UCHWALA NR /1 +/2019

ZARZADU POWIATU W KETRZYNIE
zdnia 15 maja 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Ketrzynie

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

powiatowym (t.j. Dz.U.2019.511) - Zarzad Powiatu w Ketrzynie uchwala, co nastepuje:

§1.

Uchwala sie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie,

stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Traci moc uchwata nr 798/2017 Zarzadu Powiatu w Ketrzynie z dnia 8 listopada 2017 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Ketrzynie.
§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu w Ketrzynie:

1. Michat Kochanowski StArosta ... oo,

2. Andrzej Lewandowski Wicesm{mct}q...
g ,

3. Zdzistaw Andrzej Flis Czionek .LddF 0K ...

4. Alina Janiszewska Cztonek .2 f Lo

5. Olga Halina Wanago Czfonek ..........
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Rozdzial 1
Przepisy ogélne.

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la wewngtrzng organizacje oraz strukture
i zakres dziatania komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

AT LB O

g

10.

11.
12.
13.
14.
15,

16.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie,

Powiecie — nalezy przez to rozmie¢ Powiat Ketrzynski,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumien Zarzad Powiatu Ketrzynkiego,

Staroscie — nalezy przez to rozumien Staroste Ketrzynskiego,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozmieri Rade Powiatu Ketrzynskiego,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ke¢trzynie,
Zastgpey Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Ketrzynie,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniong wewngtrzng komorke
Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, realizujaca zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie, w szczegolnosci: dzial, referat lub samodzielne stanowisko,

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (Dz. U. 22018 r., poz. 12651 1149 z pozn. zm.),

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

EURES — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,

Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogét podejmowanych dzialan dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

KFS — nalezy przez to rozumiec¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie jest jednostka organizacyjng Powiatu Ketrzynskiego
realizujaca zadania powiatu w zakresie polityki rynku pracy i wchodzaca w sklad powiatowej
administracji zespolonej.

Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy miesci si¢ w Ketrzynie przy ul. Pocztowa 11.

Zakres wlasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje obszar Powiatu Ketrzynskiego.



2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania,

§4

Urzad wykonuje zadania wynikajace z ustaw i rozporzadzen, a takze innych aktow prawnych,

dotyczacych problematyki promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz

aktywizacji zawodowej. Urzad wchodzi w sklada publicznych stuzb zatrudnienia.

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych w szczegdlnosci z:
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

((Dz. U.z2018 r., poz. 1265 i 1149 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. rok 2018 poz.

2096 z pozn. zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 511 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych

(Dz. U. 22018 r., poz. 1270 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow

publicznych (Dz. U. 22018 r poz. 1510 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2019 r.,

poz. 300 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity pracg (Dz. U. z 2016r., poz. 7342 z pozn.

zmin),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

(Dz. U. 22018 r., poz. 362 z p6zn. zm.),

przepisow o zabezpieczeniu spotecznym:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004
r. w sprawie koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego Dz. U. UE.L.2004r. Nr
166.1 z pozn. zm.,

b) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr987/2009 z dnia 16 wrzesnia 2009
r. dotyczacego wykonania rozporzadzenia (WE), Nr 883/2004 w sprawie koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego, Dz. U. UE.L z 2009 r. Nr 284.1 z pozn. zm.).

10) Ustawy z dnia 12.12.20103 o cudzoziemcach (Dz. U. 22018 r. poz. 2094)

2. Urzad Pracy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511 z pdzn.
zZm.)

3. Zasady gospodarki finansowej, zasady wynagradzania oraz status pracownikow samorzgdowych
ustalajg odrgbne przepisy.

ks

§5

Przedmiotem dziatania Urzedu Pracy jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkow
bezrobocia oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy.

