e
Zarzadzenie Nr 12n017
Prezydenta Miasta Przemys$la
z dnia ..-».';'.’I.m&':-/;:#. 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
w Przemyslu

Na podstawie art. 36 ust. 1 i art. 92 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pd6zn. zm.) Prezydent Miasta
Przemysla

zarzadza, co nastepuje :

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Przemysiu stanowiacy
zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 198/2014
Prezydenta Miasta Przemy$la z dnia 30 maja 2014r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu (zm. zarzadzenie nr 375/2014
Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 10 wrzesnia 2014r.).

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01.02.2017r.



Zalacznik do Zarza-

dzenia Nr 5.2./2017
Prezydenta Miasta Przemysla
z dnia a¢.2.... 6. 2017 roku.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W PRZEMYSLU



Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej

organ

skilad.

izacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D
2)

3)

4

S)
6)

7

8)

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Przemysla,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Przemyslu,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Przemys$lu wchodzacy
w sklad powiatowe]j administracji zespolonej,

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy funkcjonujacy w ramach
administracji zespolonej Urzedu Marszatkowskiego w Rzeszowie,

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Przemyslu,

Komoérce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, dziat lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP,

Centrum Aktywizacji Zawodowej - nalezy rozumie¢ wyspecjalizowana komorke
organizacyjna PUP, realizujaca zadania w =zakresie ustlug rynku pracy oraz
instrumentéw rynku pracy zwang CAZ,

administratorze bezpieczenstwa informacji — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Powiatowego Urzedu Pracy odpowiedzialnego za bezpieczenstwo danych osobowych

w systemie informatycznym.

§3
Siedzibg PUP jest miasto Przemysl.
Zakres wlasciwoscl terytorialnej PUP okresla rozporzadzenie MP i PS z dnia 30 grudnia
1998 r. w sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich
1 rejonowych urzedéw pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r.

Nr 166 poz. 1247).



§4
1. PUP dziala na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 645 z pdzn. zm.) 1 innych ustaw,
przepisow  wykonawczych, Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Przemyslu,
Regulaminu Powiatowego Urzgdu Pracy w Przemys$lu, porozumien 1 innych
regulaminéw oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg

odrgbne przepisy.

§5
Przy realizacji zadan PUP wspoétdziala z organami rzadowej administracji, organami
administracji samorzadowej wojewodztwa, powiatu i gmin, z radami rynku pracy,
organizacjami pracodawcéw, poszczegélnymi pracodawcami, organizacjami zwiazkow
zawodowych, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dzialajacymi

w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor, na podstawie udzielonego przez
Prezydenta pelnomocnictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos$¢ przed Prezydentem.

2. Powiatowy Urzad Pracy w Przemys$lu jest pracodawcg w stosunku do pracownikéw
Urzedu. Czynnosci za pracodawce wykonywane sa przez Dyrektora Urzedu.

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy kierownikow komorek
organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje wyznaczony pracownik.
Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP
z wylaczeniem spraw z zakresu prawa pracy dotyczacych zwalniania i1 zatrudniania

pracownikow.



Rozdzial 111

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7

. W PUP sg tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

—_—

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j,
2) dziaty,
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. O 1ilosci utworzonych komdrek organizacyjnych decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu
o realizowane zadania i posiadane mozliwos$ci finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzgdzie Dyrektor Urzedu moze powotywad
zespoty i komisje zadaniowe.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢ zadania — przewidziane

w

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§8
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komérkg organizacyjng PUP

w sklad ktérego wchodzg inne dziaty PUP.

[\

. Dziat jest podstawowag komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych

realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.

|US]

. Centrum Aktywizacji Zawodowej i dziatem kieruje kierownik.

. Podczas nieobecnosci Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej state zastgpstwo

B~

posiada Kierownik Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy lub inna osoba upowazniona przez

Dyrektora PUP.

§9
1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy
si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajgcego powotania wigkszej komdrki organizacyjnej - referatu.
2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, dziatu, referatu

lub jako komoérka samodzielna.



