Zarzad Powiatu Nowotomyskiego
ul. Poznanska 33
64-300 Nowy Tomysl
tel. (0-61) 44 26 700
UCHWALA Nr 197/PUP/2025
ZARZADU POWIATU NOWOTOMYSKIEGO

z dnia 30 czerwca 2025 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedowi Pracy
w Nowym Tomyslu

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 107 ze zm.) uchwala sie co nastepuje:

§1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc uchwata Nr 143/PUP/2019 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego z dnia
06 listopada 2019r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
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UZASADNIENE
do uchwaty nr 197/PUP/2025 Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Tomyslu

Zgodnie z trescig ustawy z dnia 20.03.2025r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
Powiatowy Urzad Pracy w Nowym Tomyslu zostat zobowigzany do dokonania dostosowania
istniejacego dotychczas Regulaminu Organizacyjnego do zmian wprowadzonych przepisami
w/w ustawy.

W zwiazku z powyiszym Dyrektor PUP przygotowat projekt nowego regulaminu
uwzgledniajgcego zmiany wprowadzone ustawa. Ze wzgledu na znaczny zakres zmian
niecelowe bytoby nowelizowanie dotychczasowego regulaminu w rezultacie zasadnym

jest uchylenie uchwaty Nr 143/PUP/2019 z dnia 06 listopada 2019r. i uchwalenie nowego
regulaminu.

PRZEWQDNICZACY ZARZADU
—_—

Andrzej Wilkonski
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Zatacznik do uchwaty nr 197/PUP/2025
Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 30 czerwca 2025

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W NOWYM TOMYSLU

Rok 2025
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym Tomyslu okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Nowotomyskiego;

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu Nowotomyskiego,
Dyrektorze - naleizy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nowym Tomyslu;

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

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

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu;

PSZ-nalezy przez to rozumiec¢ catg strukture urzedéw realizujacych zadania ustaw
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia i o warunkach i dopuszczalnosci powierzenia
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej w ramach publicznych
stuzb zatrudnienia,

MRPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej;

PRRP - przez to rozumiec¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Nowym Tomyslu,

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Tomyslu;

FP- nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

EFS- nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,
CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

ES — nalezy rozumie¢ Ewidencja Swiadczer i Informacji;
FK - nalezy rozumiec Finansowo ksiegowy;
AO - nalezy rozumie¢ Administracyjno Organizacyjny;
ZC - nalezy rozumie¢ samodzielne stanowiska ds. zatrudniania cudzoziemcow;

EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia panistw
realizujacych dziatania obejmujgce w szczegdlnosci posrednictwo pracy wraz
z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz.620) oraz ustawe o warunkach



i dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U. 2025 poz. 621);

21) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.

§3
1. Siedzibg PUP jest w Nowy Tomysl.

2. Zakres wiasciwosci terytorialnej PUP okresla ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 roku
— przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje publiczng (Dz.U.1998 r.
nr 133 poz. 872 z pdin. zm.), rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
30 grudnia 1998 roku w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania
wojewddzkich i rejonowych urzedéw pracy do organizacji 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 organizacyjng powiatu nowotomyskiego, wchodzgcg w sktad
powiatowej administracji zespolonej. PUP jest jednostka budzetowa w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych.

§4

1. Do zakresu dziatarn PUP nalezy wykonywanie zadan z zakresu aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy stanowigcych zadania wtasne samorzadu
powiatu wynikajgcych w szczegdlnosci z:

- ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U.z 2025 r. poz.620),
- ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach i dopuszczalnosci powierzenia pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 2025 poz. 621);
- ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107
poin.zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. p0z.1530
podin.zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 péin.zm.),
- innych przepisow prawa.
2. PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
- ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
- ustawy o samorzadzie powiatowym,
- Statutu PUP w Nowym Tomyslu,
- niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikdw ustalaja

odrebne przepisy.




