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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SIERADZU




Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla organizacj¢ i zasady dzialania

Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu oraz zakres zadan realizowanych przez komorki

organizacyjne wchodzace w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

b

. StaroS$cie: nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Sieradzkiego

LN

Zarzadzie: nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Sieradzkiego

. Dyrektorze: nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu

. Zastepcy: nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Sieradzu

. PUP: nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu
. Radzie Powiatu: nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Sieradzkiego
. PRRP: nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Sieradzu

. Komodrce organizacyjnej: nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub samodzielne stanowisko

pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sieradzu

. CAZ: nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

§3

. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu Sieradzkiego.
. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Sieradzkiego.

. Nadzé6r nad PUP sprawuje Starosta Sieradzki.

Postanowienia  niniejszego  Regulaminu  stanowia  uszczegélowienie  zasad  dziatania

1 organizacji PUP wynikajacych ze Statutu PUP.



Rozdzial I1
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAYL ANIA

§4

1. PUP realizuje zadania panstwa w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia

oraz aktywizacji zawodowej okreslone w aktach prawnych a wszczegdlnosci:
1/ ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjachx rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 674 z p6zniejszymi zmianami),
2/ ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 201lr, Nr 127, poz. 721
z pdzniejszymi zmianami),
3/ ustawie z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2008r., Nr 164, poz. 1027 z pdzniejszymi
zmianami),
4/ ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamédwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013r., poz. 907 z pdzniejszymi zmianami),
5/ ustawie z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 1440 z pdézZniejszymi zmianami),
6/ ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 0 wolontariacie (tekst
jednolity Dz. U. z 2010r., Nr 234, poz. 1536 z p6zniejszymi zmianami),
7/ ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002r., Nr 101, poz. 926 z p6zniejszymi zmianami),
8/ ustawie z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tekst jednolity z 2011r., Nr 43,
poz. 225 z pbzniejszymi zmianami),
9/ ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 182
z poZniejszymi zmianami)
10/ ustawie z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z
2013r., poz. 595 z pdzniejszymi zmianami),
11/ statucie Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu,
12/ ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z
pozn. zm.),
13/ ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r., Nr 133, po0z.872, z pdzi. zm.),
14/ ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404, z p6Zn. zm),



15/ ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
22010 r., Nr 80, poz. 526, z p6zn. zm.),

16/ ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (IDz. U. z 2008 r., Nr
223, poz.1458, z p6ézn. zm.),

17/ ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr
182, poz. 1228),

18/ ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (IDz. U. z 2001 r., Nr
112, poz. 1198, z p6zn. zm.),

19/ ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2013
I., poz. 267),

20/ ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94, z p6zn.
zm.),

21/ ustawie z dnia 30 kwietnia 2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 170),

22/ ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz. U. z 2004 r., Nr 53, poz. 532 z pdzn.
zm.),

23/ ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2013r. poz. 1442 z p6zn. zm.)

24/ rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie
standardéw 1 warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2010 r., nr 177, poz. 1193, z
péZn. zm.),

25/ rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2010 r., Nr 21, poz. 108),

26/ ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 poz. 330 z
pOZniejszymi zmianami).

27/ ustawie z dnia 19 czerwca 2009 o pomocy panstwa w splacie niektoérych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdre utracity pracg (Dz. U. z 2009r., Nr 115, poz. 964)

28/ przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,

Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowe;j

PUP, ustalaja odrebne przepisy.



