UCHWALA NR 146/2016
ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 29 lutego 2016 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego

Urzedu Pracy w Zninie

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

powiatowym (Dz. U. z 2015r. poz. 1445 z pozn. zm.")

uchwala sie, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w
Zninie stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Zninie.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 452/2014 Zarzadu Powiatu w Zninie 2z dnia
13 pazdziernika 2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Jaszczuk

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2015 r., poz. 1045
i poz. 1890



Uzasadnienie

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie zwrocila sie pismem
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Zninie. W zwigzku z nowelizacja ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy wprowadzajacej nowe formy
aktywizacji o0so6b bezrobotnych ponizej 30 roku zycia, zachodzi
koniecznos$¢ uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
uwzgledniajacego te zmiany w ww. jednostce.

Wobec powyzszego podjecie uchwaty jest uzasadnione.
RP

Przewodniczacy Zarzadu

Zbigniew Jaszczuk



Zalacznik

do UCHWALY NR 146/2016
ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 29 lutego 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W ZNINIE

Znin, 2016r.
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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy okre$la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zninskiego;

2) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Powiatu w Zninie;

3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu w Zninie;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Zninie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
W Zninie;

6) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Zninie;

7) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zninie;

8) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu;

9) PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy w Zninie;

10) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zninie;

11)CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
wyspecjalizowang komoérke organizacyjng PUP, realizujaca zadania w zakresie
ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy;

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

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

14) EURES — nalezy przez to rozumiec sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia;

15) Ustawie — oznacza to ustawg 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§ 3. 1. PUP ma swoja siedzibe w Zninie. .
2. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP obejmuje Powiat Zninski.
3. PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.

§4. 1. Do zakresu dzialania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
W szczegdlnosci z:



1) Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i rozporzadzen
wykonawczych do Ustawy;

2) Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepetnosprawnych;
3) Ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

4) Ustawy o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkow

publicznych;
5) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
6) Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;
7) Ustawy o finansach publicznych;

8) Ustawy o rachunkowosci;

9) Ustawy 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

10) Ustawy Prawo zamowien publicznych;

11) Ustawy o samorzadzie powiatowym;

12) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie uchwalonego przez Rade Powiatu
oraz niniejszego Regulaminu uchwalonego przez Zarzad Powiatu.

2. PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej na podstawie Krajowego Planu Dziatan
na Rzecz Zatrudnienia, uchwalonego przez Rad¢ Ministrow, zawierajacego zasady
realizacji Europejskiej Strategii Zatrudnienia.

3. Polityke rynku pracy PUP realizuje w oparciu o dialog 1 wspotprace
Z partnerami spotecznymi, a w szczeg6lnosci z PRRP.

4. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okres§laja miedzy innymi:
ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowos$ci oraz przepisy zwigzane
z gospodarowaniem funduszami celowymi.

§5. Przy realizacji zadan PUP wspodtdziata z innymi instytucjami rynku pracy,
ktorymi sg:
1) Publiczne stuzby zatrudnienia;

2) Instytucje partnerstwa lokalnego;
3) Instytucje dialogu spotecznego;
4) Instytucje szkoleniowe;

5) Agencje zatrudnienia;

6) Ochotnicze Hufce Pracy.

ROZDZIAL 11



KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6. 1. PUP kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez
Staroste.

2. Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Zastepcy i Kierownikow
komorek organizacyjnych.

3. Zastepce zatrudnia 1 zwalnia Dyrektor.

4. Podczas nieobecno$ci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

5. PUP w stosunku do swoich pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu
przepisOw ustawy o pracownikach samorzagdowych i Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL 111

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 7. 1. W PUP moga by¢ tworzone komorki organizacyjne takie jak:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) Dazial;
3) Referat;
3) Samodzielne stanowisko.