§10
1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym,
- wykaz stanowisk stuzbowych,
- karty opisu stanowisk pracy,
- zakresy zadan pracownikow,
- wyznaczenie pracownika petniagcego zastgpstwo w czasie nieobecnosci kierownika
dziatu,
- zastgpstwa pracownikow.
2. Regulaminy wewnetrzne podlegaja statej aktualizacji.
3. Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do przekazania regulaminu
wewngtrznego 1 kazdej jego zmiany niezwlocznie do Dzialu Organizacyjno -

Administracyjnego.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§11

W PUP tworzy sie nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone nastgpujacymi symbolami:
1) Dzial Finansowo - Ksiggowy / PF /,
2) Dzial Organizacyjno - Administracyjny / PO /,
3) Samodzielne stanowisko ds. prawnych / PSP /,
4) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen / PE /,
5) Centrum Aktywizacji Zawodowej / CAZ /, w skiad ktérego wchodza:

- Dziat Posrednictwa Pracy / PP /,

- Dzial Instrumentéw Rynku Pracy / PR /,

- Dzial Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego/ PZ /.

W PUP funkcjonuje ponadto Administrator Bezpieczenstwa Informacji, usytuowany

w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym,

§12
1. Dyrektor PUP kieruje komoérkami organizacyjnymi Urzedu.
2. Glowny Ksiegowy realizuje swoje zadania wedtug odrebnych przepisow i kieruje Dziatem

Finansowo — Ksiggowym.



3. Szczegétowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial VI

niniejszego Regulaminu.

4. Szczegdtowy strukture organizacyjna PUP z podziatlem na komérki organizacyjne okresla

schemat bedacy zatgcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

5. Wykaz stanowisk pracowniczych PUP stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§13

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegolnosci:

D
2)

3)

4)

3)

6)
7

8)
9)

10)

11)
12)

organizacja 1 nadzorowanie pracy Urzedu,
realizacja zadan z zakresu samorzadu powiatu okreslonych w ustawie o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy i innych ustaw na podstawie upowaznien
udzielonych przez Prezydenta Miasta Przemysla,
promocja ustug Urzedu,
organizowanie, nadzorowanie 1 wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komérek
organizacyjnych,
opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez Prezydenta Regulaminu
Organizacyjnego PUP,
zatrudnianie 1 ocenianie pracownikéw PUP,
wspdtpraca z organami samorzadow lokalnych, wladzami szkolnymi, instytucjami
szkolagcymi, osrodkami pomocy spolecznej, izbami rolniczymi, Centrum Pomocy
Rodzinie, Ochotniczym Hufcem Pracy, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego
itp.,
wydawanie zarzadzen i1 polecen stuzbowych,
wspoldziatanie z Powiatowa Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy, poprzez:

a) przedktadanie do opiniowania Powiatowej Radzie Rynku Pracy projektow planow

finansowych oraz sprawozdan z ich wykonania,
b) przedktadanie Powiatowej Radzie Rynku Pracy do oceny sprawozdan
z dziatalnosci Urzedu,

wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi
1 pozarzagdowymi,
przyjmowanie klientow Urzedu w sprawach skarg i wnioskow,
wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego 1 szkoleniach, organizacji robot

publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odrgbnych przepisow,

-6-



13) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej

14)
15)

16)

17)
18)

1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, na podstawie upowaznief
udzielonych przez Prezydenta Miasta Przemysla i Starost¢ Powiatu Przemyskiego,
nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych,
przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych,
udostepnianie informacji publiczne;j,

przestrzeganie standardéw i procedur kontroli zarzadcze;.

§ 14

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikéow komdérek

organizacyjnych nalezy:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP,

szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjne;j,
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,

dbalos¢ o rozwd] zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegélnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej podnoszenia
kwalifikacji zawodowych poprzez np. uczestniczenie w szkoleniach, itd.,

udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych w realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

opiniowanie doboru obsady na wolne stanowiska pracownicze nieurzednicze
do podlegtej komorki organizacyjne;,

wnioskowanie o zatrudnienie pracownikéw na wolne stanowiska urzgdnicze

w podlegtej komorce organizacyijne;j,



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

1.

wnioskowanie ~ wysoko$ci  wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 Kkar
dla podleglych pracownikéw,

ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow,

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji umieszczanych na stronie
internetowej PUP,

wspoldzialanie w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajacych powszechnemu
udostepnianiu w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w Urzgdzie oraz tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;j,

nadzér nad prowadzeniem 1 aktualizacja baz danych w postaci zapisow
elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych,

koordynacja prac pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielania zamdwien
publicznych,

zabezpieczenie i dbalos¢ o powierzone mienie,

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczo$ci w  zakresie merytorycznie
nadzorowanych spraw,

wspoldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

przestrzeganie standardow 1 procedur kontroli zarzadczej.