§5
I.W ramach zadan okreslonych w §4 PUP wykonuje zadania samorzadu powiatuy, do ktorych nalezy
w szczegdlnosci:
1. Opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowiacego cze$¢ powiatowe] strategii rozwigzywania problemow sp ofecznych, o ktorej
mowa w odrgbnych przepisach;
2. Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji
lokalnego rynku pracy;
2a. Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okres$lonej w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
3. Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe; |
3a. Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i
poradnictwo zawodowe;
3b. Kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;
3c. Realizacja zadan zwiazanych z KFS, w szczegolnoscei udzielanie pomocy pracodawcom poprzez
finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy;
4. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;
4a. Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;
5. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy;
6. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych;
7. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdani, w tym prowadzenie momnitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
powiatowej rady rynku pracy oraz organdéw zatrudnienia,
8. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zakladu pracy;
9. Wspoldziatanie z powiatowa radg rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy;
10. Wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji
robét publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja,
oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;
10a. Wspolpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug

rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;
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11. Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytulu bezrobo cia;
12.Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statu_su bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wypla€y oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
Swiadczen niewynikajacych z zawartych uméw,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nie naleznie pobranych
$wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych finansowanych z
Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, roziozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci
z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktérych mowa
w art. 46, oraz innych $wiadczeniach finansowanych z Funduszu Pracy, o ktérych mowa w
art. 76 ust. 7a;

13. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktéorych mowa w art. 1 wust. 3 pkt. 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne
umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w
tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a;

14. Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikoéw migdzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w szczegélnosci przez:

a) realizowanie zadan w sieci EURES we wspdipracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy,
samorzadem wojewddztwa oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci
EURES;

b) realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie
dzialania tych partnerstw;

14a. Realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z
partnerami zagranicznymi;

15. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem o
wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt
czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. 0 cudzoziemcach;
15a. Realizowanie zadaf zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j;

16. Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy;
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17. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

18. Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwd=iatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikaj acych z programéw
operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu
Pracy;

18a. Inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzgdy pracy;

19. Organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

19a. Realizowanie program6w regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewddzkim
urzedem pracy;

20. Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy 1 cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych pracg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

21. Wspblpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow centralnych
na podstawie art. 4 ust.4;

22. Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

23. Wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

II. W realizacji swoich zadan PUP wspétpracuje z innymi jednostkami powiatowej administracji

zespolonej w Sieradzu.

Rozdzial 111
GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§6
Dyrektor PUP zarzadza powierzonym przez Starost¢ mieniem, zapewnia jego ochrong

i nalezyte wykorzystanie.

§7
1. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest plan finansowy obejmujacy $rodki finansowe na
wydatki, zatwierdzony przez Rade Powiatu.
2. Za zgodno$é¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke Srodkami
finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych zadan.

§8
Nadz6r nad prowadzong przez PUP gospodarke finansowg sprawuje Zarzad Powviatu.
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Rozdzial IV
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PR ACY

§9

_ Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor PUP i ponosi za nia petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora PUP, Glownego
Ksiegowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora PUP. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP z wylaczeniem spraw
kadrowych w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania
wynagrodzen pracownikow. Zadania wylaczone z zakresu kompetencji zastgpcy w okresie

nieobecnos$ci Dyrektora przejmuje Starosta.

Rozdzial V
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZE DU PRACY

§10
. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a. Dziaty,
b. Referaty,

c. Samodzielne stanowiska pracy.
. O ilo$ci utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor PUP w
oparciu o posiadane etaty.
. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powolywac zespoty
i komisje zadaniowe.
. Kierownicy komérek organizacyjnych okreslajg ich struktur¢ wewnetrzng oraz zakres dziatania 1
przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania - przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jedno.



§11
Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalno$cia, w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniam i, ktorych realizacja

w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

§12
1. Referat jest przynajmniej 4-osobowa komorka organizacyjna realizujaca je dnolite zagadnienia
merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze byé tworzony w ramach dzialu lub jako komorka samodzielna, kieruje

Kierownik Referatu.

§13
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sig
w  wypadku konieczno$ci  organizacyjnego ~ wyodrebnienia  okreslonej  problematyki
nieuzasadniajacego powolanie wigkszej komorki organizacyjnej-referatu. Samodzielne stanowisko

pracy moze byé tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako komorka samodzielna.