2. O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych i stanowisk stuzbowych
wchodzacych w ich sktad, decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

3. Dyrektor ma prawo laczyé =zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk stuzbowych — w jednym stanowisku.

4. W celu realizacji okre$lonych zadan w PUP Dyrektor moze powotywac
zespoly 1 komisje zadaniowe.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja wewnetrzng ich strukture
oraz zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

§ 8. 1. W sktad CAZ wchodzg dziaty: Ustlug Rynku Pracy i Instrumentéw Rynku

Pracy.
2. CAZ kieruje Zastegpca.

§ 9. 1. Dziat jest podstawowa komoérka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong
problematyka i1 dzialalnoscia w sposdéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidtowe zarzadzanie.

3. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

§ 10. 1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjng realizujaca
jednolite zagadnienia merytoryczne.



2. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka

samodzielna, kieruje Kierownik Referatu.

§ 11. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng,

ktorg tworzy si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, jesli nie jest uzasadnione powolywanie wigkszej komorki
organizacyjnej.

1)
2)
3)
4)

5)

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone takze w ramach dziatu.

§ 12. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

Zakres dziatania okreslony w Regulaminie;

Wykaz stanowisk stuzbowych;

Zakresy zadan pracownikow;

Wyznaczenie pracownika peligcego zastepstwo w czasie nieobecnosci
Kierownika;

Zastepstwa pracownikow.

ROZDZIAL 1V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 13. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) CAZ, w sktad ktorego wchodza:

a) Dziat Ustug Rynku Pracy ze stanowiskami:
— Stanowiska ds. posrednictwa pracy,
— Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego,
— Stanowiska ds. organizacji szkolen.
b) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy:
— Stanowiska ds. instrumentoéw rynku pracy,

— Stanowiska ds. programow.

2) Dziat Finansowo — Ksiggowy:

a) Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;j,
b) Stanowiska ds. ksiggowosci FP,
c) Stanowiska ds. ksiggowosci EFS,

d) Stanowiska ds. ewidencji, rozliczen ZUS i windykacji.

3) Dziat Administracyjno — Organizacyjny:

a) Sekretariat,



b) Stanowiska ds. informatyki i administracji siecig komputerowa,
c) Stanowiska ds. archiwizaciji,

d) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,

e) Stanowiska ds. obstugi.

4) Dziat Ewidencji i Swiadczen:
a) Informacja,

b) Stanowiska ds. rejestracji,
c) Stanowiska ds. ewidencji i §wiadczen.

5) Samodzielne Stanowiska:
a) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Ptac,

b) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych,
c) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.
§ 14. 1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace

organizacyjne:
1) Dziat Finansowo — Ksiggowy;

2) Dziat Administracyjno — Organizacyjny;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.

komorki

2. Zastepcy podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) CAZ;

2) Dzial Ewidencji i Swiadczen.

3. Glowny Ksiggowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym, a zakres

jego dziatania okreslajg odrgbne przepisy.

4. Szczegodlowy strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy

okresla schemat bedacy zatgcznikiem do Regulaminu.

§ 15. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy $wiadczonych przez PUP i nadzor

nad ich realizacja;

2) Realizacja zadan okreslonych w Ustawie — w zakresie udzielonych upowaznien;

3) Inicjowanie i realizacja programéw i projektow rynku pracy;

4) Planowanie i dysponowanie srodkami FP oraz $rodkami pozyskanymi z funduszy

Unii Europejskiej;
5) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP;

6) Zatrudnianie i zwalnianie Zastgpcy;



7) Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow;

9) Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

10) Kontrola dyscypliny pracy;

11) Wspotpraca z partnerami rynku pracy a w szczegdlnosci z organami samorzadow
lokalnych, z PRRP, wladzami o$wiatowymi, instytucjami szkoleniowymi i
osrodkami pomocy spotecznej;

12) Wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji, polecen stuzbowych i decyzji
administracyjnych;

13) Planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania, organizacja pracy PUP
i podlegtych komorek organizacyjnych;

14) Nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem PUP;

15) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) Planowanie, realizacja kontroli oraz zatwierdzanie wnioskow pokontrolnych;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby PUP;

18) Opracowanie projektow plandéw pracy;

19) Nadzér nad sprawami BHP i PPOZ;

20) Utrzymanie i ochrona mienia PUP;

21) Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

22) Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowe;j.