4. Zasady organizacji pracy PUP okresla regulamin pracy.
5. Zasady wykonywania kontroli okresla regulamin kontroli.

§5

1. Przy realizacji zadah PUP wspoétdziata w szczegdélnosci z samorzagdem wojewddztwa,
wojewodg, samorzagdem powiatowym i gminnym, organami administracji rzgdowej,
instytucjami rynku pracy, partnerami spotecznymi, w szczegdlnosci z organizacjami
i instytucjami zajmujgcymi sie problematykg rynku pracy, z organizacjami zwigzkéw
zawodowych, izb rolniczych, pracodawcéw i bezrobotnych, innymi urzedami pracy.

2. W postgpowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan

i kompetencji w zakresie rynku pracy i stuzb zatrudnienia, jezeli ustawa o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia lub ustawa o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium RP nie stanowig inaczej:

- organem wtfasciwym jest starosta

- organem wyzszego stopnia jest wojewoda.

§6

1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komarki organizacyjne:

1) Dziat jest podstawowa komérka organizacyjna zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2) Samodzielne stanowisko pracy tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nieuzasadniajacej powotania wiekszej komaorki
organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu.
Samodzielne stanowiska pracy mogg byé¢ jedno i wieloosobowe. Samodzielne
stanowiska podlegajg Dyrektorowi.

3) Dziatami kierujg kierownicy dziatow.

4) Na czas nieobecnosci kierownika dziatu funkcje zastepcy petni wyznaczony pracownik.
2. O liczbie utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor

w oparciu o posiadane etaty i srodki finansowe.

3. Dyrektor moze taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk - w jednym.
4. W celu realizacji okreslonych zadar w urzedzie Dyrektor moze powotywac zespoty

i komisje zadaniowe w ktérych sktad moga wchodzié pracownicy PUP oraz osoby spoza

PUP.

5. W PUP tworzy sie miejsca aktywnosci zawodowej, w ktérych s3 realizowane zadania
okreélone w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia. Miejsca aktywnosci
zawodowej znajduja sie w Centrum Aktywizacji Zawodowej



1)
2)
3)
4)

5)

7)

8)
9)

ROZDZIAL I
Zasady kierowania Powiatowym Urzedem Pracy

§7

PUP kieruje Dyrektor, powotany i odwotany przez Staroste po zasiegnieciu opinii
Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci PUP.

Dyrektor realizuje zadania samorzgdu powiatowego z upowaznienia Starosty.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw
kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Dyrektor PUP moze powotac¢ swojego zastepce lub wyznaczy¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktéry bedzie petni¢ zadania Dyrektora podczas jego nieobecnosci.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP,
z wyjatkiem kompetencji przyznanych przez Staroste Nowotomyskiego Dyrektorowi
w formie pisemnego upowaznienia.

W przypadku powotania Zastepcy Dyrektora moze on jednoczesnie petni¢ funkcje
kierownika komorki organizacyjnej lub inne funkcje w PUP.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo nad PUP sprawuje Zastepca, a w razie
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy wyznaczony kierownik komorki organizacyjnej.
Dyrektor kieruje PUP poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosza
pracownicy, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej lub czynnosci przewidziane w przepisach o zamdwieniach publicznych.

§8

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

promocja ustug Urzedu i reprezentowanie go na zewnatrz,

planowanie oraz okreslenie celow i kierunkdw dziatania PUP,

realizacja z upowaznienia Starosty zadan okreslonych w ustawie o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia oraz w innych przepisach prawa, w szczegdlnosci w ustawie
o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium RP
oraz ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz z upowaznienia Starosty decyzji
administracyjnych,
planowanie i dysponowanie srodkami FP i innych funduszy celowych w szczegdlnosci
pochodzacymi z funduszy Unii Europejskiej,




6) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP,

7) wspoétpraca z partnerami rynku pracy przy realizacji projektéw majgcych na celu
aktywizowanie lokalnego rynku pracy,

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

9) opracowywanie i przedktadanie Radzie Powiatu do uchwalenia Statutu PUP,

10) petnienie funkcji administratora danych osobowych,

11) zatrudnianie, zwalnianie, dokonywanie oceny pracownikéw PUP oraz powotywanie
zastepcy,

