dziat Finansowo-Ksiegowy ,FK”,

9) samodzielne stanowisko do spraw administrowania siecia Internet ,SI”,

6) samodzielne stanowisko do spraw obstugi administracyjno-organizacyjnych,
obstugi sekretariatu oraz archiwizacji dokumentow ,AQ",

/) samodzielne stanowisko radcy prawnego ,RP”.

§ 15.



1. Dziat jest podstawowg komoérka organizacyjng zajmujgcg si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komaérce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w wypadku koniecznoéci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nieuzasadniajacej powotania wigkszej komorki
organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu.
Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ jedno- iwieloosobowe. Samodzielne
stanowiska podlegajg Dyrektorowi.

3. Dziatami kierujg kierownicy dziatow.

4. Na czas nieobecnosci kierownika dziatu funkcje zastepcy petni wyznaczony

pracownik.,

ROZDZIAL IV

Zadania kierownikow dziatow

§ 16.

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspoélnych dla kierownikéw

Komérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy Komarki organizacyjnej, jak réwniez biezaca
wspotpraca z WUP i jednostkami samorzadu terytorialnego;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania Komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Starosty,
Dyrektora lub Zastepcy,

3) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami Komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi Komoérkami organizacyjnymi oraz przekazywanie
do wiadomoséci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

4) dbato$é o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej Komorki organizacyjnej uczestniczenia

w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

10



5)

6)

7)

9)

udzielanie  pomocy pracownikom podlegtej Komoérki — organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

biezgca kontrola pracy Komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej podlegtych pracownikow,
w szczego6lnosci nowo przyjetych na potrzeby Dyrektora;

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej Komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

prawo zgdania od innych Komérek organizacyjnych materiatow, informacji, opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

10)podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych

z PUP przed ich podpisaniem przez Dyrektora lub Zastepce;

11)ustalanie i aktualizowanie szczegoétowych zakresow czynnosci dla podlegtych

pracownikow;

12)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynno$ci;

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci

W pracy.

ROZDZIAL V

Zakres zadan Komorek organizacyjnych

§ 17.

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego, w tym do gtéwnego ksiegowego PUP

zgodnie z ustawg o finansach publicznych, nalezy m.in.:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

11



b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

4) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki:

5) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
Powiatowego Urzedu Pracy;

6) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, sprawozdar budzetowych i innych z
zakresu dziatania PUP;

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy jg przed dostgpem oséb nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem;

8) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP:

9) opracowywanie projektéw planow finansowych PUP i ich zmian, na podstawie
informacji o planowanej wysokosci wydatkéw, przekazywanych przez
kierownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych PUP;

10)dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace
informowanie dyrektora PUP o stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidtowosci
wydatkowania srodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu panstwa, Funduszu
Pracy, budzetu samorzadu, EFS i innych funduszy celowych:

11)wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy,
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakfadow);

12)czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym:;

13)zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

14)wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych PUP;

15)inicjowanie dziatari usprawniajacych formy i metody pracy PUP;

16)zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy gtéwnego ksiegowego
okreslaja odrebne przepisy.
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§ 18.

Do zakresu zadan dziatu Ewidenciji, Swiadczen i Informacji nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy —w tym
obstuga rejestrujgcych sie on-line w systemie elektronicznym,

2) obstuga oséb bezrobotnych z prawem do zasitku, bez prawa do zasitku oraz
poszukujgcych pracy,

3) weryfikacja przedkfadanych dokumentéw  dotyczacych  sytuacji osob
bezrobotnych, poszukujgacych pracy, w tym ewidencja uprawnien zawodowych,
zaswiadczenia zawodowego, czasookresu stazu pracy na podstawie
przedktadanych dokumentow zawodowych i $wiadectw pracy,

4) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z art. 9 ust. 1 pkt 14 Ustawy,

5) sporzadzanie list wyptat swiadczen osob bezrobotnych z prawem do zasitku,

6) sporzadzanie list wyptat stypendiéw z tytutu odbywania stazu,

7) obstuga $wiadczen dla bezrobotnych w zakresie dodatku aktywizacyjnego,

8) obstuga $wiadczen dla bezrobotnych w zakresie wyptaty stypendium
szkoleniowego,

9) sporzadzanie informacji o dochodach oraz przekazywanie droga elektroniczng
do Urzedu Skarbowego,