§14
Wewnetrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1. zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2. wykaz i opis poszczegdlnych stanowisk pracy,

3. zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial VI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§15
W PUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ z podzialem na:
a) Referat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen,
b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy.
2. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen — ES
3. Dziat Finansowo-Ksiggowy — FK
4. Dzial Organizacyjno-Administracyjny —OA

5. Samodzielne stanowisko ds. prawnych — RP



§16
1. Dyrektor PUP kieruyje:
» pionem dziatan wspomagajacych, ktory obejmuje:
- Dzial Finansowo-Ksiggowy
- Dzial Organizacyjno-Administracyjny
- Samodzielne stanowisko ds. prawnych
2. Zastepca Dyrektora PUP kieruje:
* pionem dziatan informacyjno-ewidencyjnych, ktory obejmuje:
- Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen
» pionem dziatan aktywizacyjnych, ktory obejmuje:
- Centrum Aktywizacji Zawodowej
3. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego uprawnien i
odpowiedzialnosci okreslajg oddzielne przepisy.
4. Szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial VII niniejszego
Regulaminu.
5. Szczegbdlowa strukture organizacyjna PUP z podzialem na komorki organizacyjne okresla

schemat bedacy zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§17

1. Do kompetencji Dyrektora PUP naleza zadania wynikajace z zapisObw ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz z posiadanych upowaznienn Starosty, w tym
w szczegolnosci:
a) promocja ustug PUP oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz;
b) kierowanie i nadzor nad realizacja zadan okre§lonych w art. 9 punkt 1, 2 ,2a ,3 ;3a, 4 ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
¢) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy;
d) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP;
e) zatrudnienie i ocenianie pracownikéw PUP oraz powolywanie i odwotywanie Zastgpcy
Dyrektora,
f) wspblpraca z organami samorzadéw lokalnych, z Powiatowa Radg Rynku Pracy, wladzami
szkolnymi, instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spoteczne;j;
g) wydawanie zarzadzen i decyzji administracyjnych oraz polecen stuzbowych;
h) inicjowanie programéw specjalnych;
i) planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy PUP (podlegtych pionow),
podlegtych komorek organizacyjnych;

j) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola pracy PUP.
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k)dbatos¢ o rozwoj kwalifikacji i umiejetnosci podlegtych pracownikéw,

2. Do kompetencji Z-cy Dyrektora PUP pelniacego jednoczesnie obowiazlkki Kierownika CAZ-u

nalezy w szczegolnoscei:
a) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy podlegts/ch pionow:
b) nadzoér nad realizacja programoéw rynku pracy w zakresie rzeczowyrm i finansowym oraz
koordynacja tych dziatan ze stuzbami finansowymi;
¢) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wymikajacych z zakresu
dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych;
d) opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych, przeszeregowan, nagrod i kar, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia;
e) promowanie ustug PUP.
f) wspolpraca z organami, organizacjami 1 instytucjami w zakresie wynikajacym
z realizacji zadan;
g) ocena nadzorowanych komoérek organizacyjnych;
h) koordynowanie i nadzorowanie pracy CAZ-u;
i) koordynowanie i nadzorowanie realizacji innych zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora PUP.

§18

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien  wspolnych dla kierownikow komdrek

organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora PUP 1ub Z-cy Dyrektora;

3. Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i1 aktow
normatywnych;

4. Dbalos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegblnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia;

5. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu procedur i

wytycznych realizacji zadan statych;
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6. Wykonywanie kontroli prac komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktdrej szczegbtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP.

7. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownik<éw w szezegdlnoscei
nowoprzyjetych;

8. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow;

9. Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow | informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

10. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu Dyrektorowi PUP lub Z-cy Dyrektora PUP;

11. Ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podleghych pracownikow;
12. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i
zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

13. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

14. W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komorek
organizacyjnych majg prawo zada¢ od Dyrekcji PUP materialéw, informacji i opinii niezb¢dnych

do wykonywania tych zadan.