§ 15

Postanowienia §14 Regulaminu maja zastosowanie w odniesieniu do Gléownego

Ksiggowego, kierujacego komorka finansowo-ksiggowa.

2. Obowiazki 1 uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP wynikajg z :

1) ustawy o rachunkowosci ,

2) ustawy o finansach publicznych,

3) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnos$cei:



1) przedstawianie Dyrektorowi PUP propozycji w zakresie okreslania zasad 1 trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji
oraz opracowywanie w tym zakresie projektéw zarzadzen,

2) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacja zadan Urzedu
pod wzgledem finansowym,

3) dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych,

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z  przepisow  szczeg6élnych
oraz powierzonych przez Dyrektora PUP.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
5. Podczas nieobecnosci Glowny Ksiegowy posiada stale zastepstwo w osobie pracownika

wyznaczonego przez Dyrektora PUP na Zastepce Giownego Ksiegowego.

Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§ 16

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci

nalezy:

1) koordynacja realizacji podstawowych ustug rynku pracy i instrumentéw rynku pracy przez
podlegte komoérki organizacyjne:

- Dziat Posrednictwa Pracy,
- Dzial Instrumentow Rynku Pracy,
- Dzial Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego,

2) opracowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowiacego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania  problemow
spotecznych,

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

4) wspétpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie §wiadczenia podstawowych ustug

rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

-9.



5) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium RP,

6) wspotpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawierajacych dane rynku pracy, instytucji rynku pracy, projektow,
udzielonej pomocy 1 Swiadczen, a takze dane dotyczace poszukujacych pracy,
bezrobotnych, pracodawcdéw 1 ofert pracy, gromadzone przez publiczne stuzby
zatrudnienia,

7) organizacja i realizowanie programéw specjalnych,

8) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzgdem Pracy,

9) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych, oraz prac spolecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacji 1 Integracji, o ktorym mowa w art. 62a ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow

o zatrudnieniu socjalnym.

§17

Do podstawowych zadan Dzialu Posrednictwa Pracy nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy

przez posrednictwo pracy i indywidualne poradnictwo zawodowe,

2) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez posrednictwo

pracy,

4) ustalanie profili dla bezrobotnych,

5) opracowywanie 1 realizowanie indywidualnych plandéw dzialania,

6) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,

7) wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego,

8) wspdlpraca z wojewddzkim urzgdem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug

rynku pracy (posrednictwa pracy i indywidualnego poradnictwa zawodowego),

- 10 -



9) realizowanie dziatan sieci EURES we wspoétpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy,
samorzgdami wojewoOdztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dzialan
sieci EURES,

10) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na

terenie dziatania tych partnerstw,

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

12) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek wo-
jewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

13) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt tymczasowy,

14) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — rejestrowanie os$wiadczen o zamiarze

powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcowi.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Instrumentéow Rynku Pracy nalezy

w szczeg6lnoscei:

1) opracowanie 1 realizacja projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych, wynikajagcych z programéw operacyjnych  wspotfinansowanych
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego / EFS/ 1 Funduszu Pracy /FP/,

2) opracowywanie 1 realizowanie projektow lokalnych oraz regionalnych w zakresie
promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatlania bezrobociu, tagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, finansowanych z innych funduszy
niz EFS czy FP,

3) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumenté6w rynku pracy,

5) przygotowanie dokumentacji do organizacji i finansowego rozliczenia oraz oceny
realizowanych przedsigwzigc,

6) ocena wiarygodnosci pracodawcow, na podstawie ztozonych wnioskow,

-1l -



7) wspotudzial w kontrolach zewnetrznych w zakresie aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan realizowanych w dziale,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, obejmujacych:

a) rehabilitacje zawodowa i zatrudnienie,

b) przestrzeganie praw 0sob niepelnosprawnych,

¢) wspdtprace z instytucjami administracji rzadowej 1 samorzadowej w opracowywaniu