2. Do zadan Urzedu Pracy nalezy w szczegblnoscei:



1) zadania samorzadu powiatu wynikajace z art. 9 Ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

2) zadania wynikajace z innych ustaw,

3) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy, pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez poérednictwo pracy
oraz poradnictwo zawodowe,

6) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

7) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych,

8) realizowanie zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnoéci udzielanie pomocy pracodawcom
poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy,

9) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych,

11) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawoddow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy, na
potrzeby Rady Rynku Pracy oraz organéw zatrudnienia,

12) inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracownikdw
z przyczyn niedotyczacych pracownika,

13) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow
0 zatrudnieniu socjalnym,

14) Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

15) Wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadczen
niewynikajgcych z zawartych umow,

¢) zwrocie nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
swiadezen lub  kosztow  szkolenia, przygotowania zawodowego  dorostych
finansowanych z FP,

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czgsci lub catosci
nienaleznie pobranego s$wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytutu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktorych mowa w art. 46
oraz innych swiadczen z FP, o ktérych mowa w art. 76 ust.7a ustawy,

e) zwrocie pomocy, odroczen terminéw platnosci zwrotu przyznanej pomocy, roztozeniu
na raty lub umorzeniu zobowigzan wynikajacych z pobranej pomocy w splacie kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére stracity prace,

f) odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowg cudzoziemcowi

g) odmowie zarejestrowania oswiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust.3 pkt. 2 lit. a-c ustawy oraz pafstw, z ktorymi
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Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym w zakresie s$wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji,
o ktorych mowa w art. 8a ustawy,

17) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw migdzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt.2 lit. a-c ustawy, w szczeg6lnosci przez
realizowanie zadan sieci EURES we wspotpracy z ministrem whasciwym do spraw pracy,
samorzagdami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci EURES,

18) realizowanie dziatan zwigzanych z mi¢dzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajgcych z odrgbnych przepisow, umow migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

19) badanic i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z post¢gpowaniem
0 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.
o cudzoziemcach (Dz. U. 2016 r. poz. 1990 z p6zn. zm.),

20) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

21) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw,

22) opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania,

23) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw EFS i FP,

24) organizowanie i realizacja programéw specjalnych,

25) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewodzkim Urzedem Pracy,

26) realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sdb niepetnosprawnych,

27) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

28) wspolpraca z ministrem wihasciwy do Spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy,

29) inicjowanie i realizowanie projektoéw pilotazowych.

§6

Przy realizacji zadan Urzad Pracy wspétdziata z innymi powiatowymi urzedami pracy, radami rynku
pracy, organami samorzadow, organizacjami pracodawcéw, pracodawcami, zwigzkami zawodowymi
oraz innymi organizacjami dziatajacymi w sprawach promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

L.

Rozdzial IT1

Kierownictwo Urzedu Pracy.

§7

Urz¢dem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy wykonuje wobec pracownikéw czynnosci pracodawcy w

rozumieniu przepisow prawa pracy.
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11.

W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej Dyrektor wydaje decyzje
administracyjne z upowaznienia Starosty Ketrzynskiego.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu Pracy zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz.

Zastepeg Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Dyrektor ,

Dyrektora PUP w czasie nieobecnosci zastgpuje w zakresie biezacego kierowania Urzedem
Zastgpca Dyrektora.

Podczas nieobecnosei Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepstwo sprawuje kierownik komorki
organizacyjnej lub osoba wyznaczona przez w/w w zakresie okreslonym odrgbnym
upowaznieniem.

Dyrektor realizuje zadania statutowe jednostki w ramach posiadanych $rodkéw i przy pomocy
podlegtych mu komoérek organizacyjnych.

. Gléwny Ksiegowy w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega bezposrednio

Dyrektorowi. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci oraz tryb pracy Gléwnego Ksiggowego
okreslaja odrebne przepisy.

Zastgpea Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja
oraz konsultuja merytorycznie, w zakresie swoich kompetencji dziatania pracownikow,
wykonujacych zadania w obrebie poszczegolnych koméorek organizacyjnych majac na uwadze
sprawnos¢ i skuteczno$é podejmowanych dziatas.

Rozdzial IV

Komérki organizacyjne Urzedu Pracy.

§8

Komorkami organizacyjnymi Urzedu Pracy sa:

1) CAZ — wyspecjalizowana komérka organizacyjna, realizujgca zadania w zakresie ustug
1 instrumentow rynku pracy,

2) dzialy,

3) referaty,

4) wieloosobowe stanowiska pracy,

5) jednoosobowe stanowiska pracy,

6) samodzielne stanowiska pracy.

O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. | decyduje Dyrektor

W oparciu o posiadane etaty.

Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo faczy¢ zadania — przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk w Jjednym — tworzgc tzw. wieloosobowe

stanowiska pracy.