12) nadzér i koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej,

13) nadzér i koordynacja zadan z zakresu dostepu cudzoziemcoéw z panstw spoza Unii
Europejskiej/Europejski Obszar Gospodarczy do polskiego rynku pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

14) inicjowanie i organizowanie projektdw lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych uprawnionych oséb,

15) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste i proponowanych przez Marszatka Wojewddztwa lub innych partneréw
rynku pracy,

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z rehabilitacja zawodowa
0s6b niepetnosprawnych,

18) realizacja zadan wynikajgcych ze strategii powiatu oraz powiatowej strategii

rozwigzywania problemow spotecznych,

19) opracowywanie i koordynowanie realizacji powiatowego programu aktywizacji
lokalnego rynku pracy,

20) nadzér nad wdrozeniem i stosowaniem standardéw udzielania form pomocy osobom
i podmiotom uprawnionym, w tym poprzez organizowanie i przeprowadzanie
kontroli,

21) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy.

22) sporzadzenie sprawozdan.

§9

Do kompetencji powotanego Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora,
2) wspdtdziatanie w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy w powiecie, o ktorych mowa w art. 38 ust. 1 ustawy,
3) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania
problemdw spotecznych,



4) organizowanie pracy i nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komdrek organizacyjnych,
5) przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw,

6) promocja ustug Urzedu i reprezentowanie PUP na zewnatrz w zakresie powierzonych
kompetencji,

7) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania $wiadczen,

8) nadzér nad ewidencja wyj$¢ prywatnych pracownikéw PUP oraz kontrola dyscypliny
pracy,

9) nadzér nad szkoleniami pracownikéw urzedu,

10) organizowanie programéw specjalnych i pilotazowych,

11) procedowanie spraw w Systemie Obstugi Wsparcia Finansowego ze $rodkéw
PFRON (SOW), nadzér i kontrola,

12) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwieri publicznych
w podlegtych komérkach organizacyjnych,

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

14) nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania  sprzetu
i oprogramowania komputerowego;

15) przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora,

17) udostepnianie informacji publicznej

18) sporzadzenie sprawozdan statystycznych.

§ 10

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspodlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nalezy
w szczegoblnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej, zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania zadarn wynikajacych z niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego i zakresow czynnosci,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu

dziatania podlegtej komérki organizacyjnej,

3) szczegétowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podlegtej komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu
oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktdw normatywnych,




4) dbatosc o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

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

7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

8) wyznaczenie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy,

9) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych ich zakresem czynnoéci,
10) wspétdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej lub profilu mediéw spotecznosciowych Urzedu,
11) wspédtdziatanie w  zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych
powszechnemu udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,
12) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowieri regulaminéw
obowigzujacych w Urzedzie oraz tajemnicy parfistwowej i stuzbowe;j,
13) zabezpieczenie i dbato$¢ o powierzone mienie,
14) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie merytorycznie
nadzorowanych spraw,
15) wspdtdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,
16) dbatos¢ o kompetentna, merytoryczng i kulturalng obstuge klientéw Urzedu,
17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komérek organizacyjnych,

§11

Pracownicy PUP niezaleinie od zajmowanego stanowiska i petnionych funkgji
sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowymi;

2) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

3) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych;

4) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

5) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientéw urzedu;

6) udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji i wyjasnien;

7) wykonywanie zadan i obowigzkéw zgodnie z zasadami etyki, poszanowaniem godnosci
i praw innych o0séb, zaréwno klientéw Urzedu jak i wspétpracownikéw;
8) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowan



podanych
w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
9) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw na powierzonym

odcinku pracy;

10) przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy PUP

oraz innych aktéw wewnetrznych;

11) przekazywanie dokumentacji oraz akt oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy
do zaktadowej sktadnicy akt

12) udziat w zespofach i komisjach zadaniowych powotanych przez Dyrektora

§12

Dyrektorowi podlegaja nastepujgce dziaty oraz stanowiska pracy w PUP:

1) zastepca Dyrektora ,AQ”,

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy ,,FK”,

3) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych, obstugi sekretariatu
oraz archiwizacji dokumentéw ,AQ”,

4) samodzielne stanowisko ds. zatrudnienia cudzoziemcow ,ZC”,

5) samodzielne stanowisko ds. informacji prawnej ,AQ”,

6) sprzataczka.