2. Dyrektor moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego
imieniu czynno$ci i zatatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, wydawane sa w formie pisemnej
Z jednoznacznym okresleniem przedmiotowego 1 podmiotowego ich charakteru.

§ 16. Do zadan Zastgpcy nalezy w szczeg6lnosci:
1) Realizacja zadan okreslonych w Ustawie — w zakresie udzielonych upowaznien;

2) Promocja ushug i instrumentéw rynku pracy $wiadczonych przez PUP i nadzor
nad ich realizacja;

3) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora;

4) Wdrazanie i nadzorowanie obowigzujacych warunkow realizacji oraz trybu
| sposobow prowadzenia ustlug rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy,

poradnictwa zawodowego oraz organizacji szkolen;
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5)

6)

7)

8)

9

Inicjowanie i realizacja programéw, projektoéw rynku pracy i innych dziatan na
rzecz aktywizacji bezrobotnych;

Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP
i podlegtych komorek organizacyjnych;

Koordynacja dziatah zwigzanych z obsluga formalng os6b bezrobotnych
I poszukujacych pracy oraz przyznawaniem $wiadczen;

Opracowywanie analiz rynku pracy oraz sporzadzanie sprawozdawczosSci
statystycznej;

Ocenianie pracownikéw PUP;

10) Zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§ 17. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla

Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych oraz biezaca
wspoipraca z WUP, z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z innymi
instytucjami  zwigzanymi  merytorycznie z  zakresem pracy  komorki
organizacyjnej;

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania komodrki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora lub Zastepcey;

Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspétpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami Dyrektora i przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji;

Dbatos¢ o rozwd) zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
W szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

Udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komoérki — organizacyjnej
W opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktdrej szczegdlowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP;

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow;
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8) Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

9) Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

10) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy;

11) Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegltych
pracownikow;

12) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
W pracy pracownika komorki organizacyjne;;

13) Opracowywanie 1 przedktadanie Dyrektorowi wiasciwych merytorycznie
materiatéw 1 informacji rozpatrywanych przez Rade Powiatu, Zarzad Powiatu
oraz PRRP i innych wg potrzeb;

14) Zapewnienie sprawnej organizacji pracy na poszczegélnych stanowiskach;

15) Kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisow o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych;

16) Wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej PUP;

17) Wspoétdziatanie w  zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych
powszechnemu udostgpnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej;

18) Nadzor nad prowadzeniem i aktualizacja baz danych w postaci zapisow
elektronicznych wedlug kompetencji merytorycznych;

19) Koordynacja prac pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych;

20) Zabezpieczenie i dbato$¢ o powierzone mienie;

21) Nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie merytorycznie
nadzorowanych spraw;

22) Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien.

§18. 1. Postanowienia §17 majg zastosowaniec w odniesieniu do Gléwnego

Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje dzialalno$¢ komorek organizacyjnych
w pionie finansowym.
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2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy
podlega bezposrednio Dyrektorowi.
3. Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego PUP nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) ustalaniu i aktualizowaniu dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci,

b) gromadzeniu i przechowywaniu dowodow ksiegowych w  sposob
zabezpieczajacy je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

C) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;

d) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji  wynikowej kosztow wykonywanych zadan w  sposob
umozliwiajacy:

- okresowe ustalanie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

- wycene aktywoOw 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych i ich terminowe
przekazywanie zgodnie z rozporzadzeniem,

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie osoéb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

e) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce
samodzielnie.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi

zasadami, polegajace zwtaszcza na:
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3)

4)

5)

6)