W czasie nieobecnosci Kierownika, Dziatem kieruje upowazniony przez Dyrektora lub

Zastgpce Dyrektora pracownik.

§9

Kierownicy komérek organizacyjnych okreélaja kierunki i sposob dziatania podleglej im
komorki, motywujac pracownikéw do realizacji zadan oraz dokonujg oceny funkcjonowania
podlegtej komorki organizacyjnej lub poszczegolnych stanowisk pracy.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani s do prowadzenia kontroli zarzadcze;
w ramach posiadanych upowaznieni i kompetencji, w szczeg6lnosci przez:

1) okreslenie celow i zadan swoich komérek w rocznej perspektywie,
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2) przypisanie do realizacji celéw i zadan miernikow ich realizacji,

3) identyfikacje i ocene ryzyk wystgpujacych w podlegtych komérkach,

4) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanych ryzyk,

5) okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,

6) okreslenie rodzaju wymaganych reakcji i dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka,

7) wprowadzenie mechanizméw kontrolnych, monitorowanie realizacji celow i zadan
kierowanej komérki.

§ 10

Referaty, wieloosobowe stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowiska pracy, moga by¢
tworzone w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

Pracg dziatow i referatow lub wieloosobowych stanowisk pracy moga kierowa¢ koordynatorzy,
kierownicy komérek organizacyjnych lub Zastepca Dyrektora.

Kierownicy komérek organizacyjnych zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie
przypisanych zadan okreslonych w dalszej czgsci Regulaminu i w tym zakresie ponosze
odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

§11

Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
I dziatalnosciag w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidfowe zarzadzanie Urzgdem Pracy.
Referat jest przynajmniej trzyosobowg komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne, tworzong w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna.

§ 12

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyijna, ktorg tworzy sie
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, ktéra nie
uzasadnia powotania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako
komorka samodzielna.

§13

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

I) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikéw.

Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu wskazanemu w zakresie czynnosci,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za wykonanie
powierzonych mu zadan.



§ 14

W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z polityki lokalnego rynku pracy Dyrektor moze
powofa¢ w drodze zarzadzenia zespoly, komisje zadaniowe, koordynatoréw, konsultantow
i doradcéw dzialajacych stale lub doraznie w ramach inicjatyw projektowych i programowych
urzedu.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Urz¢du Pracy.
§15
W Urzgdzie Pracy tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

Dziat Organizacyjny —DO

Referat Finansowo — Ksiggowy — -FK
Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,
Dziat Ewidencji i Swiadczen — ES

il

§16

I. Gléwny Ksiegowy Urzedu kieruje Referatem Finansowo — Ksiggowym, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

2. Szczegolowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzgdu okresla Rozdziat VI
Regulaminu.

3. Szczegdlowa struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla Schemat Organizacyjny stanowigcy
zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okresla zatgeznik do Schematu Organizacyjnego.

§17
Do kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Urzedu,

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacja i funkcjonowaniem Urzedu Pracy,

3) realizacja zadan ustawowych , wynikajacych z przepisow prawa

4) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu Pracy,

5) wykonywanie zadan z upowaznienia Starosty Ketrzynskiego,

6) petnienie funkcji administratora danych osobowych

7) promocja ustug Rynku Pracy

8) realizacja zadan okreslonych w ustawie,

9) planowanie i dysponowanie $rodkami FP, EFS, PFRON oraz innymi w celu aktywizacji
zawodowej bezrobotnych i poszukujacych pracy,

10) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Powiatowego Urzedu Pracy,

I'1) prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy.

12) dokonywanie ocen okresowych podlegtych kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

13) dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikow,

14) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych w zakresie prawa pracy,



I5) wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, Powiatowa Rada Rynku Pracy, instytucjami
szkolgcymi, osrodkami pomocy spolecznej i innymi organizacjami,

16) wspotpraca ze Straza Graniczna, Urzgdem ds Cudzoziemcow, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzgdem Skarbowym, Panstwowg Inspekcja Pracy i innymi instytucjami w celu
rejestracji oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcom oraz wydawania zezwolen na prace
sezonowy dla cudzoziemcow.

17) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien,

18) udzielanie upowaznien i petnomocnictw szczegolnych oraz pelnomocnictw procesowych w
sprawach dotyczgcych dziatalnosci Urzedu

19) wdrazanie nowoczesnych narzedzi zarzgdczych w tym procedur kontroli zarzadczej,

20) opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu w Ketrzynie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Pracy,

21) wspieranie dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego

22) podejmowanie decyzji w sprawach sprzedazy, oddania w najem, nieodplatnego przekazywania
lub likwidacji srodkow trwatych oraz przedmiotow nietrwatych, materiatow eksploatacyjnych
oraz czgsci zamiennych .

§18
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy, w szczegdlnoscei:

I) koordynowanie i nadzorowanic zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora w
szezegolnodei zadan realizowanych przez Dziat Organizacyjny,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanic pracy podlegtych komorek
organizacyjnych Centrum Aktywizacji Zawodowej, Dziatu Ewidencji i Swiadczen, Referatu
Finansowo — Ksiggowego.

3) nadzor i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnien merytorycznych,

4) zglaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w Urzedzie Pracy,

5) zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zagwiadczen w trybie przepisow
Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie udzielonych upowaznien,

6) opiniowanie wnioskow o dodatkowe zatrudnienie pracownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

7) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien Dyrektora PUP,

8) dokonywanie ocen okresowych podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu,

9) wykonywanie kontroli zarzadczej w ramach posiadanych kompetencji,

10) wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnoscei z zakresu prawa
pracy w stosunku do kierownikow nadzorowanych komarek organizacyjnych i podleghych
pracownikdw,

11) zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych

§19

1. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Referatu
Finansowo — Ksiegowego, w szczegblnosci:
I) Planowanie srodkéw budzetowych
2) Planowanie srodkéw FP oraz érodkéw pomocowych

10



3) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) kontrola dyscypliny budzetowe;j,

6) kontrola dyscypliny wydatkéw FP oraz érodkéw pomocowych,

7) wykonywanie zadan gwarantujacych wydatkowanie s$rodkéw zgodnie z planem
finansowym Urzedu Pracy oraz opracowywanie analiz dotyczgcych optymalnego doboru
metod w realizacji zadan publicznych,

8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania wydatkéw publicznych w  sposéb terminowy, celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

10) nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej Urzedu Pracy,

11) opracowywanie projektéw planow finansowych i ich zmian na podstawie informacji
o planowanej wysokosci wydatkéow,

12) czuwanie nad prawidlowoscia, pod wzgledem finansowym, uméw zawieranych przez
Urzad Pracy,

13) wdrazanie procedur gwarantujacych bezpieczenstwo wydatkéw publicznych.

Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okreslaja:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
Z pdzn. zm.),

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.22019r., poz. 351 z pézn. zm.),

3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1458 z pozn. zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

§20

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy, w szczegdlnoscei:

)

2)
3)

4)

5)

6)

realizowanie celow i priorytetéw Urzedu poprzez prawidtowa i rzetelng organizacj¢ pracy
podlegtej komérki organizacyjnej,

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji merytorycznych wynikajacych z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej,

wydawanie decyzji w zakresic wynikajacym z dziatania organizacyjnego na podstawie
upowaznienia Dyrektora,

szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspdtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania  otrzymanych  polecen, dyspozycji
i aktéw normatywnych,

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom  kierowanej komoérki  organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
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7) opracowywanie procedur i wytycznych realizacji zadan stalych w zakresie nadzorowanej
komorki organizacyjnej,

8) wykonywanie wewnetrznej kontroli pracy komérki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym i formalnym,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorzadowych,

10) opiniowanie doboru obsady osobowe;j podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéow,

11) prawo pozyskiwania od innych komérek organizacyjnych Urzedu Pracy materialow, informacii
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

12) przekazywanie pracownikom informacji o zmianie obowigzujacych przepisow prawa,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegOlowych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow,

14) powierzenie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci i
zadan dodatkowych, ktore nie s objete zakresem ¢zynnosci,

I5) ustalanie planu urlopéw podlegtym pracownikom i wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu
lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn,

16) egzekwowanie kontroli zarzadczej podlegtej komérki organizacyjnej,

17) dbalos¢ o pozostajace w dyspozycji komérki organizacyjnej wyposazenie techniczne (sprzet
informatyczny, wyposazenie, itp.)ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia materialowo —
technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadafn komérki oraz wnioskowanie o dokonanie
niezbednych zakupow,

18) nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za zadania zlecone przez Dyrektora, ktére nie wynikajg
z podstawowego zakresu dziatan w komérce organizacyjnej.