§19
1. Gléwny ksiegowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP. Do zadan gtéwnego ksiegowego PUP, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych, nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
3. Dokonywanie wstepnej kontroli :

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

Rozdzial VII
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§20

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen w szczegblnosci nalezy:
12




1. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

2. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadah PUP, podstawowych
praw 1 obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletyn&w itp.;

4. Rejestrowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy;

5. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego panstw,
o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt. 2 lit. a-c, zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt. 8 lit. ¢ ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;

6. Przyznawanie prawa do zasitku dla bezrobotnych oraz dodatkéw aktywizacy;j nych;

7. Wydawanie decyzji administracyjnych;

8. Zglaszanie do ubezpieczenia oraz oplacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne za osoby
bezrobotne;

9. Zgtaszanie czlonkéw rodzin o0s6b zarejestrowanych, jako bezrobotne do ubezpieczenia
zdrowotnego;

10. Naliczanie zasitkéw dla bezrobotnych oraz innych $wiadczen przy stugujacych osobom
zarejestrowanym,;

11. Wydawanie zaswiadczen;

12. Sporzadzanie informacji PIT-11;

13. Korespondencja z ZUS w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczef oraz z komornikiem o

rozpoczgceiu i zakonczeniu egzekucji $wiadczen alimentacyjnych.

§21

Zadania_Centrum_Aktywizacji Zawodowej realizowane sa poprzez Referaty. Do podstawowych

zadan Referatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkoler w szczegoblnosei nalezy:

1. Prowadzenie posrednictwa pracy zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

2. Profilowanie 0s6b bezrobotnych;

3. Udzielanie informacji w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy;

4. Analizowanie rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy;

5 Swiadczenie poradnictwa zawodowego bezrobotnym i poszukujacym pracy zgodnie z zadaniami
okreslonymi w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

6. Wspétpraca z pracodawcami w zakresie okreslonym w ustawie o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

7. Pomoc bezrobotnym i poszukujacym pracy w poszukiwaniu  pracy zgodnie

z zadaniami okreslonymi w ustawie 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:;
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8. Realizacja zadan w zakresie udzielania pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia
ustawicznego pracownikéw i pracodawcy w ramach KFS;

9. Inicjowanie i wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji zawodowej i
integracji spotecznej oséb bezrobotnych, ktére sg realizowane w ramach Programu Aktywizacja i
Integracja zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

10. Inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych, pilotazowych w celu aktywizacji
zawodowej 0s6b bezrobotnych;

11. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych lokalneg o rynku pracy;

12. Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikeajacych z programow
operacyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu
Pracy;

13. Badanie, analiza i ocena wskaznika efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej zwigzanego z
realizacjq instrumentow rynku pracy.

14. Planowanie, organizacja i prowadzenie réznych form organizacji szkoleri dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy zgodnie z ustawa, 0 promoc;ji zatrudnienia
1 instrumentach rynku pracy w warunkach zgodnych z obowiazujacymi przepisami;

15. Tworzenie, realizacja i monitorowanie Indywidualnego Planu Dzialania;

16. Promocja ustug PUP;

17. Inicjowanie, przygotowywanie, organizowanie i realizowanie projektow lokalnych
1innych dziatan na rzecz aktywizacji bezrobotnych;

18. Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan;

Do podstawowych zadan Referatu Instrumentéw Rynku Pracy w szezegdlnosei nalezy:

1. Organizowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie realizacji instrumentéw rynku pracy:

a. prac interwencyjnych;

b. rob6t publicznych;

¢. prac spotecznie uzytecznych;

d. stazy zawodowych;

e. przygotowania zawodowego dorostych

2. Organizowanie i prowadzenie dodatkowych instrumentéw rynku pracy adresowanych dla os6b
bezrobotnych do 30 roku zycia:

a. bonu szkoleniowego;

b. bonu stazowego;

¢. bonu zatrudnieniowego
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d. bonu na zasiedlenie.