10)zgtaszanie osob bezrobotnych i cztonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego
oraz potwierdzanie okresow skifadkowych zgodnie z ustawa o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

11)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych status, pobierane $wiadczenia oraz
ubezpieczenie zdrowotne 0séb bezrobotnych,

12)obstuga zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen zgodnie z art. 76 | art. 78
Ustawy,

13)opracowywanie wyjasnien do sktadanych odwotan od decyzji administracyjnych,

14)udzielanie informacji z zakresu ewidencji i $wiadczen oraz uzupetnienie informacji
na tablicy ogtoszen w siedzibie PUP,

15)wykonywanie zadan wynikajacych z Koordynacji Systemow Zabezpieczenia
Spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe

o0 zabezpieczeniu spotecznym w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,
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16)wspdtpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Panstwowg Inspekcjg Pracy,
Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych, organami egzekucyjnymi, Policjg i innymi
instytucjami w zakresie rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

17)przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt oséb bezrobotnych oraz jej
obstuga.

§19.
Do zakresu zadan Dziatu CAZ nalezy:

1) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych;

2) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami;

3) pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy i tworzenia
baz danych w tym zakresie;

4) pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy;

) inicjowanie i organizowanie kontaktow oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami;

6) organizowanie gietd pracy i targéw pracy;

7) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zZwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy;

8) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji i wyjasnien
dotyczgcych praw i obowigzkow;

9) wspotpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informaciji
0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania:

10)wspétpraca z partnerami rynku pracy, w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej, kierunkach rozwoju w powiecie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej, niezbednych do oceny sytuaciji na rynku pracy;

11)udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy poprzez sie¢ EURES pomocy
w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego
przeptywu pracownikéw w Unii Europejskiej;

12)informowanie o warunkach zycia i pracy na rynkach pracy w krajach Unii
Europejskie;j;
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13)przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania dostosowanych
do ustalonego profilu pomocy;

14)podejmowanie i podtrzymywanie kontakiébw z osobami bezrobotnymi
i poszukujgcymi  pracy poprzez przygotowywanie propozycji pomocy,
w szczegodlnosci propozycji odpowiedniej pracy, innej pracy zarobkowej i innych
form pomocy oferowanych przez PUP oraz kierowanie tych oséb do pracodawcow
krajowych w celu podjecia pracy,

15)udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu kariery zawodowej, a takze
w przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu

zatrudnienia poprzez:

a) udzielanie porad utatwiajgcych wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie
lub zmiane pracy,

b) udzielanie informacji o zawodach i rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania lekarskie i psychologiczne
umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

d) udzielanie porad utatwiajgcych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie
lub zmiane pracy,

e) umozliwianie dostgpu do informagji i elektronicznych baz danych stuzgcych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

f) prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy,

g) prowadzenie zajeC aktywizacyjnych i szkolen z zakresu umiejetnosci

poszukiwania pracy,

16)kierowanie w uzasadnionych przypadkach bezrobotnych na badania lekarskie lub
na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii
o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia;

17)prowadzenie poradnictwa i doradztwa zawodowego dla mtodziezy;
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18)tworzenie banku danych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych;

19)prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych;

20)informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw o aktualne]
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

21)inicjowanie i organizowanie szkolen, osob bezrobotnych oraz oséb poszukujacych
pracy, niepetnosprawnych niepozostajgcych w zatrudnieniu, oséb pobierajacych
rente szkoleniowsg i zotnierzy rezerwy w celu zwiekszenia ich szans na uzyskanie
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji zawodowych
lub zwigkszenia aktywnoéci zawodowej zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamoéwien publicznych;

22)realizowanie zadan zwigzanych z dofinansowywaniem studiéw podyplomowych
dla uprawnionych oséb;

23)realizowanie zadann zwigzanych z finansowaniem kosztow egzaminow
umozliwiajgeych uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych
uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencii
niezbgednych do wykonywania danego zawodu;

24)realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem dziataii na rzecz ksztatcenia
ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw w ramach Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

25)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdu
do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych |ub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez PUP;

26)prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania
W miejscu pracy osobie bezrobotnej, w zwigzku ze skierowaniem przez PUP;

27)realizowanie zadan zwigzanych ze stosowaniem instrumentéw rynku pracy
poprzez:

a) organizacje prac interwencyjnych,
b) organizacje stazy,

c) organizacje przygotowania zawodowego dorostych,
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d)