1 realizacji powiatowych programéw dzialan na rzecz oséb niepelnosprawnych
w zakresie: rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia oraz przestrzegania praw o0sob
niepelnosprawnych,

d) wspdlprace z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajagcymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych w ramach realizacji powiatowych programéw dzialan na rzecz
0s6b niepetnosprawnych,

e) przyznawanie srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej, na wniesienie
wktadu do spétdzielni socjalnych,

f) doradztwo organizacyjno — prawne 1 ekonomiczne w zakresie dzialalnosci
gospodarczej badz rolniczej prowadzonej przez osoby niepetnosprawne,

g) realizacja zadan obejmujgcych zwrot kosztéw zwigzanych z przystosowaniem
tworzonych i istniejacych stanowisk pracy dla 0so6b niepetnosprawnych,

h) zwrot kosztow poniesionych przez pracodawcg na =zatrudnienie pracownikoéw
pomagajacych  pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy w  zakresie
komunikowania si¢ oraz wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy,

1) zwrot kosztow poniesionych na wyposazenie stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej zarejestrowanej w Urzedzie Pracy jako bezrobotnej badz
poszukujgcej pracy nie pozostajacej w zatrudnieniu,

j) zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych fundacjom
1 organizacjom pozarzgdowym,

k) wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie naleznych §wiadczen i Panstwowg
Inspekcja Pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy dla osob bezrobotnych,

1) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem oprocentowania kredytu bankowego
zaciagnigetego przez osobg niepelnosprawng na kontynuowanie dzialalnosci

gospodarczej lub prowadzenie dziatalnosci rolnicze;,
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10) organizowanie ustug i instrumentdw okreslonych ustawg o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy dla oséb niepelnosprawnych zarejestrowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy jako poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu,

11) nadzor nad stosowaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow i sporzadzaniem
sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej,

12) stata wspolpraca z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
w szczegolnosci ustalenie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie
ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostgepu do innych form

pomocy okreslonych w ustawie.

§19

Do zadan podstawowych Dzialu Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktérych mowa w odrgbnych przepisach,

2) przygotowywanie i realizacja projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym
przeciwdzialania bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych  wspotfinansowanych
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego / EFS /i Funduszu Pracy / FP /,

3) przygotowywanie 1 realizacja projektéw lokalnych oraz regionalnych w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia
1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych, finansowanych z innych funduszy niz EFS
czy FP,

4) monitoring programow 1 projektow o ktérych mowa w punktach od 1 do 3 niniejszego
paragrafu,

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

6) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiej¢tnosci poszukiwanie
pracy,

7) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolef1 dla 0sob bezrobotnych i poszukuja-
cych pracy,

8) organizacja szkolen bezrobotnych na podstawie trdjstronnych umow szkoleniowych,

9) finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych,

10) udzielanie pozyczek szkoleniowych,
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11) przyznawanie i realizacja bonéw szkoleniowych,

12) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

13) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowienia na ustugi
w zakresie szkolen,

14) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji przetargowej z przeprowadzonych
postepowan,

15) wspotpraca z pracodawcami, instytucjami szkolacymi, partnerami rynku pracy
w zakresie okreslonej w ustawie,

16) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych,

17) organizowanie i finansowanie stazy (bony stazowe),

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spoteczne]
oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych,

19) realizacja zadan zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegoélnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikdw i1 pracodawcy,

20) organizacja i finansowanie prac spotecznie — uzytecznych.

§20

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen

w szczegoblnosci nalezy:

1) gromadzenie informacji o zadaniach Urzg¢du, podstawowych ustugach i instrumentach
rynku pracy oraz udostepnianie ich klientom PUP w formie broszur, ulotek, biuletynow
itp.,

2) udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych zakresu zadan i ustug Urzedu
oraz podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) aktualizacja materiatow informacyjnych na tablicach ogloszeniowo — informacyjnych
1 na stronie internetowej Urzedu,

4) obstuga bezrobotnych oraz poszukujacych pracy, w zakresie:

a) rejestrowania bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) przyznawania i wyplacania zasitkéw dla bezrobotnych, stypendiéw finansowanych
ze $rodkéw Funduszu Pracy (FP) i Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS),
dodatkow aktywizacyjnych,