Rozdzial VI
Zakres zadai komérek organizacyjnych Urze¢du Pracy.
§21

1. CAZ realizuje podstawowe ustugi i instrumenty rynku pracy.
2. Do podstawowych zadan Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego nalezy,
w szczegdlnoscei:
1) z zakresu posrednictwa pracy:
a) ustalanie profilu pomocy bezrobotnego
b) opracowywanie indywidualnego planu dziatania,
¢) udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,
d) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,
e) pozyskiwanie ofert pracy,
f) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;j
bazy ofert pracy udostgpnionej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,
g) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,
h) wydawanie zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcom
i) rejestrowanie o$wiadczen podmiotow o powierzeniu pracy cudzoziemcom na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,
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2)

3)

J)  wydawanie zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcom,

k) przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu
powierzajagcego wykonywanie pracy cudzoziemcowi (niezbedne do uzyskania
zezwolenia na pracg dla cudzoziemca),

I) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przystugujacych im prawach
1 obowigzkach,

m) realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES,

n) opiniowanie wnioskow dotyczacych dodatkéw aktywizacyjnych i form pomocy
okreslonych w ustawie-

z zakresu poradnictwa zawodowego:

a) prowadzenie poradnictwa zawodowego dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
W tym:

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

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia
i ksztalcenia, umiej¢tnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samo zatrudnienia,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod utatwiajgcych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- kierowanie na specjalistycznie badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,
- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

b) prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej dla pracodawcow,
wtym:

- pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy,
- wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikow.

inicjowanie dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych,

ktore sg realizowane w ramach Programu Aktywizacja i Integracja (PAI).

Do podstawowych zadan z zakresu instrumentéw rynku pracy nalezy w szczegdlnoscei:

D)

2)

3)
4)
3)
6)
7)

organizowanie i finansowanie tworzenia nowych miejsc pracy oraz udzielanie pomocy

bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wilasny rachunek poprzez:

a) refundowanie kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych,

b) przyznawanie jednorazowo srodkow dla bezrobotnych podejmujacych dziatalnosé
gospodarcza, dofinansowanie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

organizowanie i finansowanie:

a) prac interwencyjnych,

b) robét publicznych,

¢) szkolen,

d) prac spotecznie uzytecznych,

udzielanie pozyczek szkoleniowych,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen

finansowanie kosztéw egzaminow

finansowanie kosztow studiéw podyplomowych

organizowanie i finansowanie stazy i przygotowania zawodowego dorostych,
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8) refundacja pracodawcy kosztow poniesionych z tytulu optaconych skladek na
ubezpieczenia spoleczne w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

9) refundacja zatrudnienia wspieranego,

10) inicjowanie, realizowanie i finansowanie programéw lokalnych, migdzypowiatowych,
wojewddzkich, programow specjalnych oraz programow wspotfinansowanych ze $rodkéw
EFS,

I'1) realizacja dziatan zwigzanych z organizacjg partnerstwa lokalnego,

12) wspétdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia,
ograniczania bezrobocia i jego negatywnych skutkéw, a w szczegdlnosci wykorzystania
srodkow FP,

13) organizowanie i finansowanie ze $rodkéw PFRON ustug i instrumentéw rynku pracy
przeznaczonych dla 0sob niepetnosprawnych niepozostajacych w zatrudnieniu,

14) refundacja kosztow dojazdu, refundacja kosztow zakwaterowania,

I5) udzielanie osobom bezrobotnym wsparcia Srodkami FP przy zakladaniu spotdzielni
socjalnych poprzez:

a) udzielanie bezrobotnym jednorazowo $rodkéw na tworzenie spotdzielni socjalnych lub
przystapienie do istniejgcej spotdzielni socjalnej,
b) refundacj¢ skladek na ubezpieczenia spoteczne,

16) finansowanie osobie bezrobotnej i poszukujgcej pracy studiéw podyplomowych,

I'7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem przyznanych Srodkéw w przypadku
niedotrzymania warunkow umowy,

18) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantu na telepracg pracodawcy lub
przedsigbiorcy oraz $wiadczenia aktywizacyjnego pracodawcy,

