REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W INOWROCEAWIU

ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady dziatania Powiatowego Urzgdu
Pracy w Inowroctawiu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Y
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

10)
11)

Staro$cie — nalezy przez to rozumieé Staroste Inowroctawskiego,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy w
Inowroctawiu,

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Inowroctawiu,

MPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej,

WUP —nalezy przez to rozumieé Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Inowroctawiu,
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Inowroctawiu,
PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny,

FURES — nalezy przez to rozumied europejskie shuzby zatrudnienia,

Klubie Pracy ~ nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy prowadzony przez PUP.

§3

. Powiatowy Urzad Pracy w Inowroclawiu jest jednostkg budzetows wchodzaca w

skiad powiatowej administracji zespolonej.
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. Powiatowy Urzad Pracy w Inowroctawiu wykonuje zadania samorzadu powiatu w

zakreste polityki rynku pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 4

. Do zakresu dzialania Powiatowego Urzgdu Pracy nalezy wykonywanie zadan

okreslonych w przepisach prawa, a w szezegdlnoéci wynikajacych z :

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001, z pdézn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz.92);

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.
U. z 2007r. Nr 11, poz.74, z pdin. zm.);

4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontaniacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z pdZn. zm.);

5) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz.
1143, z p6Zn. zm.);

6) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. 0 postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (Dz. U. z 2007r. Nr 59, poz. 404);

7) rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 2204/2002 z dnia 12 grudnia 2002r. w
sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy pafistwa
w zakresie zatrudnienia (Dz. Urz. WE Nr L 337 z 13.12.2003r.);

8) mnych ustaw;

9) przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw.

. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg migdzy innymi:

1) ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,
poz. 2104, z pézn. zm.);

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosei (Dz. U. z 2002r. Nr 76,
poz. 694, z pozn. zm.);

3) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi: tj. Funduszem
Pracy i Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelmosprawnych;
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4) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami europejskimi, migdzy
innymi projektami wspétfinansowanymi z EFS.

3. Status prawny pracownikow PUP okre$la ustawa z dnia 22 marca 1990r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z pézn. zm.) i
przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie, okreslajace zasady wynagradzania
1 wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

§5

Przy realizacji zadah PUP wspéldziata z organami administracji rzadowej, organami
samorzadow terytorialnych, z rada zatrudnienia, organizacjami pracodawcéw,
poszczegllnymi  pracodawcami, zwiazkami zawodowymi, zarzadcami funduszy
celowych, organizacjami oséb bezrobotnych, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi instytucjami dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i tagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

ROZDZIAL II

Organizacja Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é

2. Dyrektora PUP powoluje i odwoluje Starosta, na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach.

3. Zastgpcg Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor PUP.

4. Dyrektor PUP, w stosunku do pracownikéw PUP, jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw prawa pracy.

5. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP, kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora

PUP. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
PUP.



§7
1. W PUP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor PUP moze powolywaé zespoly i
komisje zadaniowe.,

3. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania, przewidziane
w schemacie dla wiclu stanowisk, w jednym.

§8

1. Referat jest podstawowa komoérka organizacyjna zajmujaca sie okreslong
problematyka i dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidlowe zarzadzanie.

2. Referatem kieruje kierownik referatu.

§9

Wieloosobowe stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktdra
tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki. Wieloosobowe stanowisko pracy moze by tworzone w ramach
referatu albo jako komoérka samodzielna.

§ 10
W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Posrednictwa Pracy,

2) Referat Poradnictwa Zawodowego i Szkolef,

3) Referat Instrumentéw Rynku Pracy,

4) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programéw Rynku Pracy i Promocji
Zatrudnienia,

5) Referat Ewidenciji, Informacji i Swiadczen,

6) Referat Finansowo — Ksiegowy

7) Referat Organizacyjno — Administracyjny,

8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacii, Informatyki, Analiz
1 Statystyk,

9) Stanowisko Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.