)

jednorazowg refundacje poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
w petnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego,

refundacje pracodawcy kosztoéw poniesionych na skfadki na ubezpieczenia
spoteczne nalezne od pracodawcy za skierowanych bezrobotnych
do 30 roku zycia, ktérzy podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,
przyznawanie pracodawcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia,

przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia bondéw stazowych,
szkoleniowych lub zatrudnieniowych,

przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia bonéw na zasiedlenie,
w zwigzku z podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci
gospodarcze] poza miejscem dotychczasowego zamieszkania, poprzez
przygotowywanie, przyjmowanie i ocene wnioskow dotyczgcych form
subsydiowanego zatrudnienia,

przyznawanie i rozliczanie jednorazowych $rodkéw na podjgcie dziatalnoSci
gospodarczej dlaosdb bezrobotnych i o0s6b niepetnosprawnych
zarejestrowanych w PUP i niepozostajacych w zatrudnieniu ze srodkéow FP
i EFS,

refundacje podmiotom prowadzgcym dziatalno$¢ gospodarczg kosztow
wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla os6b bezrobotnych, osob
niepetnosprawnych poszukujacych pracy i niepozostajgcych w zatrudnieniu,
przyznawanie i rozliczanie $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy

w formie telepracy,

m) opiniowanie wnioskéw pozyczek udzielanych na podjecie dziatalnosci

n)

0)

p)

gospodarczej oraz na utworzenie stanowiska pracy,

refundacje czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenie spoteczne za zatrudnienie skierowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia,

przygotowywanie i zawieranie umow i porozumien,

prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktérymi zostaty zawarte umowy

i nadzorowanie ich prawidtowej realizacji,
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r) prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcow
organizujgcych formy subsydiowanego zatrudnienia.

28)realizowanie zadan zwigzanych z refundacjg bezrobotnemu kosztéw opieki nad
dzieckiem, jezeli podjat zatrudnienie lub inng prace zarobkowa lub zostat
skierowany na staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie,

20)realizowanie zadarn zwigzanych z przyznawaniem stypendium z tytutu
kontynuowania nauki,

30)realizowanie programoéw specjalnych,

31)organizowanie i realizowanie Programu Aktywizacja i Integracja,

32)wykonywanie zadar z uwzglednieniem realizacji projektéw dofinansowanych
z EFS,

33)przygotowywanie dokumentéw z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy
do skiadnicy akt.

§ 20.

Do zakresu zadan os6b zatrudnionych na samodzielnym stanowisku do spraw
zatrudniania cudzoziemcoéw nalezy:

1) udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych
zatrudnianie cudzoziemcow,

2) wydawanie drukéw, wnioskéw i formularzy, niezbednych do zatatwiania danej
sprawy oraz udzielanie porad o sposobie ich wypetniania,

3) obstuga formalna podmiotéw zatrudniajgcych cudzoziemcow,

4) realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem zezwolen na prace sezonowg dla
cudzoziemcow,

5) realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem oswiadczeri o powierzeniu pracy
cudzoziemcom,

6) sporzgdzanie dla pracodawcy informacji Starosty na temat mozliwosci zaspokojenia
potrzeb kadrowych w oparciu o lokalny rynek pracy,

7) wydawanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowa,

8) wydawanie decyzji o odmowie rejestracji oswiadczenia o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi,

9) wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa,

10) wydawanie decyzji o umorzeniu postepowania,
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11) wydawanie decyzji o odmowie wpisania oswiadczenia o powierzeniu wykonywania
pracy do ewidencji oswiadczen,

12) przyjmowanie od podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy informaciji
o podjeciu lub niepodjeciu pracy przez cudzoziemca,

13) sporzagdzanie i przekazywanie informacji statystycznych z zakresu prowadzonych
spraw,

14) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego z zakresu dziatania Komorki
organizacyjnej,

15) obstuga elektronicznej platformy komunikacyjnej,

16) wspotpraca w zakresie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcdédw z konsulami,
Szefem Urzedu do Spraw Cudzoziemcow, Panstwowa Inspekcjg Pracy, Strazg
Graniczng, Policjg, naczelnikiem urzedu celno-skarbowego z wykorzystaniem

systemow teleinformatycznych.

§ 21.