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

b) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

c) dokonywaniu wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

d) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez jednostke, powodujacych zaangazowanie $rodkéw w roku biezacym
I zarazem rodzacych wydatki budzetu w latach kolejnych,

e) stalej kontroli realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewydatkowania planu (w catoéci i w poszczeg6lnych
pozycjach),

f) przygotowywaniu projektoéw wnioskow finansowych w sprawie dokonywania
zmian w planach finansowych przedktadanych do zatwierdzenia Zarzadowi
Powiatu/Radzie Powiatu,

g) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

h) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub S$rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki oraz propozycja
optymalnych metod 1 sposobow pozyskiwania dochodow i1 wydatkowania
srodkow pienigznych;

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w  zakresie

powierzonych obowiazkow,

b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

Kierowanie pracg komorek organizacyjnych w sprawie projektowania budzetu

jednostki;

Nadzoér nad prawidlowo$cia spraw zwigzanych z naliczaniem 1 wyplata

wynagrodzen, terminowym odprowadzaniem skltadek na ubezpieczenie
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spoteczne, FP, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS oraz
rozliczenia podatkowe;

7) Opracowywanie projektu budzetu jednostki (koordynacja realizacji zadan
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych jednostki w procesie planowania
budzetowego);

8) Koordynowanie kontroli zarzadczej;

9) Dokonywanie kontroli budzetéw projektow z EFS przed aplikacja wnioskow
o dofinansowanie;

10) Nadzo6r nad realizacja projektow z EFS w czgéciach finansowych;

11) Opracowywanie projektow przepisOow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci:
zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

12) Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian;

13) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu
i ich analiz;

14) Stata wspoélpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 19. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw PUP nalezy w szczegolnosci:
1) Wykonywanie powierzonego zakresu zadan i czynnos$ci oraz przestrzeganie

ustalonego porzadku i organizacji pracy w PUP;

2) Terminowa i sprawna obstuga klientow PUP;

3) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami;

4) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komoérek organizacyjnych;

5) State podnoszenie kwalifikacji i umiejgtnosci zawodowych;

6) Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony
danych osobowych;

7) Znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisOw wewngetrznych oraz regulamindéw

| zarzadzen Dyrektora.
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§ 20. Do podstawowych zadan CAZ nalezy realizowanie wszystkich ustug
I iInstrumentéw rynku pracy okreslonych w Ustawie, a w szczegolnosci:

1) W zakresie posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikoéw
o0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

b) marketing ustug oferowanych przez PUP,

C) nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow z pracodawcami oraz pozyskiwanie
ofert pracy,

d) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wlasciwego do
spraw pracy,

e) udzielanie pomocy i kierowanie do pracy osob niepetnosprawnych,

f) przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy propozycji
odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy,

g) stata wspolpraca z doradcami zawodowymi i innymi stanowiskami w zakresie
aktywizacji zawodowej os6b bezrobotnych,

h) wydawanie skierowan na subwencjonowane i nie subwencjonowane miejsca
pracy,

i) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
Z pracodawcami w ramach gietd i targdw pracy,

J) wspotpraca w opracowywaniu programow i projektow rynku pracy oraz ich
realizacja w zakresie dotyczacym uslug posrednictwa pracy, w tym
finansowanych ze srodkdéw unijnych,

K) wspolpraca z pracodawcami, a w szczegdlnosci w uzgodnieniu zakresu i form
pomocy dla 0séb objetych zwolnieniami monitorowanymi,

I) wspoétdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
0 mozliwos$ciach uzyskania zatrudnienia na terenie ich dziatania,

m) pozyskiwanie informacji niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
W powiecie,

n) przygotowywanie, sporzadzanie i analiza, wlasciwych dla komorki

organizacyjnej - informacji, raportow i sprawozdan,
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0) realizowanie zadan wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow miedzy panstwami, w szczegolnosci realizowanie zadan
Z zakresu udziatu w sieci EURES, w tym $wiadczenie ustug EURES,

p) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
Z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

g) rejestracja  o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi — na warunkach okreSlonych w rozporzadzeniu MPiPS
W sprawie wykonywania pracy przez cudzoziemcé4w bez koniecznosci
ubiegania si¢ o pozwolenie na prace,