3. Przyznawanie bezrobotnym jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnogci gospodarczej,
refundowanie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych podjecia dziatalnosci
gospodarczej;

4. Refundowanie pracodawcom kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego;

5. Przyznawanie pracodawcom srodkéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy tzw.
»grantu’;

6. Przyznanie przedsigbiorcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego;

7. Wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finamsowymi w zakresie
udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz na podjecie dziakalnosci gospodarczej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

8. Przyznawanie $wiadczen przystugujacym rolnikom zwalnianym z pracy zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami.

9. Inicjowanie i wspétpraca z osrodkami pomocy spolecznej w zakresie aktywizacji zawodowej i
integracji spolecznej oséb bezrobotnych, ktére sa realizowane w ramach Pro gramu Aktywizacja i
Integracja zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

10. Inicjowanie i realizowanie programéw specjalnych, pilotazowych w celu aktywizacji
zawodowej 0s6b bezrobotnych;

1. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych lokalnego rynku pracy;

12. Inicjowanie i realizowanie zadan zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

13. Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programow
operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu
Pracy;

14. Badanie, analiza i ocena wskaznika efektywnosci zatrudnieniowej i kosztowej zwigzanego z
realizacja instrumentéw rynku pracy.

15. Prowadzenie dokumentacji w zakresie finansowania kosztéw przejazdu do pracy zglaszajacego
ofert¢ pracy lub miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego w zwiazku ze skierowaniem PUP.

16. Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy, ktora podjeta zatrudnienie lub inng
prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego zamieszkania w

przypadku skierowania przez PUP.
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§22

Dziat Finansowo-Ksiegowy kierowany przez Gtéwnego ksiggowego realizuje zadania z zakresu

planowania i rozliczania $rodkéw budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON i innych
funduszy celowych, oraz srodkéw pochodzacych z UE, zapewnia obstuges finansowo-ksiegowa
oraz prowadzi rachunkowo$¢ PUP, sporzadza sprawozdania z wydatkéw budzetowych z
Funduszu Pracy i PFRON oraz innych funduszy celowych i srodkéw pocho dzacych z UE.

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu nalezy:

1. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

2. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi.

4. Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS, PFRON i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

5. Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej,

6. Ewidencja operacji finansowych w ukladzie wydatkéw strukturalnych,

7. Ewidencja windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,

8. Prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikéw PUP,

9. Sporzadzanie przelewdw elektronicznych dla 0s6b pobierajacych swiadczenia,

10. Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem PUP,

11. Sporzadzanie czgsci finansowej wnioskéw o platnos¢ do projektéw EFS,

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

13. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem
srodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem,

14. Biezace archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wydatkow 1 okresow ksiegowania.
15. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem korekt w deklaracjach i

dokumentach rozliczeniowych.

§23

Dzial Organizacyjno-Administracyjny zapewnia organizacje i funkcjonowanie PUP, obstuge

zadaniowa Dyrektora PUP 1 Jego Zastgpcy, prowadzi sprawy kadrowe 1 szkoleniowe
pracownikéw, prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych, prowadzi
obstuge informatyczng PUP, realizuje zadania z zakresu zarzadzania 1 administrowania

majatkiem PUP, zaopatrzenia pracownikow w sprzet i materiaty.
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Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu nalezy:

1. Opracowywanie projektéw Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu wynagradzania,
Regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych funkcjoraujacych w PUP, ich
nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian,

2. Opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,

3. Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP,

4. Kontrola dyscypliny pracy,

5. Wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Rzeczowego wykazu
akt,

6. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP,

7. Koordynacja konferencji, wystapieni i stanowisk PUP w sprawach z zakre su dziatania Urzedu,
8. Koordynacja wspétpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie dziatania Urzedu,

9. Koordynacja zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza w Urzedzie,

10. Prowadzenie sekretariatu,

11. Obstuga kancelaryjna Urzedu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw PSZ.eDok,

12. Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

13. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

14. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP,

15. Wspoldziatanie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji wydatkow
osobowych PUP,

16. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw PUP,

17. Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

18. Opracowywanie i realizacja planu szkolefi pracownikéw PUP,

19. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS,

20. Prowadzenie spraw z zakresu zamdwien publicznych realizowanych przez PUP,

21. Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych,

22. Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscig informacyjna Urzedu oraz popularyzacjg
ushug i instrumentow rynku pracy,