§13

Zastepcy podlegajg nastepujace dziaty w PUP:
1) Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej ,CAZ";

2) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji , ES”.
§14

Obowigzki Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie zarzadzania ochrong danych osobowych
(w szczegdblnosci petnienie funkcji inspektora ochrony danych osobowych), informatyczne
i administrowanie siecig Internet, Radca Prawny moga by¢ zlecone firmie zewnetrznej

na podst. umowy cywilnoprawne;.



ROZDZIAL 111
Zakres zadan Komodrek organizacyjnych

§ 15.

Do zakresu zadan dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajacych sig 0séb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
2) obstuga oséb bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy,

3) weryfikacja przedktadanych dokumentéw  dotyczacych  sytuacji  oséb
bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym ewidencja uprawniern zawodowych,
zaSwiadczenia zawodowego, czasookresu stazu pracy na podstawie
przedktadanych dokumentéw zawodowych i swiadectw pracy,

4) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z obowigzujgcg ustawa,

5) sporzadzanie list wyptat Swiadczeri oséb bezrobotnych z prawem do zasitku,

6) obstuga swiadczen dla bezrobotnych w zakresie dodatku aktywizacyjnego,

7) obstuga swiadczen dla bezrobotnych w zakresie wyptaty stypendium,

8) sporzadzanie informacji o dochodach oraz przekazywanie droga elektroniczng
do urzedu skarbowego,

9) zgtaszanie oséb bezrobotnych i cztonkdw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego
oraz potwierdzanie okresow sktadkowych zgodnie z ustawa o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

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

11) obstuga zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen zgodnie z obowiazujaca ustawa,

12) opracowywanie wyjasnien do sktadanych odwotan od decyzji administracyjnych,

13) udzielanie informacji z zakresu ewidenciji i $wiadczer oraz uzupetnienie informacji
na tablicy ogtoszen w siedzibie PUP,

14) wykonywanie zadari wynikajacych z Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

15) wspdtpraca instytucjami w zakresie rejestracji os6b bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

16) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

17) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow,



18) przygotowywanie dokumentacji do skfadnicy akt oséb bezrobotnych oraz jej
obstuga,

19) delegowanie pracownikdw do zespotdw i komisji zadaniowych w tym do kontroli
prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

20) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

21) Obstuga w zakresie indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym,

22) sporzadzenie sprawozdan statystycznych.

§ 16.

Do zakresu zadan Dziatu CAZ nalezy:

1) dokonywanie kontroli przyznawanych form pomocy w tym KFS w zakresie
prawidfowosci realizacji zawartych umoéw i wydatkowania srodkéw zgodnie
z ich przeznaczeniem. Kierowanie komodrkg ds. kontroli powierza sie Kierownikowi
Dziatu CAZ;

2) Ustala sie kierownika komarki ds. kontroli w osobie Kierownika Dziatu CAZ.

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

4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami;

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

6) pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy;

7) inicjowanie i organizowanie kontaktéw oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami;

8) organizowanie gietd pracy i targdw pracy;

9) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
oferta pracy;

10) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy oraz prac
interwencyjnych i robot publicznych;

11) nadzor prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

12) realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii rozwigzywania

problemow spotecznych;

13) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

14) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych
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z porozumienia o wspotpracy, o ktéorym mowa w art. 198, oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym;

15) wspoétpraca z WUP, w tym w zakresie Swiadczenia form pomocy okreslonych
w ustawie;

16) wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia sie przez cale Zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do os6b do 30. roku zycia;

17) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami w szczegdlnosci:

a) realizowanie dziatari sieci EURES na terenie powiatu we wspétpracy z ministrem
wtasciwym do spraw pracy, samorzagdami wojewddztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadar zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw;

18) realizowanie zadan wynikajacych z uméw miedzynarodowych i innych porozumien
z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych;

19) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw;

20) opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

21) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP;

22) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania WUP i PUP;

23) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0s6b niezarejestrowanych, w tym o0séb
biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspétpracy, w szczegdlnosci z podmiotami
ekonomii spotecznej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami
systemu oswiaty, uczelniami;

24) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy informacji i wyjasnien
dotyczacych praw i obowigzkow;

25) weryfikowanie warunkéw do posiadania statusu bezrobotnego w systemie
teleinformatycznym Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych i CEIDG, przy wykorzystaniu
systemu teleinformatycznego prowadzonego przez ministra wtasciwego do spraw
pracy;

26) pozyskiwanie za podrednictwem systemu teleinformatycznego informacji
o zalegtosciach w ZUS, KRUS, US;



27) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw do prac;

28) udzielanie bezrobotnym, poszukujacym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazach
ofert;

29) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo, i pracodawcéw, w tym w formie
gietd pracy lub targéw pracy;

30) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéow z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo,
oraz pracodawcami;

31) zgtaszanie w imieniu pracodawcéw ofert pracy do bazy ofert pracy ePraca;

32) weryfikowanie czy oferta pracy nie narusza zasad, rownego traktowania
w zatrudnieniu w rozumieniu przepiséw prawa pracy lub dyskryminuja kandydatow
do pracy;

33) w ramach poradnictwa zawodowego udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym
pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze
lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu
rozwoju zawodowego, a takze przedsiebiorcom w planowaniu dziatan, ktérych celem
jest adaptacja do wymogow rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji
zawodowych;

34) przygotowywanie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania;

35) kontakt z bezrobotnym/ poszukujacym pracy realizowany w formie spotkania,
rozmowy telefonicznej albo wymiany informacji droga elektroniczng lub pocztows;

36) wsparcie os6b dfugotrwale bezrobotnych lub bezrobotnych, bedacych osobg do 30.
roku zycia, ktdrzy podjeli zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub rozpoczeli dziatalnosé¢
gospodarczg, przez okres do 60 dni od dnia jego wyrejestrowania;

37) 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;

38) realizowanie zadan zwigzanych ze stosowaniem instrumentow rynku pracy

39) realizowanie innych programdw zwigzanych z aktywizacja zawodowg;

40) wykonywanie zadan z uwzglednieniem realizacji projektéw dofinansowanych z EFS;

41) tworzenie banku programéw;

42) prowadzenie barometru zawoddw;

43) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajacych z programoéw wspoétfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

44) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,




45) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych

pracownikéw,

46) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP;

47) przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt;
48) delegowanie pracownikéw do zespotow i komisji zadaniowych w tym do kontroli

prawidfowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

49) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadari w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora,

50) obstuga w zakresie indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym,
51) sporzadzenie sprawozdan statystycznych.

Do

§17.

zakresu zadan os6b zatrudnionych na samodzielnym stanowisku do spraw

zatrudniania cudzoziemcéw nalezy:

)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

udzielanie informacji i wyjasnied z zakresu przepiséw prawnych regulujacych
zatrudnianie cudzoziemcéw,

realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem zezwoled na prace sezonowg
dla cudzoziemcow,

realizacja procedury zwigzanej z wydawaniem o$wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcom,

sporzadzanie i przekazywanie informacji statystycznych z zakresu prowadzonych
spraw,

przekazywanie akt do archiwum zaktadowego z zakresu dziatania Komorki
organizacyjnej,

obstuga systemow teleinformatycznych

wspotpraca i pozyskiwanie informacji z  wykorzystaniem  systeméw
teleinformatycznych w celu ustalenia okolicznosci istotnych w postepowaniu
z Panstwowg Inspekcjg Pracy, Strazg Graniczng, Krajowa Administracjg Skarbowa,
Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,
Krajowego Zbioru Rejestrow Ewidencji i Wykazu w sprawach cudzoziemcow,
Krajowego Rejestru Sadowego, Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
Rejestru Pesel,

udostepnianie danych na wniosek organom wymienionym w art. 76 ust. 1 ustawy

o warunkach dopuszczalnosci powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

pozyskiwanie informacji z Krajowego Rejestru Karnego celem ustalenia okolicznoéci
istotnych w postepowaniach o wydanie zezwolenia na prace sezonowg i wpisu
oswiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcom,



10) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych i wyposazenia oraz nadzor nad gospodarka

majatkiem trwatym;

11) przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt;

12) delegowanie pracownikéw do zespotéw i komisji zadaniowych w tym do kontroli

prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

13) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadarn w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora,

14) obstuga w zakresie indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym,

15) sporzadzenie sprawozdan statystycznych.

§18.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego zgodnie z ustawa o finansach publicznych, nalezy

m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

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

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego PUP;
naliczenie wynagrodzen i pozostatych Swiadczern dla pracownikéw urzedu
oraz prowadzenie ich rozrachunkow;

sporzgdzanie deklaracji PIT pracownikéw;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob zabezpieczajacy
ja przed dostepem osdb nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem;
nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP;

10) opracowywanie projektéw planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie

11)

12)

informacji o planowanej wysokosci wydatkow, przekazywanych przez kierownikow
poszczegolnych komadrek organizacyjnych PUP,

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;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy




i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow);

13) czuwanie nad prawidfowoscia uméw zawieranych przez PUP pod wzgledem
finansowym;

14) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiegowych,

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

16) prowadzenie spraw osobowo — kadrowych pracownikéw urzedu;

17) realizacja zadar zwigzanych z naborem pracownikéw i stuzbg przygotowawczg;

18) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP;

19) zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy gtéwnego ksiegowego okreélaja
odrebne przepisy,

20) przygotowywanie dokumentacji do skfadnicy akt;

21) delegowanie pracownikéw do zespotéw i komisji zadaniowych w tym do kontroli
prawidfowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

22) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

23) sporzadzenie sprawozdan statystycznych.

§19

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

1) opracowywanie projektéw zarzadzeri wewnetrznych i polecer stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,

2) inicjowanie dziatar usprawniajgcych formy i metody pracy PUP,

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

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

5) koordynacja konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatania
PUP,

6) koordynacja wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania Urzedu,

7) prowadzenie sekretariatu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw,

8) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

9) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

10) obstuga techniczna PRRP oraz Komisji,

11) prowadzenie rejestru upowaznieri do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora,



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

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

14) koordynacja i wspétpraca z Komdrkami organizacyjnymi w zakresie stosowania
ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

15) realizacja i prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

16) zabezpieczanie mienia PUP, administrowanie majgtkiem PUP, opracowywanie,
weryfikowanie i realizacja planéw zakupow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen oraz z zaopatrzeniem
materiatéw technicznym z zachowaniem przepisow ustawy - Prawo zaméwien
publicznych,

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

19) zaopatrywanie pracownikéw w $rodki techniczno-biurowe,

20) prowadzenie sktadnicy akt PUP, wspétpraca z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi w procesie przemieszczania zasobdw archiwalnych,

21) przedstawianie Dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskdw i propozycji rozwiazan
usprawniajacych prace Urzedu,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych, w tym
prowadzenie Facebooka i BIP oraz wprowadzanie zmian na stronie internetowej
Urzedu,

23) koordynowanie zadan z zakresu zapewnienia dostepnosci 0sob ze specjalnymi
potrzebami,

24) ewidencja i nadzoér nad wdrazaniem zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych,

25) ewidencja i wysytka listow oraz obstuga e-doreczen.

26) pobierania zwolnien lekarskich bezrobotnych oraz pracownikéw z PUE ZUS.