Do =zakresu zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku
ds. administrowania siecig Internet nalezy:

1) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, teleinformatycznej, monitoringowe;
i alarmowej,

2) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

3) koordynowanie wdrozen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i technologii
cyfrowych w PUP,

4) zarzadzanie licencjami oprogramowania,

5) dbanie o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania sieciowego,

6) nadzoér nad prawidtowg eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego,
7) administrowanie siecig komputerows i bazg danych,

8) administrowanie strong internetowa,

9) nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z przepisami
ochrony danych osobowych,

10) obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego,

11) obstuga S| SYRIUSZ,

12) koordynacja zakupow sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych,
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13) wspotpraca z MRPIPS w zakresie informatyzacji publicznych stuzb zatrudnienia,
14) audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy PUP na poszczegéinych
stanowiskach pracy,

15) prowadzenie strony internetowej PUP, zamieszczanie na stronie internetowej PUP
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej uprzednio przygotowanych przez merytoryczne
Komorki organizacyjne informacji z zakresu ich dziatania,

16) wspotpraca z poszczegolnymi kierownikami komérek organizacyjnych w PUP
w zakresie sprawozdawczosci,

17) przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych,

18) przygotowywanie i sporzadzanie odpowiednich statystyk i analiz dotyczacych
zadan realizowanych przez PUP,

19) przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskéw i propozycji rozwiazan
usprawniajgcych prace PUP,

20) koordynacja spraw z zakresu realizacji i przestrzegania w PUP przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych,

21) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania,

22) sprawowanie wewnetrznej kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych i podejmowanie dziatai niezbednych w celu zapobiezenia
nieprawidtowosciom, a w razie ich wystagpienia usuwanie ich skutkéw i eliminowanie
przyczyn,

23) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposab
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona,

24) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
przepisow Unii Europejskiej lub parnistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

25) wspétpraca z organem nadzorczym,

26) sporzgdzanie sprawozdan:

a) Meldunek do MRPIPS -01,
b) MRPIPS -01,
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c) Zestawienie do WUP — zatgcznik 1,
d) Zestawienie do WUP - zatgcznik 2,
e) MRPIPS -01 — zatacznik 1,

f) MRPIPS -01- zatgcznik 2,

g) MRPIPS -01- zatgcznik 3,

h) MRPIPS -01- zatgcznik 4,

i) MRPIPS -01- zatacznik 5,

i) MRPIPS -01- zatacznik 6,

k) MRPiPS -01- zatgcznik 7,

l) MRPIPS -01- zatgcznik 8,

m) MRPIPS - 07,

n) Monitoring oséb niepetnosprawnych,
o) Trans GUS,

p) Gwarancja dla mtodziezy,

r) Raport ZUS — U4.

§ 22.

Do zakresu zadan osoby na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno-
organizacyjnych, obstugi sekretariatu oraz archiwizacji dokumentow nalezy:

1) kontrola dyscypliny pracy,

2) nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku pracy,
witasciwym stosowaniem przepiséw Ustawy wraz z przepisami aktow wykonawczych
do Ustawy,

3) opracowywanie  projektébw  Regulaminu  Organizacyjnego, = Regulaminu
Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz innych wewnetrznych aktow prawnych
obowigzujgcych w PUP, ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian,

4) opracowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizaciji,

5) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP,

6) wdrazanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Rzeczowego
Wykazu Akt,

7) koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatania
PUP,
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8) koordynacja wspoipracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania Urzedu,
9) prowadzenie sekretariatu oraz elektronicznego obiegu dokumentdw,

10) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

11) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

11) obstuga techniczna PRRP,

12) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP,

13) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw,

14) koordynacja rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
prowadzenie zbiorczej ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
wptywajgcych do PUP,

15) ewidencja i nadzér nad wdrazaniem zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych,
16) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora,

17) prowadzenie spraw pracowniczych PUP,

18) koordynacja praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

19) prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania obywateli w sprawach skarg
i wnioskow,

20) rejestracja i nadzér nad prawidtowym i terminowym rozpatrywaniem skarg
i wnioskow,

21) koordynacja i wspétpraca z Komorkami organizacyjnymi w zakresie stosowania
ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

22) realizacja i prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

23) zabezpieczanie mienia PUP, administrowanie majgtkiem PUP, opracowywanie,
weryfikowanie i realizacja planéw zakupéw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzgdzen oraz z zaopatrzeniem
materiatowotechnicznym z zachowaniem przepiséw ustawy - Prawo zaméwien
publicznych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,

26) zaopatrywanie pracownikéw w $rodki techniczno-biurowe,

27) prowadzenie archiwum zaktadowego PUP, wspétpraca z pozostatymi komarkami
organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobdw archiwalnych,

28) przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskéw i propozycji rozwigzar
usprawniajgcych prace Urzedu,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska

urzednicze,
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30) zadania zwigzane ze szkoleniem pracownikow,

31) rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikow,

32) administrowanie powierzonym majatkiem PUP.
§ 23.