¢) sporzadzanie list wyplat zasitkow dla bezrobotnych, stypendiéw, dodatkow

aktywizacyjnych oraz sprawdzanie prawidtowosci ich naliczen,
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d) przyjmowanie os$wiadczen o przychodach oraz innych dokumentéow niezbgdnych
do ustalenia uprawnien do ustawowych $wiadczen,

5) dokonywanie zgloszen o nabyciu i utracie prawa do ubezpieczenia zdrowotnego
1 ubezpieczen spotecznych,

6) wydawanie zaswiadczen, informacji podatkowej PIT-11 o uzyskaniu dochodow,
formularzy Rp-7, raportéw rocznych RMUA,

7) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna,

b) utracie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

¢) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium szkoleniowego, stazowego, z tytutu
podjecia dalszej nauki, przygotowania zawodowego dorostych,

8) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

9) wznowienia postgpowan administracyjnych,

10) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow,

11) wspotpraca z instytucjami i organizacjami z zakresie bezrobocia,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan,

13) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw w stosunku do obywateli: panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, panstw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej, panstw
nie bedacych stronami umowy w Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérzy moga
korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb na podstawie uméw zawartych przez te panstwa
ze Wspdlnota Europejska oraz panstw z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla
dwustronne umowy mi¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych.

§21

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy gospodarowanie srodkami finansowymi,

majatkiem jednostki, obstuga finansowa Urzedu oraz prowadzenie ksigg rachunkowych:

budzetu, Funduszu Pracy, projektéw realizowanych w ramach EFS, Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych oraz dodatkowej ewidencji finansowo-ksiegowej srodkéw PFRON,

ktorymi czg$ciowo dysponuje Powiatowy Urzad Pracy, a wiascicielem jest Urzad Miejski

lub Starostwo Powiatowe.

Zadania Dziatu Finansowo —~ Ksiggowego polegaja w szczegolnosci na :
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1) biezacym 1 prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci 1 sprawozdawczoscei finansowej
umozliwiajgcym  prowadzenie  gospodarki  finansowe]  jednostki  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

3) dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnosci i formalno - rachunkowej rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) opracowywaniu planéw finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych PUP,

5) opracowywaniu planéw finansowych przychodéw i wydatkow srodkéw Funduszu Pracy
i POKL (w ukladzie paragrafow budzetowych) na realizacj¢ zadan w zakresie promocji
zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej oraz innych
funduszy celowych,

6) dokonywaniu kontroli i okresowych analiz wykorzystania $rodkow finansowych
przyznanych na realizacje zadan z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych lub innych
bedacych w dyspozycji jednostki,

7) ewidencjonowaniu majatku jednostki oraz rozliczaniu rdznic inwentaryzacyjnych
ujawnionych miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych zinwentaryzowanego mienia w drodze spisu z natury,

8) naliczaniu wszystkich naleznosci pracowniczych zwigzanych z zatrudnieniem,
odprowadzanie naleznych skfadek ZUS i podatku dochodowego oraz prowadzenie
dokumentacji placowej,

9) naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne za osoby
bezrobotne,

10) przekazywaniu $wiadczen pienigznych pracownikom, bezrobotnym, poszukujacym pracy
1 innym uprawnionym osobom i podmiotom - obstuga programéw bankowych,
przygotowywanie przelewow i ich elektroniczna wysyika,

11) przygotowywaniu korespondencji, zaswiadczen i sprawozdan dotyczacych rozliczen
z organem rentowym, urz¢dami skarbowymi oraz innymi jednostkami wspétpracujacymi
z Urzedem,

12) wydawanie decyzji o obowiazku zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
przez bezrobotnych, poszukujacych pracy i inne podmioty (pracodawcy, itp.)
oraz prowadzeniu ich windykacji,

13) opracowywaniu projektow wewnetrznych regulamindw, zarzadzen 1 instrukcji
dotyczacych gospodarowania posiadanymi srodkami oraz obiegu dokumentéw finansowo

— ksiggowych,

.16 -



14) realizacji innych zadan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego

w szczegdlnosei nalezy:

1) organizowanie wykonywania zadan Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
wynikajagcych z zarzadzania Urzgdem, promocji ustlug Urzgdu oraz ze wspotpracy
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy z organami zatrudnienia i podmiotami rynku
pracy,