ROZDZIAL IT1

Podzial kompetenciji

§ 11
1. Dyrektor PUP nadzoruje pracg nastgpujacych piondéw funkcjonalnych:

1) Referatu Finansowo — Ksiegowego,

2) Referatu Organizacyjno — Administracyjnego, Obstlugi prawnej i Spraw
pracowniczych,

3) Wieloosobowego stanowiska ds. Bezpieczenstwa Informacji, Informatyki,
Analiz i Statystyk,

4) Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

2. Zastgpca Dyrektora nadzoruje prace nastgpujacych pionow funkcjonalnych:
1) Referatu Posrednictwa Pracy,
2) Referatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen,
3) Referatu Instrumentéw Rynku Pracy,
4) Wicloosobowego Stanowiska ds. Programéw Rynku Pracy i Promoc;ji
Zatrudnienia,
5) Referatu Ewidencji, Informacji i Swiadczen.

3. Zakres dziatan Gtownego Ksiegowego okreslaja odrebne przepisy.

4. Szczegblowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial V
niniejszego regulaminu.

5. Szczegblows strukture organizacyjng PUP z podzialem na komérki organizacyjne
okresla schemat bedacy zatacznikiem nr 1 do regulaminu.
§12
I. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP i
podleglych komérek organizacyjnych,

2) planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi,

3) podejmowanie i realizacja dzialah w zakresie promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy,
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4) promocja ustug PUP,
5) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001, z

pozn. zm.), w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia,

7) inicjowanie, organizowanie projektow lokalnych na rzecz aktywizacji oséb
bezrobotnych,

8) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i PFRON,

9) pozyskiwanie Srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym
EFS,

10)zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,
1 1)wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PUP,

12)zatwierdzanie programu dzialania i nadzér finansowy nad dziatalnos$cia Klubow
Pracy,

13)samoocena PUP.

. Do kompetencji Zastgpey Dyrektora PUP nalezy w szczegoélnosci:

1) zastgpstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich
zadan 1 kompetencji,

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy podleglych
komérek organizacyjnych,

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

4) promocja ushug PUP,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach wynikajacych z dzialania
podlegtych komérek organizacyjnych w oparciu o upowaznienie Starosty,

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komorek organizacyjnych w
opracowaniu procedur organizacyjnych | wytycznych w realizacji zadan statych,



7) dbato$¢ o rozwd) zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia,

8) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komérek organizacyjnych, z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego, zgodnie z regulaminem kontroli
wewngtrznej PUP,

9) powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie obj¢tych zakresem czynnosci.

ROZDZIAL IV

Zadania, obowiazki i uprawnienia Kierownikéw komorek organizacyjnych

§13

1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnienn wspdlnych dla kierownika
referatu nalezy:

1) wladciwe zorganizowanie pracy referatu, ustalenie zakreséw czynnoS$ci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy;

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej jak réwniez
biezaca wspdtpraca z WUP i MPiPS oraz jednostkami samorzadu terytorialnego
z terenu powiatu inowroctawskiego;

3) podeymowanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych, w ramach
posiadanych uprawnien i na podstawie upowaznienia Starosty;

4) szczegolowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjne;,
zakresem wspdlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomo$ci it wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji 1 aktéw normatywnych;

5) dbalo§¢ o rozwd) zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegélnosci
umozliwienie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestnictwa w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegle)j komérki organizacyjne] w
opracowaniu procedur realizacji zadan statych;

7) wykonywanie kontroli wewngtrzne] komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego, ktérej szczegbdlowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP;



8) dokenywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéow, a w
szczegolnosci nowo przyjetych;

0) zapewnienie znajomosci 1 przestrzegania przez podlegtych pracownikow
przepiséw prawa oraz procedur administracyjnych,

10) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu, dyscypliny pracy,
przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej, stuzbowej, przepiséw bhp i
przeciwpozarowych oraz ustawy o ochronie danych osobowych, a takze
jawnosci informacii,

11) nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw,
pism skierowanych do komoérki organizacyjnej zgodnie =z instrukcjg
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjq archiwalng oraz
przepisami o ochronie tajemnicy panstwowe] 1 shuzbowej,

12) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komdrki organizacyjne;j,
wnioskowanie w przedmiocie wysokosci wynagrodzenia, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow,

13) rozdysponowanie wplywajacej korespondencji na poszczegdlne stanowiska
pracy,

14) prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i
opinii potrzebnych do wykonania zadan,

15) podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastgpey Dyrektora PUP,

16) ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnodci dla podleglych
pracownikdw,

17) powierzanie podleglym pracownikom wykonywania czynnosci dodatkowych, nie
objetych zakresem dziatania,

18) dbato$¢ o pozostajace w dyspozycji referatu wyposazenie techniczne (sprzgt
informatyczny, meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia
materialowo — technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadan referatu,
wnioskowanie do Dyrektora PUP o dokonanie niezbgdnych zakupow.