I realizacja zadan zwigzanych z organizacja zatrudnienia 0os6b bezrobotnych przy
udziale agencji zatrudnienia,

s) realizacja programow regionalnych,

t) stata wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

2) W zakresie poradnictwa zawodowego:
a) udzielanie porad indywidualnych i grupowych osobom bezrobotnym

I poszukujagcym pracy, w zakresie wyboru zawodu, zmiany kwalifikacji
podjecia lub zmiany pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowan
i uzdolnien zawodowych,

b) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

C) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej, kierunkach rozwoju w danym rejonie i kierunkach ksztatcenia,

d) wspotpraca z pracodawcami, a w szczeg6lnosci w opracowaniu zakresu ustug
rynku pracy, realizowanych w formie programu pomocowego dla o0sob
objetych zwolnieniem monitorowanym,

e) udzielanie informacji, doradztwo pracodawcom w zakresie doboru
kandydatow do pracy na stanowiska wymagajace szczegdlnych predyspozycji
psychofizycznych,

f) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

g) wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

h) popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa wsrod klientow PUP,
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i)

opracowywanie, sporzadzanie i analiza: planow, informacji, raportow

I sprawozdan z zakresu ushug poradnictwa zawodowego,

j) pomoc we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow,
k) stala wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi,

1)

udzielanie informacji zawodowych indywidualnych i grupowych osobom

bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w zakresie dot. sytuacji na rynku pracy.

3) W zakresie organizacji szkolen:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

)
k)

analizy rynku pracy, dostosowywanie kierunkow szkolen/ksztalcenia
do potrzeb rynku pracy,

opracowywanie rocznych planéw szkolen,

inicjowanie, organizowanie szkolen grupowych i indywidualnych
- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji prawnej i finansoweyj,
ustalanie prawa do stypendium szkoleniowego,

ocena efektywnosci szkolen,

refundacja kosztow przejazdu, zakwaterowania 1 wyzywienia bezrobotnego
skierowanego na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania,
prowadzenie dokumentacji udzielonych pozyczek szkoleniowych,
uczestniczenie w wykonywaniu zadan wspoifinansowanych ze Srodkow
unijnych w zakresie szkolen,

wspoOtpraca z instytucjami szkolgcymi,

upowszechnianie informacji o szkoleniach,

wspélpraca z pracodawcami, w szczegdlnoSci w zakresie Krajowego
Funduszu Szkoleniowego,

opracowanie, sporzadzanie i analiza: planow, informacji, raportow
I sprawozdan, z zakresu organizacji szkolen,

inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,
finansowanie kosztow studiow podyplomowych,

realizacja bonow szkoleniowych,

prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych,

stata wspoOlpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi,

4) W zakresie instrumentoéw rynku pracy realizacja zadan zwigzanych z:
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b)

f)

9)
h)

wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

przyznaniem 1 rozliczeniem $rodkow na rozpoczgcie dziatalnosci
gospodarczej, na przystgpienie lub zalozenie spéidzielni socjalnej
I dokonywaniem refundacji sktadek na ubezpieczenie spoleczne za cztonkow
spotdzielni socjalne;j,
jednorazowa refundacja dla pracodawcy poniesionych kosztéw z tytulu
optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

organizacja i rozliczeniem prac interwencyjnych, stazy i robdt publicznych,
przyznaniem grantu na teleprac¢ pracodawcy lub przedsigbiorcy oraz
swiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

refundacjg pracodawcy sktadek na ubezpieczenie spoteczne (za skierowanego
do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia) oraz refundacjg pracodawcy lub
przedsigbiorcy czgsci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody i
sktadki na ubezpieczenia spoteczne (za skierowanego do pracy bezrobotnego
do 30 roku zycia),

refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

wspotpracg z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub
podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

finansowaniem kosztow zwigzanych z realizacja zadan zleconych w zakresie
integracji spotecznej, realizacja PAI - Programu Aktywizacji i Integracji,
przyznaniem bondéw: stazowego, zatrudnieniowego, na zasiedlenie,
kierowaniem 1 finansowym rozliczaniem prac spotecznie uzytecznych,
ustalaniem prawa do stypendium z tytulu podjecia dalszej nauki przez osoby
bezrobotne,

monitoringiem wydatkowania $rodkéw  finansowych  przeznaczonych
narealizacj¢ instrumentdw rynku pracy, ocena efektywnos$ci instrumentow
rynku pracy,

przygotowywaniem projektow planu wydatkowania srodkoéw FP,
przygotowywaniem 1 prowadzeniem dokumentacji dotyczacej realizowanych
instrumentoéw rynku pracy,

nadzorowaniem pomocy publicznej udzielanej przez PUP oraz sporzadzanie

sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
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g) dokonywaniem okresowych analiz efektywnos$ci instrumentéw rynku pracy,

r) stala wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi,

S) dofinansowaniem  pracodawcy lub  przedsigbiorcy  wynagrodzenia
(za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po 50 roku zycia),

t) realizacja ewentualnych nowych instrumentéw rynku pracy, aktywnych form

wsparcia wprowadzanych przepisami dot. dziatalnosci PUP.

5) W zakresie programow i projektow realizowanych ze srodkow FP, EFS:

a) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrodlach finansowania programow
I projektow,

b) sporzadzanie wnioskow na realizacje programéw i projektow finansowanych
z FP i EFS,

C) opracowywanie zasad realizacji i rozliczania srodkéw programéw i projektow
oraz ich aktualizowanie,

d) realizacja pozyskanych programéw i projektow,

e) opracowywanie dokumentacji i sprawozdan w zakresie realizacji programow
I projektow oraz ich ewidencjonowanie,

f) pozyskiwanie partnerow do wspolpracy przy tworzeniu i realizacji programow
i projektow,

g) wspoltpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie naboru oraz
aktywizowania beneficjentéw ostatecznych programoéw i projektow,

h) promocja programow i projektow,

i) koordynacja dziatan, monitorowanie przebiegu realizowanych programow
I projektow oraz wlasciwe gospodarowanie Srodkami w tym zakresie,

J) ocena efektow realizacji programow i projektow,

K) wspotpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi i Wdrazajacymi w zakresie
realizacji programow i projektow,

I) organizacja i realizowanie programow specjalnych,

m) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

n) stata wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

§ 21. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy
W szczegdlnosci:
1) Planowanie $rodkéw budzetowych i wiasciwe nimi gospodarowanie;

2) Planowanie $rodkoéw FP;
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3) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP;

4) Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych pochodzacych
ze srodkow UE;

5) Kontrola dyscypliny budzetowej;

6) Kontrola dyscypliny wydatkow z FP oraz §rodkéw unijnych;

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z ZFSS oraz projektow
realizowanych przy udziale srodkow UE;

8) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

9) Ewidencja i rozliczenia ZUS;

10) Stata wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

§ 22. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Administracyjno-
Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:
1) Realizacja zadan z zakresu BHP i PPOZ;

2) Organizacja pracy Sekretariatu PUP;
3) Zarzadzanie siecig komputerowg PUP i bazami danych;
4) Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;
5) Opracowanie projektow regulaminow wewnetrznych, zarzadzen PUP;
6) Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentéw
w PUP;
7) Obstuga systemu Platnik;
8) Nadzor nad prawidlowym dzialaniem Systemu SEPI (Samorzgdowa
Elektroniczna Platforma Informacyjna);
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby PUP;
10) Dbatos¢ o nalezyte utrzymanie obiektu PUP i ochrona mienia PUP;
11) Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i obstugg techniczng
PUP, w tym:
a) gospodarka srodkami fgcznosci,
b) gospodarka srodkami transportu,
c) gospodarka materiatowa i srodkami czystosci,
d) gospodarka wyposazeniem i sprz¢tem technicznym,;
12) Administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej;