2) koordynowanie obiegu informacji w Urzedzie,

3) obstuga kancelaryjna sekretariatu i przyjmowanie poczty elektronicznej oraz kierowanie
do realizacji,

4) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
oraz projektéw zmian,

5) opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych, np. Regulaminu Pracy Urzgdu, Re-
gulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych itp. oraz projektow
ich zmian,

6) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, uchwat itp.,

7) prowadzenie zbioru wydawanych zarzadzen wewnetrznych, uchwat itp.,

8) opracowywanie w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym projektu Rzeczowego
Wykazu Akt Urzedu,

9) opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy,

10) prowadzenie rejestru wydanych przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
upowaznien i petnomocnictw,

11) organizowanie narad i1 spotkan zwolywanych przez Dyrektora Powiatowego Urzgdu
Pracy,

12) gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu,

13) przeprowadzanie kontroli,

14) ocena wnioskow z kontroli,

15) prowadzenie ksiazki kontroli,

16) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, w tym takze spraw wojskowych
w przypadku zatrudnianych mezczyzn,

17) prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego pracownikéw Urzedu,

18) opracowywanie planu szkolen pracownikéw Urzedu,



19) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikdéw Urzedu,

20) kontrola dyscypliny pracy,

21) organizowanie i prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich,

22) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych spraw
pracowniczych Urzedu,

23) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

24) opracowywanie meldunkow i sprawozdawczosci zbiorczej z zakresu rynku pracy
(MPiPS - 01),

25) prowadzenie spraw dotyczacych bhp i ochrony p. pozarowej w Urzedzie,

26) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien na dostawy
1 ustugi w zakresie prowadzonych spraw,

27) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przetargowej z przeprowadzonych poste-
powan w zakresie prowadzonych spraw,

28) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych w Urzedzie,

29) wdrazanie informatyzacji w Urzedzie i zapewnienie sprawnego jej funkcjonowania,

30) administrowanie i petnienie nadzoru nad systemami informatycznymi zainstalowanymi w
Urzedzie oraz zapewnienie sprawnego dzialania sprzetu komputerowego 1 sieci
komputerowe;j,

31) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

32) tworzenie bazy danych statystycznych,

33) przygotowywanie raportow,

34) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

35) archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

36) administrowanie majatkiem Urzedu,

37) zaopatrywanie Urzedu w srodki techniczno — biurowe i prowadzenie spraw dot. tablic
urzedowych oraz pieczeci,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wiasciwej estetyki, utrzymaniem
porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad oraz realizacja
remontow siedziby PUP,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen,

40) administrowanie strong podmiotowa Urzedu w Biuletynie Informacji Publicznej,

41) ochrona bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych,

42) sporzadzanie informacji dla potrzeb organow realizujacych zadania z zakresu obrony

cywilne;j,
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43) obstuga transportowa kierownictwa i pracownikéw Urzgdu oraz gospodarka paliwowa,
44) prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem zawodow  deficytowych

1 nadwyzkowych.

§23

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Prawnych (Radcy Praw-

nego) nalezy realizacja postanowien ustawy o radcach prawnych , a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Gminy Miejskiej Przemysl, Prezydenta i Dyrektora Urzedu
przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) Swiadczenie pomocy prawnej dla Dyrektora, kierownikéw komorek organizacyjnych,
a w szczegdlnosci udzielanie porad prawnych i wyjasnien oraz sporzadzanie opinii
prawnych,

3) parafowanie wewngtrznych aktow prawnych, regulaminow, umow itd.

§24
Wykazy zadan szczegdétowych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych zawarto

w opisach funkcji administracyjnych, realizowanych przez Urzad.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,

decvyzji i aktow normatywnych

§ 25
Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy panstwowej,
b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
c¢) kierowane do jednostek nadrzednych, np. Podkarpacki Urzad Wojewodzki,
Urzad Miejski itd.,
d) kierowane do organéw kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
e) kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
f) zwigzane z wykonywaniem przez Dyrektora funkcji Dyrektora Urzedu oraz
za pracodawce w stosunku do podlegltych mu pracownikow,

g) kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,



2) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania

administracyjnego - w ramach udzielonego upowaznienia,

3) zarzadzenia i wytyczne.