19) realizacja zadan zwigzanych z refundacja pracodawcy skladek na ubezpieczenie spoteczne
(za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia),

20) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania
wynagrodzenia (za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po 50 roku zycia),

21) realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng,

22) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zatrudnienia 0s0b bezrobotnych przy udziale
agencji zatrudnienia,

23) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zadan zleconych w zakresie integracji
spoteczne;j,

24) realizacja zadan zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych w ramach KFS,

25) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem dodatkowych instrumentow rynku pracy dla
bezrobotnych do 30 roku Zycia: bon szkoleniowy, bon stazowy, bon zatrudnieniowy, bon
na zasiedlenie,

26) monitorowanie i ocena efektywnosci ustug i instrumentéw rynku pracy,

27) finansowanie badan lekarskich, psychologicznych, 0s6b bezrobotnych |

28) gospodarowanie $rodkami bedacymi w dyspozycji Urzedu Pracy przeznaczonymi na
programy rynku pracy,

29) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do skierowania na
szkolenie,

30) opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy,

31) wspélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych z
udzielaniem pozyczek,

32) kontrole zewnetrzne zawartych uméw w zakresie ustawy,

33) realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.
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Do

§22

podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy,

w szczegblnoscei:

I,

ot —_——\D 0 N
o i e e L e

[ 5]

15.
16.

i
18.
19.
20.

udzielanie informacji i wyjasnief z zakresu:

1) dziatan Urz¢du Pracy,

2) podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,
3) przepiséw ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
rejestrowanie zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy:

1) prowadzenie dokumentacji os6b zarejestrowanych,

2) wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

ustalanie uprawnien do zasitku dla bezrobotnych i innych $wiadczen wynikajgcych
z obowigzujacych przepisow,

obstuga formalna 0s6b bez prawa do zasitku,

obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasilku i innych $wiadczen,
obstuga formalna poszukujacych pracy,

naliczanie i wyplata $wiadczen,

dokonywanie potracefi komorniczych,

wystawianie informacji o uzyskanych dochodach — PIT,

- wydawanie za$wiadczen w trybie Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- prowadzenie postgpowania w sprawach odraczania, rozkladania na raty, odstgpienia od zadania

zwrotu w catosci lub czesci nienaleznie pobranych $wiadczen,

- rozpatrywanie spraw dotyczacych uchylen i zmian decyzji administracyjnych oraz odwotan od

decyzji

- realizowanie zadan wynikajgcych z przepisow o:

1) ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,
2) zatrudnieniu socjalnym (refundacja $wiadczen integracyjnych wraz ze skfadkami na
ubezpieczenie spoteczne),

- pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére

utracity pracg (monitorowanie zwrotu pomocy pafstwa w sprawie kredytow mieszkaniowych),
realizowanie zadan wynikajgcych z przepisow  koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego w zakresie $wiadczen z tytutu bezrobocia,

udostepnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.,
przygotowywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych kierowanych do innych
instytucji,

rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych wplywajacych do Urzedu Pracy,
wspoltpraca z organami $cigania, NFZ oraz innymi instytucjami krajowymi,

biezaca korespondencja z wnioskodawcami,

obstuga systemu SEPI w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie danych
0s0b przesylanych drogg elektroniczna,

§23

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy, w szczeg6lnosci:

1.

Administrowanie systemem informatycznym:
1) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu informatycznego,
2) nadz6r nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania i jego legalnosci,
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3) administrowanie systemem komputerowym i baza danych,

4) nadzor nad bezpieczenistwem przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym

5) obstuga programow informatycznych w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

6) wykonywanie innych czynnosci z zakresu informatyki niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania Urzedu,

Archiwizowanie dokumentéw:

1) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Pracy,

3) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

Obstuga administracyjno — gospodarcza:

1) planowanie wydatkéw budzetowych i FP

2) administrowanie majatkiem PUP,

3) zabezpieczenie pracownikéw w $rodki i materiaty techniczno — biurowe,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzgdu Pracy,

Obstuga kadrowa:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw,

2) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw pracy pracownikow,

3) kontrola dyscypliny pracy,

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

5) obstuga spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na stanowiska urzednicze,

6) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,,

7) obstuga zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

9) obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy,

Organizacja pracy Urzedu:

I) opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych i regulaminu pracy,

2) opracowywanie projektow planow pracy,

3) opracowywanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji,

4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora

5) realizacja postanowief ustawy prawo zamoéwien publicznych w zakresie dokonywanych
zakupow,

Prowadzenie sekretariatu:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora

2) obstuga kancelaryjna,

Szkolenia pracownikow:

1) organizowanie kursow, szkolen,

2) wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w  zakresie organizacji szkolen
i doboru wyktadow,

3) opracowywanie obowigzujace;] sprawozdawczosci  statystycznej, analiz i informacji
w zakresie szkolen pracownikow,

Wykonywanie zestawieri i analiz statystycznych:

1) tworzenie bazy danych statystycznych,

2) przygotowywanie sprawozdan,

3) analiza okreslonych danych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrong danych osobowych
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10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu

Pracy,

11. Prowadzenie ewidencji majatku (inwentaryzacja).
12. Prowadzenie spraw z zakresu BHP, p.poz, Obrony Cywilnej,

13. Wspdtpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami

§24

Do podstawowych zadan Referatu Finansowo — Ksiggowego nalezy, w szczeg6lnosci:

L.

1.

gospodarowanie srodkami budzetowymi Urzedu Pracy — obstuga finansowo — ksiggowa:

1) planowanie srodkéw budzetowych,

2) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych,

3) kontrola dyscypliny budzetowe;j,

4) obstuga kasowa budzetu i Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) sprawozdawczo$¢ z wykonania budzetu,

gospodarowanie srodkami FP i PFRON — obstuga finansowo — ksiegowa:

1) planowanie $rodkéw FP i PFRON,

2) obstuga kasowa FP,

3) sprawozdawczos¢ z wykonania FP i PFRON,

ewidencja naleznosci oraz splat zobowigzan,

gospodarowanie srodkami EFS — obstuga finansowo — ksiggowa:

I) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z EFS,

2) kontrola dyscypliny wydatkéw EFS,

3) obstuga kasowa EFS,

4) sprawozdawczo$¢ z wykonania wydatkow,

obstuga ptacowa:

1) naliczanie wynagrodzen z osobowego funduszu plac,

2) naliczanie wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac i podatkéw,

3) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

4) naliczanie zasitkow, nagrod i innych dodatkow wynikajacych ze szczegbtowych uprawnien
pracowniczych.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw normatywnych.

§25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkow pieni¢znych Urzedu Pracy podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora jako dysponenci,

2) Gloéwny Ksiggowy,

3) Pracownicy Urzedu zgodnie z zakresem upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.
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2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalane sa
odrgbng instrukeja.

§26

I. Wewngtrzne akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencj¢  podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.

§27

Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu Pracy rozstrzyga
Dyrektor.

§28
Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Pracy w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan

publicznych — petnieniem stuzby publicznej, obowiazuja zasady postepowania i standardy zachowan
ujete w Kodeksie Etycznym pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

§29

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie.
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Zatacznik do schematu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Ketrzynie

Lp. Stanowisko Etaty
1 |Dyrektor 1
2 |Zastgpca dyrektora 1
3 [Stanowisko ds. administracji siecig informatyczna 1
4 |Stanowisko ds. statystyki i analiz rynku pracy 1
5 |Stanowisko ds. kadr 1
6  |Stanowisko ds. obstugi archiwum 1
7 [Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
8  [Stanowiska obstugi (kierowca) 0.5
9 |Kierownik centrum aktywizacji zawodowej 1
10 |Doradcy klienta (min. 15 etatéw na 2018 rok) w tym:

11 [Stanowiska ds. posrednictwa pracy (w tym EURES) 8
12 |Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego 6
13 [Stanowiska ds. szkolen, przygotowania zawodowego i organizacji stazy 3
14 [Stanowiska ds. organizowania miejsc pracy z Funduszu Pracy 2
15 |Stanowiska ds. programéw rynku pracy 2
16 [Glowny ksiggowy 1
17 |Stanowiska ds. obstugi Funduszu Pracy 2
18  |Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1
19 |Stanowiska ds. ewidencji i $wiadczen -

20 [Stanowisko ds. rejestracji 2

21 |Stanowisko ds.. informacji i 0s6b niepetnosprawnych 1
Razem 40,5