13) Obstuga strony internetowej PUP;
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14) Prowadzenie prac Komisji Przetargowej zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych;

15) Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich aktualizacja;

16) Obstuga organizacyjno — techniczna posiedzen organizowanych przez PUP;

17) Obstuga kont pocztowych elektronicznych PUP;

18) Administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentow;

19) Koordynacja wyjazdow stuzbowych kierowcy oraz rozliczanie paliwa;

20) Stata wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

§ 23. Do zakresu zadah podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen
W szczegblnosci nalezy:
1) Rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) Prowadzenie zadan z ustalaniem uprawnien do statusu osoby bezrobotnej,
poszukujacej pracy i $wiadczen, m.in. przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych,
dodatkow aktywizacyjnych;

3) Obstuga formalna bezrobotnych i poszukujacych pracy;

4) Naliczanie i realizacja $wiadczen;

5) Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczenia przystugujacego
rolnikom zwalnianym z pracy;

6) Sporzadzanie list wyptat oraz sprawdzanie prawidlowos$ci naliczen zasitkow
i innych §wiadczen z tytutu bezrobocia, w tym dodatkoéw aktywizacyjnych;

7) Wydawanie zaswiadczen, informacji PIT -11 o uzyskaniu dochodow;

8) Dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia zdrowotnego 1 ubezpieczen
spotecznych;

9) Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych
przepisow;

10) Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego;

11) Prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych
wydanych w zwigzku z zakresem zadan dziatu;

12) Kierowanie klientow PUP do odpowiednich komorek organizacyjnych wedtug
wlasciwosci;

13) Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow

itp.;
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14) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych podstawowego zakresu
zadan PUP, podstawowych praw i obowiazkoéw bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

15) Wspoétpraca z Punktem Abonencko-Konsultacyjnym w ramach projektu:
”Zielona Linia, Centrum Informacyjno-Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia.”;

16) Wymiana informacji migdzy instytucjami w ramach Systemu SEPI
(Samorzadowa Elektroniczna Platforma Informacyjna);

17) Stata wspoltpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi.

§ 24. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych

szczegblnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru

sprawiedliwosci;
2) Obstuga prawna PUP;
3) Sporzadzanie opinii prawnych;
4) Rozpatrywanie skarg i wnioskow;
5) Analiza skarg i wnioskow.

§ 25. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego Stanowiska ds. Kadr

i Plac w szczegodlnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi;

3) Planowanie i nadzor nad wstgpnymi, kontrolnymi i okresowymi badaniami
lekarskimi;

4) Naliczanie wynagrodzen pracownikow PUP oraz zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego, prowadzenie kartotek wynagrodzen, wyptat zasitkow;

5) Opracowywanie planu szkolen pracownikow PUP;

6) Opracowywanie planu urlopow pracownikow;

7) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
spotecznym w zakresie spraw pracowniczych;

8) Sporzadzanie rocznych informacji PIT 11;

9) Kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskOw o przyznanie renty
I emerytury dla pracownikéw PUP;

10) Opracowywanie sprawozdawczoS$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej

pracownikow PUP;
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11) Wspotdziatanie z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie
kierowania pracownikow PUP na szkolenia , specjalistyczne kursy;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow w ramach
projektow wspotfinansowanych z EFS;

13) Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ryzyka.
§ 26. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli

w szczegolnosci nalezy:
1) Ustalanie tematow, terminéw kontroli realizacji ustug i instrumentéw rynku

pracy oraz opracowanie harmonograméw kontroli;
2) Wykonywanie czynnosci kontrolnych i sporzadzanie protokotow;
3) Przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych;
4) Prowadzenie rejestru kontroli;
5) Prowadzenie kontroli realizacji zalecen pokontrolnych;
6) Gromadzenie dokumentéw zwigzanych z kontrolg;
7) Opracowanie rocznych wynikéw kontroli;
§ 27. Wykazy zadan szczegdlowych dla poszczegdlnych stanowisk pracy
okreslaja zakresy czynnosci.