23. Udziat w rozpatrywaniu i analizie skarg i wnioskow,

24. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
p. poz. w PUP,

25. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowanie wnioskéw dotyczacych
zbadania przyczyny i okolicznosci wypadkéw w pracy a takze kontrola realizacji tych

wnioskow,
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26. Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

27. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z dokonywaniem kosrekt w dokumentach
zgtoszeniowych 1 wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych za
pracownikéw.

28. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,

29. Koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw teleinformatyc znych 1 technologii
cyfrowych w PUP.

30. Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

31. Nadzor nad prawidtowa eksploatacja oprogramowania i sprzetu komputerowego.

32. Administrowanie siecig komputerowa i zasobami danych.

33. Administrowanie witrynami internetowymi.

34. Nadawanie uprawnien do zasobéw informatycznych PUP zgodnie = ustawg o ochronie
danych osobowych.

35. Obstuga spraw zwigzanych z ,,e-urzedem”, w tym ePUAP,

36. Koordynacja zakupu sprzetu elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisami ustawy prawo
zamoOwien publicznych,

37. Wspotpraca z MPiPS w zakresie informatyzacji oraz wdrozenia programu ,,Syriusz”.

38. Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracy Urzedu na poszczegbdlnych
stanowiskach pracy.

39. Zabezpieczenie mienia PUP,

40. Administrowanie majatkiem PUP,

41. Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planéw zakupdw,

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen oraz z zaopatrzeniem materialowo-
technicznym z zachowaniem przepisdw ustawy prawo zaméwien publicznych,

43. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontGw siedziby PUP z
zachowaniem przepis6w ustawy prawo zamdéwien publicznych,

44. Realizowanie zadan z zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne z zachowaniem wymogdéw prawa, informacyjnej funkcji urzedu oraz zasad
estetyki,

45. Zaopatrzenie urz¢du w niezbedne druki i formularze z zakresu dziatania Urzedu oraz
gospodarowanie nimi,

46. Gospodarowanie samochodem stuzbowym,

47. Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej,

48. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,
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49. Zaopatrzenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe,
50. Prowadzenie sktadnicy akt PUP,
51. Wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w procesie przemieszczania

zasobow archiwalnych.

§24

Do zakresu zadaf podstawowych stanowiska ds. prawnych /Radcy Prawne go/ nalezy realizacja
postanowien ustawy z dnia 06 lipca 1982r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 poz.
637), a szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzedu przed organami wymiaru sprawiedliwosci i
organami administracji;
2. Obstuga prawna PUP w zakresie:

a) sporzadzania opinii prawnych,

b) opracowania projektéw aktéw prawnych;
3. Analiza skarg i wnioskéw;
4. Opiniowanie zasadnosci odwotan decyzji administracyjnych;
5. Opiniowanie zasadnosci wydawanych decyzji administracyjnych;
6. Opiniowanie spraw windykacyjnych kierowanych do komornika sadowego;

7. Opiniowanie wnioskow dotyczacych udzielani pomocy publicznej;

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§25
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkdw
pieni¢znych PUP podpisuja:
1. Dyrektor PUP lub Zastepca, jako dysponenci;
2. Gléwny Ksiegowy PUP;
3. Upowaznione osoby wg karty wzoréw podpiséw do bankéw.
4. Kierownicy Komorek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy podpisuja pisma okre$lone
w zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz na podstawie upowaznien i

pelnomocnictw szczegblnych.

19



Kopia kazdego dokumentu powinna byé podpisana w lewym  dolnym. rogu przez osobe

przygotowujaca tres¢ pisma

§26
1.Decyzje administracyjne, umowy, zarzadzenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje
Dyrektor PUP zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Decyzje Administracyjne podpisuje Z-ca Dyrektora PUP oraz pracownicy posiadajacy

upowaznienia Starosty.

3. Szczegbltowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreéla obowigzujaca

Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial IX
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAEATWILANIA SKARG I
WNIOSKOW

§27
1. Dyrektor lub jego Zastgpca przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskéw codziennie
od godziny 8.00 do 14.00.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych zalatwiaja biezace sprawy z zakresu zadaf realizowanych

przez Dziaty, ktérymi kieruja i przyjmuja klientow w czasie pracy urzedu.

§28

1. Przekazywanie skarg i wnioskéw migdzy Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym a wlasciwymi
merytorycznie Dziatami oraz obieg dokumentéw zwiazanych z ich zatatwianiem winien odbywacé
sig¢ w spos6b gwarantujacy sprawne i terminowe ich zatatwienie.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
ktéry:

1) ewidencjonuje skargi i wnioski w ,,Rejestrze skarg i wnioskow”
2) przekazuje skargi i wnioski do rozpatrzenia whasciwemu Dziatowi merytorycznemu i czuwa
nad ich terminowym rozpatrywaniem,

3) niezwlocznie przekazuje odpowiedz sktadajacemu skarge lub wniosek.
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Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga dyr ektor PUP,
2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawg prowadzi komdrka organizacyjna,

ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzgdowe w sprawie.

§30

Porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z proceserm pracy obowiazki

pracodawcy i wszystkich pracownikéw PUP okresla Regulamin Pracy PUP.

§31
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu

Sieradzkiego.
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Szczego6towa struktura organizacyjna PUP w Sieradzu z podziatem na komérki organizacyjne

DYREKTOR
1

Zat. Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
PUP Sieradz przyjetego uchwaty
N s 2014 ZPSzdnia czerwca 2014 r.

Z-CA DYREKTORA
KIEROWNIK CAZ-u

[

RADCA PRAWNY

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

]

GLOWNY KSIEGOWY
KIEROWNIK DZIALU FK

DZIAt INFORMACJI, EWIDENCII | SWIADCZEN

(ES)

DZIAt FINANSOWO - KSIEGOWY (FK)

DZIAt ORGANIZACYINO -
ADMINIASTACYINY (OA)

KIEROWNIK DZIALU ES
/1 STANOWISKO

ROZLICZANIE SRODKOW
FINSOWANYCH Z BUDZETU
/4 STANOWISKA

KIEROWNIK DZIALU OA
/1 STANOWISKO

(cAz)
l . |
REFERAT POSREDNICTWA PRACY, REFERAT INSTRUMENTOW
PORADNICTWA ZAWODOWEGO | RYNKUPRACY
SZKOLEN
|| KIEROWNIK REFERATU
KIEROWNIK REFERATU INSTRUMENTOW RYNKUPRACY
POSREDNICTWA PRACY, /1 STANOWISKO

DORADZTWA ZAWODOWEGO |
SZKOLEN /1 STANOWISKO

POSREDNIK PRACY
/10 STANOWISK

DORADCA ZAWODOWY
/7 STANOWISK

SPECJALISTA DS. REJESTRAUI
/2 STANOWISKA

SPEC. DS.PROGRAMOW
/6 STANOWISK

SPEC. DS. EWIDENCJI ISWIADCZEN
/6 STANOWISK

ROZLICZANIE SRODKOW
FINSOWANYCH Z FP
/3 STANOWISKA

SEKRETARIAT
/2 STANOWISKA

INSPEKTOR
/1 STANOWISKO

ROZLICZANIE SRODKOW
FINSOWANYCH Z EFS
/2 STANOWISKA

ADMINISTRATOR SIECI
/1 STANOWISKO

SPEC. DS. AKTYWIZACJI
/3 STANOWISKA

SPECJALISTA DS. ROZWOJU
ZAWODOWEGO
/ 3 STANOWISKA

ZAOPATRZENIE/BHP
/1 STANOWISKO

TRANSPORT
/1 STANOWISKO

ARCHIWUM
/1 STANOWISKO