27) administrowanie powierzonym majgtkiem PUP;

28)udziat w zespotach i komisjach zadaniowych powotanych przez Dyrektora w celu
kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

29) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

30) sporzadzenie sprawozdan statystycznych.

§ 20.

Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pracy do spraw informacji prawnej

nalezy:




1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

obstuga Punktu Informacji Prawnej poprzez udzielanie wyjasnien petentom PUP
w przedmiocie: obowigzujgcych przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia, regulacji prawnych ustug rynku pracy,

prowadzenie rejestru pefnomocnictw i upowaznien wydawanych przez
kierownictwo Urzedu,

zarzadzanie i administrowanie wysytka korespondencji zwigzanej z toczgcymi
sie z udziatem PUP postepowaniami sgdowymi w tym pism kierowanych przez sgdy
i petnomocnikéw procesowych stron kierowanych do radcy prawnego
i przekazywanie mu w formie elektronicznej odebranej korespondencji oraz pism
kierowanych przez radce prawnego do sadowych petnomocnikéw procesowych,
a takze w postepowaniach administracyjnych z udziatem PUP jako strony,
przyjmowanie i wywieszanie pism sgdowych i obwieszczen,

pomoc w redagowaniu projektdw wewnetrznych aktéw prawnych,

tworzenie wewnatrzzaktadowych Regulamindw i Zarzadzen,

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem administracyjnym majacym
na celu odzyskanie nienaleznie pobranych swiadczer na rzecz wierzyciela,
kierowanie spraw do organu egzekucyjnego, sporzadzanie dokumentacji,
wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i kancelariami komorniczymi — weryfikowanie
stanu zalegtosci oraz z dziatem ksiggowosci — monitorowanie ptatnosci dtuznikéw,
naliczanie odsetek ustawowych za opdznienie ptatnosci,

10) udziat w zespotach i komisjach zadaniowych powotanych przez Dyrektora w celu

kontroli prawidtowosci realizowanych form pomocy okreélonych w ustawie;

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora,

12) sporzadzenie sprawozdan statystycznych.

ROZDZIAL IV

Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

1

2)

§21.

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

a) Dyrektor lub Zastepca i Gtéwny Ksiegowy albo inna upowazniona osoba,
Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor PUP lub osoba
upowazniona przez Staroste. Pozostatg korespondencje podpisuje Dyrektor PUP
lub osoba przez niego upowazniona. Kazde pismo zawiera informacje o osobie
prowadzacej sprawe, z podaniem jej imienia i nazwiska oraz numeru telefonu,



3) Zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie

2) Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okredla

3) Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okreéla

przez niego upowazniona,

obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Instrukcja Kancelaryjna;

4) Kierownicy dziatéw.

1)

2)

3)

4)

a) akceptuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych oraz nalezgcych

do kompetencji Dyrektora,
b) akceptuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej dziatu,
c) podpisuja decyzje i postanowienia w ramach udzielonych upowaznief.

ROZDZIAL V
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow

§ 22.

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

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

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

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie petycji, skarg i wnioskbw w PUP
koordynuje i kontroluje osoba na samodzielnym stanowisku
ds. administracyjno-organizacyjnych, obstugi sekretariatu oraz archiwizacji
dokumentow.
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1)

2)

3)

4)

ROZDZIAL VI
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§23.

Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczac 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, z wytgczeniem pracownikow
obstugi, ktérym rozkfad czasu pracy zostanie okreslony odrebnie.

Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikdw PUP:

od poniedziatku do pigtku w godz. 07.00 -15.00. Soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢
zgode na inny niz wymieniony w ust. 2 czas pracy, ktérym pracownik jest objety.
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Ustala sig czas przyjec klientéw w godzinach od 8:00 do 14:00.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 24,

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§25

Szczegbtowe zasady oraz tryb postepowania w sprawach osobowych pracownikéw
okreslajg odrebne przepisy.

§ 26.

Zmiany Regulaminu wymagajg dla swej waznosci uchwaty Zarzgdu Powiatu.

§27.

Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem wskazanym w uchwale Zarzadu Powiatu.



o A%
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