§ 28. Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej] Powiatowego Urzgedu Pracy w Zninie wydany Zarzadzeniem
Dyrektora.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 29. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego,
jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkow pienigznych PUP

podpisuja:
1) Dyrektor, Zastgpca lub inny pracownik upowazniony przez Dyrektora jako

dysponenci;
2) Glowny Ksiggowy PUP lub inny pracownik upowazniony przez Dyrektora.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 30. 1. Dyrektor i Zastgpca podpisuja decyzje administracyjne i zawieraja
umowy zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.
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2. Decyzje administracyjne podpisuja rowniez osoby pisemnie upowaznione
przez Starostg, zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.
3. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentow

okresla obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 31. 1. Ustala si¢ czas przyje¢ klientéw w godzinach pracy PUP:

Poniedziatek  od godz. 732 do godz. 153

Wtorek od godz. 7% do godz. 153
Sroda od godz. 7%% do godz. 15%
Czwartek od godz. 722 do godz. 153
Piatek od godz. 7% do godz. 153

2. Dyrektor lub Zastepca przyjmuja klientéw w ramach skarg i wnioskow

W ustalonym odre¢bnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 32. Sprawy porzadkowe i organizacji pracy uregulowane s3 w Regulaminie
Pracy Powiatowego Urzedu Pracy w Zninie.
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ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP
rozstrzyga Dyrektor.

§ 34. Sprawy nieuregulowane szczegdélowo w niniejszym regulaminie beda
ustalane w formie zarzadzen Dyrektora.
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Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

DYREKTOR PUP PUP w Zninie
|

ZASTEPCADYREKTCRA

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

DZIAL. EWIDENCJI

DZIAL FINANSOWO-

I SWIADCZEN KSIEGOWY ORGANIZACYJNY KADR | PLAC
KIEROW NIK DZIALU GLOWNY KSEEGOWY KIEROWNIK DZIALU
DZIAL
- DZIAL USLUG
INSTRUMENTOW
RYNKU PRAGY RYNKU PRACY
STANOWISKA DS. SAMODZIELNE
INFORMACJA KSIEGOWOSCI SEKRETARIAT STANOWISKO DS.
KIEROWNIK DZIALU KIEROW NIKDZIALU BUDZET OWEJ KONTROLI

STANOWISKA DS. STANOWISKA DS. STANOWISKA DS. INFORMATYZA CJl SAMODZIELNE
INSTRUMENTOW POSREDNICTWA STQE‘ J%VSWTSRKAAC JDIS- KSIEGOWOSCI | ADMINISTRACJI SIECIA STANOWISKO DS.
RYNKU PRACY PRACY FUNDUSZU PRACY KOMPUT EROWA PRAWNYCH

DZIAL
ADMINISTRACYJNO-

SAMODZIELNE

STANO WISKO DS.

STANOWISKA DS.

STANOWISKA DS.

STANOWISKA DS.

STANOWISKA DS. S ORADNICTWA. EWIDENCJI | STANOWISKA DS, ARCHIWIZACJI
PROGRAMOW ZANODOWEGO SWIADCZEN KSIEGOWOSCIEFS

STANOWISKA DS.

SAMODZIELNE

STéggx\{\ll |SZKAACJ Dls. EWIDENCJI, ROZLICZEN| STANOW ISKO
AT ZUS IWINDYKACJI DS.BHP

STANOWISKA DS.
OBStUGI
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