§ 26
Glowny Ksiegowy, a w razie nieobecnosci Glownego Ksiegowego zastepujacy Gléwnego
Ksiegowego podpisujg:
1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy prawa,
2) pisma i dokumenty zwigzane z realizacjg budzetu, ponadto wst¢pnie aprobuje dokumenty
z tego zakresu zastrzezone do podpisu Dyrektora,
3) zaswiadczenia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego —

w ramach udzielonego upowaznienia.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustala
odrebna instrukcja.
§27

Kierownicy komoérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych
do kompetencji Dyrektora,

2) Podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania dzialow
1 samodzielnych stanowisk pracy, z wyjatkiem pism zastrzezonych dla Dyrektora,

3) Podpisuja zaswiadczenia — w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania

administracyjnego — w ramach udzielonych upowaznien.

§28
Pracownicy :
podpisujg zaswiadczenia - w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

- zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

§29
Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla Instrukcja

Kancelaryjna.
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Rozdzial VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 30

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
na dobe.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikow PUP:
od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30, a wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Ustala si¢ czas przyje¢ klientéw od godziny 8.00 do 14.00.

4. Dyrektor przyjmuje klientéw w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odrebnie czasie
pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

5. Dyrektor PUP moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazié
zgode na inny czas pracy, z zachowaniem 8 — godz. czasu pracy na dobe 1 40 — godz. czasu
pracy tygodniowo.

6. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny, niz wymieniony w ust. 1

12, czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 — godz. dnia pracy i 40 — godz. tygodnia pracy.

§31
Pracownicy PUP zobowiazani sg potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnoscl.
Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§32
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§33

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta.

Y[
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Zatacznik Nr |

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Przemys$lu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W PRZEMYSLU

D

DYREKTOR
URZEDU

Centrum Aktywizacji

Zawodowej (CAZ)

PP

Dzial
Posrednictwa Pracy

PR

Dzial
Instrumentow
Rynku Pracy

PZ

Dzial
Poradnictwa i Rozwoju
Zawodowego

PE

Dzial
Informacji Ewidencji
i Swiadczen

-2

PF Dzial
Finansowo - Ksiegowy
Dzial
PO

Organizacyjno - Administracyjny

PSP

Stanowisko
ds. prawnych
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Przemy$lu

LISTA STANOWISK W PUP

Rodzaj stanowiska

Lp. Nazwa stanowiska jednoosobowe (O)

wieloosobowe (W)
1 |Dyrektor Urzedu o

KIEROWNICZE I PRACOWNICZE STANOWISKA
URZEDNICZE
2 |Radca Prawny o
3 | Glowny Ksiegowy / Kierownik Dzialu Finansowo - Ksig- Y
gowego/
4 | Z-ca Gléwnego Ksi¢gowego / Z-ca Kierownika Dzialu Finansowo — 0]
Ksi¢gowego
5 | Stanowisko ds. obslugi funduszy strukturainych W
6 | Stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej 4
7 | Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego o
8 | Stanowisko ds. kadr 0]
9 | Stanowisko ds. informatyki 0)
10 | Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych o
11 | Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej o
12 | Kierownik Dzialu PoSrednictwa Pracy o
13 | Doradca zawodowy W J
14 | Po$rednik pracy w
15 | Podrednik pracy - stazysta W
16 | Kierownik Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy o
17 | Specjalista ds. programdw W
18 | Specjalista ds. programdéw - stazysta W
19 | Kierownik Dzialu Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego o
20 | Doradca zawodowy w
21 | Doradca zawodowy - stazysta w
22 | Specjalista ds. rozwoju zawodowego w
23 | Specjalista ds. rozwoju zawodowego - stazysta W
24 | Specjalista ds. programéw w
25 | Specjalista ds. programoOw - stazysta ] W
26 | Kierownik Dzialu Informacji, Ewidencji i Swiadczen o
27 | Stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen w zakresie informacji 4
28 | Stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen w zakresie rejestracji W
29 | Stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen w zakresie ubezpieczen W
30 | Stanowisko ds. ewidencji i §wiadczen W
STANOWISKA PRACOWNICZE NIEURZEDNICZE

31 | Stanowisko ds. obslugi sekretariatu W
32 [Stanowisko ds. obsltugi archiwum W
33 | Kierowca o
34 | Stanowisko ds. obslugi (robotnik gospodarczy, sprzgtaczka itp.) W
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