2. Kierownicy komérek majg prawo zada¢ od kierownictwa PUP materialow,
informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan.

3. Kierownicy referatdéw ponosza odpowiedzialnos¢ w szczegolnosci za:



1) wlaéciwa organizacje i skuteczna pracg referatu,
2) realizacjg powierzonych im zadaf,

3) wykonywanie uchwal rady powiatu, uchwat zarzadu powiatu, zarzadzen
starosty, zarzadzen oraz polecefi stuzbowych Dyrektora PUP,

4) realizacje w odpowiednich dziatach planu budzetowego i Funduszu Pracy oraz
srodkow pozabudzetowych,

S) przestrzeganie dyscypliny shuzbowej przez podleglych pracownikow,

6) wlasciwe delegowanie zadan dla podleglych pracownikow,

7) wykorzystanie uriopéw wypoczynkowych przez pracownikéw referatu .
§ 14

. Postanowienia § 13 maia zastosowanie rowniez w odniesieniu do Glownego
Ksiggowego, ktdry kieruje praca Referatu Finansowo — Ksiggowego.

. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslaja odrgbne przepisy,
a w szczegblnosci art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r1. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z pdzn. zm.).

. W zakresie realizacji zadah merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§ 15

. Do obowiazkéw pracownikow PUP nalezy w szczegolnosci:
1) whasciwe przyjmowanie i terminowe zalatwianie spraw interesantow,
2) doktadna znajomos$¢ przepiséw prawnych na swoim stanowisku pracy,

3) prawidlowe prowadzenie dokumentacji na stanowisku pracy, zgodne z
przepisami prawa,

4) obowiazkowe uczestniczenie w szkoleniach,
5) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz mnych
tajemnic, do ktérych pracownik uzyskat dostgp w czasie zatrudnicnia,



7) wlasciwe wspotdziatanie z innymi pracownikami w zakresie prowadzonych
zadan.

2. Pracownicy PUP, kazdy na swoim stanowisku pracy, udostgpniajg informacje w
sprawach publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawach szczeg6lnych.

3. Pracownicy PUP zobowigzani sa do uzupelniania swojej wiedzy zawodowej na
zajmowanym stanowisku pracy, dbalosci o wyposazenie i sprzgt, kulturalnego
odnoszenia sie do interesantéw oraz dbania o dobre imi¢ PUP.

4. Pracownicy PUP odpowiadaja w ramach swoich obowiazkéw za merytoryczng i
formalng prawidiowo$é, legalnosé, celowosé przygotowywanych przez siebie
dokumentdw, decyzji i rozstrzygnigc.

5. Pracownicy PUP majg obowiazek korzysta¢ wylacznie z legalnego zatwierdzonego
przez Dyrektora PUP oprogramowania.

6. Pracownicy PUP odpowiedzialni sa przed przetozonym za rzetelne i sumienne

wykonywanic swych obowigzkow.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komérek organizacyinych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 16

Do zakresu dziatan podstawowych Referatu Posrednictwa Pracy w szczegdlnosci
nalezy:

1) promocja ustug §wiadczonych przez PUP,
2) prowadzenie dokumentacji bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcow,
dokonywanie odpowiednich zapiséw i informacji w kartach rejestracyjnych

oraz w informatycznej bazie danych,

3) udzielanic pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,

4) udzielanie pomocy pracodawcom w  pozyskaniu pracownikéw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

5) pozyskiwanie ofert pracy,

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze
zgloszong oferta pracy,

10



7) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami,

8) informowanie bezrobotnych i1 poszukujacych pracy oraz pracodawcdéw o
aktualnej sytuacii 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

9) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami {(organizowanie gield pracy),

10) dobdr bezrobotnych oraz wydawanie skierowan do pracy, do odbycia stazu,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, prac interwencyjnych, robét
publicznych, prac spolecznie uzytecznych,

11) realizacja zadan w zakresie obslugi 0s6b niepelnosprawnych i poszukujacych
pracy,

12) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i
szkoleniach, organizacji robot publicznych oraz zatrudniemia socjalnego na
podstawie odrebnych przepiséw,

13) wspétdziatanie z powiatowymi urzedami pracy -w zakresie aktywizacji
zawodowej 1 promocji zatrudnienia,

14) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ majgcych na celu rozwigzywanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyezyn dotyczacych zaktadow pracy,

15) przygotowywanie informacji z oceny efektywnosci dzialan posrednictwa,

16) prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

17) realizacja zadan wynikajacych z udziatu publicznych shuzb zatrudnienia w sieci
EURES - pomoc w poszukiwaniu pracy zagranica polskim bezrobotnym i
poszukujgcym pracy, pomoc polskim pracodawcom, realizacja ofert pracy

EURES,

18) realizacja ofert pracy z zagranicy — przyjmowanie i analizowanie ofert
zglaszanych przez publicznych i niepubliczne stuzby zatrudnienia,

19) badanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy, w zwiazku z
postgpowaniem prowadzonym o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemcowi,

20) wspdlpraca z partnerami rynku pracy w zakresie aktywizacji zawodowej osob
bezrobotnych,

11



21) pokrywanie kosztéw przejazdu badz zakwaterowania osobie, ktora w wyniku
skierowania przez Urzad podjeta pracg, staz, szkolenie lub przygotowanie
zawodowe W miejscu pracy poza miejscem stalego zamieszkania,

22} finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjela
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe w
miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem stalego zamieszkania, w przypadku
skierowania przez powiatowy urzad pracy,

23) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego ofertg pracy lub
do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego w miejscu
pracy, szkolenia lub odbywania zajg¢ w zakresie poradnictwa zawodowego
poza migjscem stalego zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy,

24) tworzenie 1 aktualizacja banku danych o podmiotach dzialajacych na terenie
powiatu,

25) realizacja $wiadczen przyslugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,
26) wspodlpraca z partnerami rynku pracy.
§ 17

Do zakresu dzialan podstawowych Referatu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen w
szczegollnosci nalezy:

1) realizacja ustlug poradnictwa zawodowego 1 1nformacji zawodowej dla
bezrobotnych, w tym o0s6b niepelmosprawnych i poszukujacych pracy,

2) popularyzacja poradnictwa zawodowego wsrod interesantéw urzedu,
3) opracowywanie ulotek, broszur i informacji na temat swiadczonych ustug,

4) opracowywanie scenariuszy zaje¢ grupowych i materialdw pomocniczych do
zajed, formularzy itp,

5) opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz,

6) sporzadzanie dokumentacji z realizacji ustug poradnictwa zawodowego,

7) gromadzenie literatury fachowej niezb¢dnej do pracy w zakresie poradnictwa
zawodowego,

8} pomoc bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy
prowadzona w ramach dzialann Klubu Pracy poprzez:
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a) organizowanie i prowadzenie szkolefi w zakresie nabycia umiejetnosci
poszukiwania 1 podejmowania zatrudnienia,

b) prowadzenie zaje¢ aktywizujacych do samodzielnego poszukiwania
pracy lub samozatrudnienia,

¢) tworzenie dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych,

d) kierunkowanie dzialan na rzeczywiste potrzeby klienta,

'[ e) popularyzacje dzialan Klubu Pracy wsérdd klientow urzedu;

' f) opracowywanie scenariuszy zaje¢ grupowych i materialow

pomocniczych do zajeé, formularzy itp,

9) gromadzenie informacji i literatury fachowej niezbednej do pracy w zakresie
aktywnego poszukiwania pracy,

10) wspolpraca z instytucjami szkolacymi posiadajacymi wpis do Rejestru
Instytucji Szkoleniowych,

11) inicjowanie, organizowanie i ocena efektywnosci szkolen bezrobotnych oraz
innych uprawnionych oséb:

a) informowanie o zasadach korzystania z ustug szkoleniowych,

b) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

¢) sporzadzanie wnioskéw o wszczgcie postgpowania w sprawie udzielenia
zamOwienia publicznego,

d) kierowanie na szkolenia grupowe i indywidualne wskazane przez osobeg
uprawniona,