1.0soba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy radcy prawnego wykonuje
obstuge prawng PUP w zakresie FP w ramach umowy o prace bgdz umowy zlecenia.
2. Do zadan samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nalezy wykonywanie
obstugi prawnej PUP w sprawach dotyczacych FP w tym:
1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu aktéw prawnych,
2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych,
3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umoéw, decyzji, aktéow
organizacji wewnetrznej, zarzadzen i uchwat,
4) udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawartych przez PUP,
opiniowanie projektow tych umow i porozumien,
5) wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania
PUP,
6) udziatw podejmowaniu czynnosci w zakresie postepowania egzekucyjnego,
7) informowanie Dyrektora i kierownikow dziatbw o zmianach w przepisach

prawnych dotyczacych dziatalnosci PUP.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§ 24.

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

a) Dyrektor lub Zastepca,

b) Gtéwny ksiegowy lub inna osoba upowazniona.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych

ustalone sg odrebng instrukcja.
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§ 25.

1. Decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty wydajg:
1) Dyrektor,
2) Zastepca,
3) pracownicy PUP wskazani przez Dyrektora zgodnie z zakresem
upowaznienia wydanego przez Staroste.
2. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.
3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.
4. Kierownicy dziatow:
1) akceptujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych oraz nalezgcych
do kompetencji Dyrektora,
2) akceptujg dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
dziatu,

3) podpisujg decyzje i postanowienia w ramach udzielonych upowaznien.

ROZDZIAL VII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i
wnioskow

§ 26.

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 13.00 do 16.00, po uprzednim umoéwieniu sie w sekretariacie
Powiatowego Urzedu pracy. W przypadku, gdy w poniedziatek przypada dzien
ustawowo wolny od pracy, Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg
I wnioskdw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 13.00 do 16.00.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw w sprawach okreslonych
w ust. 1 winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie PUP i na stronie

internetowej.
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3. Szczegotowe zasady rozpatrywania skarg i wnioskow okresla Dyrektor PUP
w formie zarzgdzenia.

4. Rejestr petycji, skarg i wnioskow prowadzi osoba na samodzielnym stanowisku
ds. administracyjno-organizacyjnych, obstugi  sekretariatu oraz  archiwizagji
dokumentow.

5. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw w PUP
koordynuje i kontroluje osoba na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno-

organizacyjnych, obstugi sekretariatu oraz archiwizacji dokumentow.

ROZDZIAL VIII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 27.

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, z wytgczeniem
pracownikow obstugi, ktérym rozktad czasu pracy zostanie okreslony odrebnie.

2. Ustala sig nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
od poniedziatku do pigtku w godz. 07.30 -15.30. Soboty sa dniami wolnymi od pracy.
3. Dyrektor lub Zastepca przyjmuja interesantbw w ramach skarg i wnioskow
w ustalonym czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazié
zgode na inny niz wymieniony w ust. 2 czas pracy, ktérym pracownik jest objety.

5. Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§ 28.

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.
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§ 29.
Zmiany Regulaminu wymagajg dla swej waznosci uchwaty Zarzadu Powiatu.

§ 30.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale Zarzgdu Powiatu.
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Zatgcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

PUP

DYREKTOR PUP

W NOWYM TOMYSLU

ZASTEPCA DYREKTORA PUP

W NOWYM TOMYSLU

F

Dziat Centrum Aktywizacji
Zawodowej

[

Dziat Ewidencji i Swiadczen

Samodzielne Stanowiska
ds. zatrudniania
cudzoziemcodw

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Samodzielne Stanowisko ds.
Administrowania Siecig Internet

- Administrator Bezpieczenstwa
Informacji

Obstuga sekretariatu,
Samodzielne Stanowisko ds.
Administracyjno —
Organizacyjnych - oraz
archiwizacja dokumentow