€) monitorowanie przebiegu szkolen,

f) wydawanie skierowan,

g) dokonywanie odpowiednich zapisoéw w kartach rejestracyjnych oraz w
informatycznej bazie danych,

12) wspotudzial w opracowaniu zasad przyznawania pozyczki szkoleniowej,
finansowania kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyplomoéw zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych, uzyskania
licencji oraz studiéw podyplomowych,

13) przyjmowanie wnioskdéw, sporzadzanie i zawieranie umdéw na udzielenie
pozyczki szkoleniowej, finansowanie kosztéw egzamindéw umozliwiajacych
uzyskanie Swiadectw, dyplomow zaswiadczen, okre§lonych uprawnien
zawodowych, uzyskania licencji oraz studiéw podyplomowych,

14) wspolpraca z referatem instrumentéw rynku pracy w zakresie refundacji
kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie S$wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawntefi zawodowych lub tytuléw zawodowych
oraz koszt uzyskania licencji niezbg¢dnych do wykonywania danego zawodu
oraz finansowego rozliczania Kkosztow przeprowadzonych szkolen i
udzielonych pozyczek szkoleniowych,
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15) kierowanie na badania lekarskie finansowane z Funduszu Pracy,

16) realizacja zadan okrelonych w art. 35a ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w  zakresie
realizowanych zadan.

17) organizowanie stazy i przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

18) udzielanie bezrobotnym i zotnierzom rezerwy pozyczek szkoleniowych,

19) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

20) marketing ushug w zakresie poradnictwa zawodowego,
21) wspoipraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

22) udzielanie pomocy zakladom pracy w doborze kandydatéw na stanowiska
wymagajace szczegblnych predyspozycji psychofizycznych,

23) tworzenie i aktualizacja banku danych dotyczacego informacji zawodowe;.
§ 18

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Instrumentéw Rynku Pracy w
szczegoblnosei nalezy:

1) organizowanie prac interwencyjnych,

2) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac
interwencyjnych,

3) organizowanie rob6t publicznych,

4) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robét
publicznych,

5) kontrola merytoryczna wnioskéw pracodawcow ubicgajacych sig o refundacjg,

6) refundowanie pracodawcom zatrudniajacym skierowanym bezrobotnym
kosztoéw poniesionych sktadek na ich ubezpieczenie spoteczne,

7) wydawanic wnioskow o przyznanie jednorazowych §rodkéw na rozpoczecie

dziatalnosci gospodarczej i refundacje kosztow wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy,
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8) informowanie o kryteriach przyznawania $rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej i refundacji kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska

pracy,

9) refundowanie kosztéw wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego w wysokosci okreslonej w umowie,

10) przyznawanie bezrobotnemu $rodkéw finansowych na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

11) refundowanie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych
podjecia dziatalnosci gospodarczej, opracowywanie sprawozdan,

12) wspélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP,

13) sporzadzanie wykazu pracodawcéw i 0s6b o ktérych mowa w art. 59b.,

14) refundowanie kosztéw poniesionych z tytulu oplaconych skladek na
ubezpieczenia spoleczne w zwiazku z  zatrudnieniem  skierowanego

bezrobotnego,

15) refundacja wynagrodzenia oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne
pracodawcy zatrudniajacemu osoby niepetnosprawne,

16) zwrot kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawnej,

17} przyznawanie osobom niepeinosprawnym $rodkéw na podjecie dzialalnosci
gospodarczej, rolniczej badz na wniesienie wktadu do spétdzielni socjalne;j,

18) wydawanie zaswiadczen przedsigbiorcom o uzyskanej pomocy publicznej,

19) refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem do 18 lat i oséb zaleznych,
bezrobotnemu ktéry podjat zatrudnienie lub inng prace zarcbkowa, staz,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie,

20) przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki z zakresu stosowania
instrumentéw rynku pracy oraz struktury bezrobocia,

21) analiza potrzeb rynku pracy w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych,

27) opracowywanie i upowszechnianie publikacji z zakresu realizacji
instrumentow rynku pracy,

23) refundacja gminom czesci kosztéw poniesionych w ramach zorganizowania
prac spofecznie uzytecznych, przygotowanie dokumentacji stanowiacej
podstawe do refundacji.
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§ 19

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Programéw Rynku
Pracy i Promocji Zatrudnienia w szczegdlnos$ci nalezy:

1)

2)

3)

4

S)

6)
7
8)

9)

planowanie srodkow Funduszu Pracy oraz $§rodkéw z Unii Europejskiej,

opracowywanie wnioskow projektow na aktywizacj¢ zawodowg bezrobotnych
ze Srodkow Funduszu Pracy 1 EFS,

realizacja programdéw dla bezrobotnych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskie;,

realizacja programow lokalnych na rzecz aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
opracowywanie 1 realizacja programu promocji zatrudnienta oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowiacego ¢z¢$¢ powiatowej strategii rozwiazywania
probleméw spolecznych,

koordynacja dzialan w ramach realizowanych projektow,

analiza i sprawozdawczosc 1 rozliczanie z realizowanych programéw,
monitorowanie przebiegu realizacji projektow,

wspolpraca przy opracowywaniu i realizacja indywidualnego planu dziatania

obejmujacego podstawowe ustugi rynku pracy, wspierane instrumentami rynku
pracy, w celu zatrudnienia bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

10} pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan w

zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy i promocji zatrudnienia,

11) inicjowanie 1 organizowanie projektéw lokalnych i innych dzialan na rzecz

aktywizacji bezrobotnych,

12) opracowywanie, realizacja i nadzor nad programami opracowywanymi w celu

pozyskiwania $rodkéw z funduszy europejskich, z rezerwy Funduszu Pracy,
pozostajace) w dyspozycji Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej badz Marszalka
Wojewddztwa, na aktywizacje okreslonych grup bezrobotnych i promujacych
zatrudnienie,

13) wspoldzialanie z powiatowa rada zatrudnienia w zakresie promocji

zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy.
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§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Ewidencji, Informacji i Swiadczen w
szczegolnosci nalezy:

1) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

2) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy, oraz prowadzenie rejestru tych
0s0b:

a) zapewnienie prawidiowego wypelniania kart rejestracyjnych,

b) wprowadzenie danych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do bazy
komputerowej oraz ich uaktualnianie,

c) ustalanie statusu prawnego o0séb rejestrujacych si¢ oraz uprawnien do
zasitkéw lub $wiadczen,

d) kierowanie osab rejestrujacych si¢ na pierwsza wizyte do komorki
posrednictwa pracy,

€) wyznaczanie pierwszego terminu wizyty w celu aktywizacji o0séb
bezrobomych,

f) udzielanie informacji osobom rejestrujacym si¢ o ushigach
$wiadczonych przez Urzad Pracy,

g) zakladanie teczek akt osobowych i przekazywanie ich do orzecznictwa i
naliczen.

3) wydawanie decyzji w obszarze kompetencji:

a) uznanie lub odmowa uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie
statusu bezrobotnego,

b) przyznanie, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracte lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy S$wiadczen
niewynikajgcych z zawartych uméw,

¢) obowiazku zwrotu nienaleznic pobranego zasitku, dodatku
szkoleniowego, stypendium i innych nienaleznie pobranych $wiadczen z
tytutu bezrobocia finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesei albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia, udzielonego z Funduszu
Pracy.

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odwolaniami od decyzji i rejestru w tym
zakresie,

6) naliczanie zasitkéw i innych $wiadczen z tytulu bezrobocia w zakresie
wynikajgcym z przepisow ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych oraz ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
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7) przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych bezrobotnym uprawnionym do
zasitku, ktérzy podjeli zatrudnienie za skierowaniem powiatowego urzgdu
pracy lub z wlasnej inicjatywy,

8) weryfikacja wyptaconych zasitkéw i innych Swiadczen z tytutu bezrobocia,

9) obstuga 0s6b bezrobotnych uprawnionych do zasitku oraz innych $wiadczen z
tytuha bezrobocia w zakresie wynikajacym z ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej,
finansowanych ze $rodkéw publicznych oraz ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych,

10) przyjmowanie od osob bezrobotnych dokumentéw zgloszeniowych do
ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego,

11) obstuga 0sob bezrobotnych bez prawa do zasitku w zakresie wynikajacym z
przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy oraz
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych,

12) wyznaczanie termindéw stawienia si¢ w PUP bezrobotnym z prawem do zasitku
i innych $wiadczen oraz ustalanie termindéw wyplat tych zasitkéw i1 innych

$wiadczen,

13) przyjmowanie oswiadczen od bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku i
innych $wiadczen o osiagnigtych przychodach w danym miesigcu,

14) wydawanie za$wiadczen o okresie pozostawania bez pracy, okresach,
wysokosciach pobieranych zasitkow i innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

15) przyjmowanie wnioskéw od bezrobotnych w sprawie przyznania stypendium
za dalsza naukg¢ oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych,

17) dokonywanie potracefi komorniczych na podstawie tytuldw egzekucyjnych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

§ 21

Do zakresu zadaf podstawowych Referatu Finansowo — Ksiggowego w szczegolnosct
nalezy:

1) planowanie srodkow budzetowych a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie projektu budzetu Urzedu,
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b) analiza przebiegu realizacji planu dochodéw i wydatkow.
2} dokonywanie zmian w budzecie Urzedu,

3) planowanie i realizacja wydatkéw srodkéw Funduszu Pracy na zadania
fakultatywne,

4) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych budzetu i Funduszu
Pracy, Funduszy Strukturalnych,

5) ewidencjonowanie i rozliczanie zadari zleconych PUP (np. PFRON),
6) przestrzeganie i kontrola dyscypliny finanséw publicznych, a w szczegblnoscei:
a) analizowanie celowosci wydatkéw,

b) nadzorowanie poprawnosci wydatkéw w ukladzie referatéw i
paragrafow klasyfikacji budzetowej,

¢) prowadzenie rozliczefi wyplat naleznych swiadczen,
d) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
e) sprawozdawczosé dotyczaca wydatkéw budzetowych i Funduszu Pracy,
f) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych.
7) prowadzenie spraw placowych pracownikéw PUP,
8) rozliczanie wyptacanych zasitkéw i innych $wiadczen bezrobotnym,
9) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i finansowych.
§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjnego — Administracyjnego w
szczegblnoscei nalezy:

1) opracowanie projektéw wewngtrznych aktow normatywnych PUP,
2) nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

4) obstuga kancelaryjna urzgdu zgodnie z obowiazujaca Instrukcja kancelaryjna,
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5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP,
6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu,

7) zarzadzanie danymi dotyczgcymi skladnikéw placy pracownikéw,
8) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow,

10) zgtaszanie pracownikow do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz ich
wyrejestrowywanie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,

12) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analizy i
informacji dotyczacej pracownikow urzedu,

14) opracowywanie planow szkolen pracownikéw Urzedu,
15) organizowanie kurséw, szkolefi dla pracownikow,

16) organizowante praktyk zawodowych,

17) opracowanie planéw kontroli wewngtrzne;j,

18) opracowanie planéw kontroli zewnetrznej,

19) wykonywanie czynnosci kontrolnych dotyczacych przesirzegania przepisow
ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

20) badanie dokumentéw znajdujacych si¢ w jednostce kontrolowanej,
21) sporzadzanie protok6low,

22) sporzadzanie informacji pokontrolnych dla policji i prokuratury w przypadku
popetnienia przestepstwa,

23) ewidencja 1 kontrola realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych,

24) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej,
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25) rejestracja oraz nadzér na prawidtowym rozpatrywaniem skarg 1 wnioskow,
26) analiza skarg i wnioskoéw w podleglym dziale,

27) obshuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,

28) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

29) administrowanie majatkiem urzedu,

30) zaopatrywanie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno-biurowe,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja lokali biurowych oraz
instalacjami technicznymi poprzez ich konserwacje, naprawe i remonty,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura zaméwien publicznych,

33) prowadzenie archiwum zakladowego i archiwizowanie kartotek bezrobotnych
oraz poszukujacych pracy,

34) windykacja nienaleznie pobranych §wiadczen.
§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Wieloosobowego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa
Informacji, Informatyki, Analiz i Statystyk w szczegéinosci nalezy:

1) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego,

2) nadzoér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerows i baza danych,

4) administrowanie systemami informatycznymi, zarzadzanie serwerami,
systemami operacyjnymi, sieciami komputerowymi, sieciowymi systemami
operacyjnymi,

5} dokonywanie aktualizacji programu komputerowego,

6) tworzenie bazy danych statystycznych,

7) tworzenie kopii bezpieczenstwa bazy danych,

8) opracowywanie statystyk dotyczacych bezrobotnych i rynku pracy,
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9) przygotowywanie raportéw,
10) analiza okreslonych danych,
11) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

12) prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej PUP
oraz ich aktualizacja,

13) nadzér nad stosowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w
dziatalnosci PUP,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych w imieniu platnika, a w szczegélnosci sporzadzanie
dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen
spotecznych 1 zdrowotnych 0s6b bezrobotnych,

15) obshuga programu Piatnik,

16) koordynowanie przygotowywania przez komorki organizacyjne Urzedu
informacji publicznej oraz przygotowanie ostatecznej wersji tej informacji,

17) udostepnianie danych osobowych na wniosek,

18) udzielanie informacji o osobach bezrobotnych osobom i instytucjom do tego
upowaznionym lub uprawnionym.

§ 24

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy w szczegolnosci
nalezy:

1) kontrola stanu BHP na poszczegélnych stanowiskach pracy,

2) wystgpowanie z wnioskami pokontrolnymi w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci,

3) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,
4) wspolpraca ze shuzba zdrowia w zakresie badan lekarskich,

5) wspétudziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw  normatywnych
dotyczacych BHP 1 ochrony przeciwpozarowej,
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6) kontrola budynkéw i pomieszczen przekazywanych do eksploatacji pod
wzgledem BHP i p. poz.,

7) wspoipraca z Pafstwowsa Inspekcjq Pracy i Inspekcjg Sanitarng w zakresie
badan §rodowiska pracy,

8) przeprowadzanie wstegpnych i okresowych szkolen BHP.

ROZDZIAL Vi

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzii

1 aktow normatywnych

§ 25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiace podstawg do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisuja Dyrekior PUP Iub zastgpca
jako dysponent oraz Gléwny Ksiegowy PUP.

Szczegbtowy zakres upowaznienn do podpisywania dokumentéw finansowo —
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym ustala
w odpowiednim zarzadzeniu Dyrektor PUP, dolaczajac zlozone wzory podpisow
0sob upowaznionych.

Szczegdtowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw w PUP reguluje, opracowana
w oparciu o obowiazujace przepisy, Instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw.

§ 26
. Decyzje administracyjne oraz inne dokumenty zastrzezone do wihasciwoscei

rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Starostg, zgodnie z zakresem udziclonego upowaznienia.

. Akty normatywne dotyczgce organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor PUP

lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw
okresla obowigzujaca w PUP Instrukeja Kancelaryjna.
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ROZDZIAL VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 27

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekraczaé¢ 40 godzin tygodniowo i 8
godzin dziennie.

2. Szczegdtowy tygodniowy rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Inowroctawiu.

3. Ustala si¢ czas przyjec interesantéw w godzinach pracy PUP.

4. Dyrektor lub jego zastgpca przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomogei.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 28

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.

§ 29

Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego
ustalenia.
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DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy

w Inowroclawiu

Zatacznlk
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Inowroctawiu

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
BEZPIECZENSTWA INFORMACIL, INFORMATYKI,

ANALLZ | STATYSTYK

STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA

Z-GCA DYREKTORA
Powiatowego Urzedu
Pracy

REFERAT
POSREDNICTWA PRACY

REFERAT
PORADNICTWA ZAWODOWEGO |
SZKOLEN

REFERAT
INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS,
PROGRAMOW RYNKU PRACY |
PROMOCJI ZATRUDNIENIA

REFERAT
EWIDENCJI, INFORMACJI | SWIADCZER

| HIGIENY PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

REFERAT ORGANIZACYJNQ-ADMINISTRACY.JNY

STANOWISKA DS, OBSEUGI PRAWNE.
| WINDYKACJI

|

STANOWISKO DS. KADR _

STANOWISKO DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

STANOWISKO DS. ORGANIZACY.JNO-
ADMINISTRACYJNYCH

STANOWISKA DS. KONTROL)
AKTYWNYCH FORM
PRZECWDZIALANIA BEZROBOCIU

OBSLUGA GOSPODARCZA URZEDU,
KIEROWCA

STANOWISKA DS. OBSLUGI
SEKRETARIATU

STANOWISKA DS. ARCHIWUM

Powlatowago Urzgdu
Pracy

REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY




