Zafgcznik do Uchwaly Nr LIV/392/2025
Zarzadu Powiatu
Ropczycko-Sedziszowskiego

Z dnia 16 czerwca 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
w Ropczycach

Rozdziat |

Przepisy ogdélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach a w szczegodlnosci
zasady kierowania, strukture organizacyjng oraz zakresy spraw zatatwianych przez komorki
organizacyjne wchodzgce w jego skifad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

10.
11.

12.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego,
Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Ropczycko-
Sedziszowskiego,

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

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Ropczycach,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach,

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

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy powotang przez
Staroste Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zespét, wieloosobowe
lub samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ropczycach,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

LPIK — nalezy przez to rozumie¢ Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny.



1.

§3

Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach wchodzi w sktad powiatowej administracji
zespolonej powiatu ropczycko-sedziszowskiego i wykonuje zadania wtasne samorzgdu
w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy. Jest
jednostkg budzetowg w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych
nieposiadajgcg osobowosci prawnej.

§4

Powiatowy Urzad Pracy w Ropczycach realizuje zadania okreslone w szczegolnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U.
z 2025r. poz. 620) oraz przepiséw aktow wykonawczych,

2) ustawy z dnia 20 marca 2025 roku o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025r. poz. 621),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
2024 r. poz. 572),

5) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (Dz. U. z 2024 r., poz. 113
z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 83
z pézn. zm.),

7) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 468 ),

8) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.
poz.107 z pdzn. zm.),

9) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 r. poz.
1781),

10) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r.
poz. 902),

11) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. U.
UE.L.z2016 ., poz. 119.1) zwanego RODO.

12) przepisow wykonawczych do ww. ustaw, statutu PUP, niniejszego regulaminu
organizacyjnego oraz innych regulaminéw obowigzujgcych w PUP.

. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1530 z pdzn. zm.),

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz.120 z pdzn.
zm.),

3) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1320),

4) ustawa z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 1572 z p6zn. zm.).

5) przepisy dotyczgce zasad gospodarowania srodkami Funduszu Pracy, Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, srodkéw pochodzgcych z Unii
Europejskiej,

6) Zasady (polityka) rachunkowosci, Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.



3. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg w szczegodlnosci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024 r.
poz. 1135),

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pézn.
zm.),

3) Przepisy wykonawcze do ww. ustaw, regulamin pracy oraz regulamin
wynagradzania PUP.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspodtdziata w szczegdlnosci z organami administracji rzgdowej,
organami administracji samorzadowej, PRRP, WUP, organizacjami zwigzkowymi,
pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz agencjami
zatrudnienia.

Rozdziat I

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§6

. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor zgodnie z zasadg jednoosobowego

kierownictwa oraz na podstawie petnomocnictw i upowaznieh udzielonych przez
Staroste oraz Zarzgd Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego i ponosi za nig petng
odpowiedzialnos¢.

Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw PUP
W rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy.
Zasady zatrudnienia i zwalniania oraz wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne
przepisy.

Dyrektor kieruje dziatalnosciag PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Gtéwnego
Ksiegowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora, a w razie
nieobecnosci Zastepcy upowazniony przez Dyrektora kierownik komorki organizacyjne;j.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wytgczeniem
spraw wymagajgcych szczegdlnych upowaznien dla Dyrektora.

§7

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1.
2.
3.

Organizacja i nadzorowanie pracy PUP.
Promocja ustug realizowanych przez PUP.

Planowanie i realizacja zadan samorzadu powiatu w zakresie aktywnosci zawodowe;j
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy okreSlonych w ustawie o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, zadan wynikajgcych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz
zadan wynikajgcych z innych przepisow prawnych, na podstawie upowaznien
udzielonych przez Staroste, w tym wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych.
Organizowanie, nadzorowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komodrek
organizacyjnych.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

Planowanie, dysponowanie, wydatkowanie i rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy,
Srodkéw funduszy unijnych oraz $rodkéw PFRON przeznaczonych na aktywizacje
zawodowg 0s6b niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie srodkéw z innych zrddet niz Fundusz Pracy, gtéwnie z EFS, na realizacje
zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, gospodarowanie nimi oraz ich
rozliczanie.

Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP.

Realizacja polityki kadrowej PUP. Zatrudnianie, wynagradzanie pracownikéw urzedu,
ocenianie podlegtych pracownikéw oraz powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora
PUP.

. Okreslanie zakresow czynnosci dla podlegtych w strukturze organizacyjnej kierownikéw

komorek organizacyjnych, zatwierdzanie zakresow obowigzkdow pracownikow.
Wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych oraz upowaznien.

Whnioskowanie do Starosty o upowaznienie pracownikéw PUP do zatatwiania spraw
w imieniu Starosty, wtym do wydawania decyzji, postanowien administracyjnych
i zaswiadczen w zakresie zadan wykonywanych przez PUP.

Powotywanie i odwotywanie zespotéw zadaniowych lub wyznaczanie pracownikow do
wykonywania okreslonych czynnosci.

Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania
PUP ( w granicach posiadanych upowaznien).
Sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez komoérki organizacyjne
bezposrednio podlegte Dyrektorowi.

Nadzoér nad mieniem PUP.

Opracowywanie i przedkfadanie Zarzgdowi Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiemu
projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zgtaszanie do WUP priorytetu wydatkowania srodkow KFS wiasciwego dla powiatu na
kolejny rok.

Whnioskowanie do Starosty o okres$lenie listy zawodéw, w stosunku do ktérych odmawia
sie wydania zezwolenia na prace cudzoziemcow.

Dbatos¢ o przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
i ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Realizacja  obowigzkow  administratora  danych  osobowych  wynikajgcych
z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1 ).
Udostepnianie informacji publiczne;.

Przyjmowanie klientow PUP w sprawach skarg i wnioskow.

§8

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych.
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych, wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisbw prawa, wykonywanych przez podlegte komorki
organizacyjne oraz koordynowanie ich dziatania.

Opracowanie zakres6w czynnosci oraz dokonywanie okresowych ocen pracy
kierownikéw nadzorowanych wewnetrznych komoérek organizacyjnych.



4. Zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zadan i kompetencji
wyznaczonych przez Dyrektora.

5. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
i postanowien z zakresu spraw prowadzonych przez podlegte komorki organizacyjne.

6. Wspoipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie upowszechniania ofert
pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
stazach, organizaciji robét publicznych oraz zatrudnienia socjalnego.

7. Aprobowanie:

1) sposobu zatatwiania spraw z zakresu dziatalnosci nadzorowanych komorek
organizacyjnych do decyzji Dyrektora,
2) materiatdw i informacji opracowanych przez nadzorowane komérki organizacyjne,
3) urlopébw  wypoczynkowych, okolicznosciowych, szkolnych i bezpfatnych
kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych.
8. Kontrola i ocena realizacji zadan nadzorowanych komdérek organizacyjnych.

9. Zawieranie na podstawie upowaznienia Starosty umow cywilno — prawnych.
10. Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych.
11. Wykonywanie zadah z upowaznienia i na zlecenie Dyrektora Urzedu.

12. Podpisywanie pism wychodzgcych na zewnatrz Urzedu, w ramach przypisanych
kompetenciji.

§9

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1. Przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslania zasad i trybu
prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz
opracowywanie w tym zakresie projektdw zarzgdzen, instrukcji i regulaminéw,

2. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci oraz realizacjg zadan PUP
pod wzgledem finansowym,

3. Gospodarowanie srodkami pienieznymi,

4. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji finansowych,

5. Wspdtdziatanie z bankami w sprawach dotyczacych obstugi rachunkéw bankowych
PUP,

6. W stosunku do pracownikéw podlegtego wydziatu obowigzujg zadania, obowigzki
i uprawnienia wspolne dla kierownikéw komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 10 niniejszego regulaminu,

7. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych oraz
powierzonych przez Dyrektora.

§ 10

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspélnych kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjne;.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komoérki organizacyjnej oraz w zakresie wynikajgcym z upowaznienia
Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

3. Szczegdtowe zaznajamianie pracownikbw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozyciji i aktow normatywnych.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwianie
im uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Udzielanie pomocy podlegtym pracownikom w opracowywaniu procedur i wytycznych
w realizacji zadan statych.

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw.

Whnioskowanie o zatrudnienie pracownikbw na wolne stanowiska urzednicze
i pomochicze w podlegtej komorce.

Uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzaniu naboru pracownikbw na wolne
stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowanie programu i nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej oraz
wspoétudziat w przeprowadzaniu egzamindw konczacych te stuzbe dla pracownikéw
nowoprzyjetych na stanowiska urzednicze.

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.

Podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej PUP.

Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadah dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika.

Nadzoér nad zakresem informacji udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej i stronie internetowej PUP z zakresu zadan wykonywanych przez
podlegtag komorke organizacyjng i ich biezaca aktualizacja.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikédw postanowieh regulamindw i instrukciji
obowigzujgcych w PUP oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Nadzor nad prowadzeniem i aktualizacjg baz danych w postaci zapisow elektronicznych
wedtug kompetencji merytorycznych.

Zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie.

Nadzér nad prawidiowoscig sporzgdzania sprawozdan, analiz i informacji z zakresu
zadan realizowanych w podlegtej komorce, w tym dla potrzeb prowadzonej
sprawozdawczosci statystycznej.

Przekazywanie wytworzonej w podlegtej komodrce organizacyjnej dokumentacji do
Zakftadowej Sktadnicy Akt.

Zapewnienie prawidiowej wspotpracy pracownikéw podlegtej komérki organizacyjnej
z pracownikami innych komérek przy realizacji zadan PUP.

Przygotowywanie pism stanowigcych odpowiedz na ztozone skargi i wnioski dotyczgce
podlegtej komorki organizacyjnej.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w podlegtej komorce organizacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i unormowaniami wewnetrznymi.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej.
Wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowanych
zadan.



Rozdziat Il

Struktura organizacyjna

§ 11
. W PUP tworzone sg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) wydziaty,
2) zespot,

3) samodzielne stanowiska pracy.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe, sktadajgce sie z pracownikow jednej lub réznych komorek organizacyjnych.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych, po uzgodnieniu z Dyrektorem, majg prawo tgczy¢

zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie dla wielu stanowisk w jedno lub dzieli¢
je, dbajgc o zapewnienie realizacji zadan komorki w cato$ci.

Ponadto w sktad struktury organizacyjnej na terenie powiatu ropczycko-sedziszowskiego
w ramach dziatalnosci PUP wchodzi i funkcjonuje LPIK w Sedziszowie Matopolskim.

§ 12

W ramach PUP tworzy sie miejsca aktywnosci zawodowej, w ktorych realizowane sg zadania
w zakresie form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

Rozdziat IV

Komoérki organizacyjne

§ 13

Komorki organizacyjne funkcjonujgce w strukturze PUP oznaczone sg symbolami:

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

Wydziat Aktywnosci Zawodowej - (WZ),

Wydziat Programéw Rynku Pracy - (WP),

Wydziat Ewidencji i Swiadczen - (WE),

Wydziat Finansowo - Ksiegowy — (WF),

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — (WA),

Wieloosobowe Stanowisko do spraw ewidenc;ji i swiadczenh LPIK — (WEP),
Wieloosobowe Stanowisko do spraw aktywnosci zawodowej LPIK — (WAP),
Samodzielne Stanowisko Inspektor Ochrony Danych Osobowych —(10D),
Samodzielne Stanowisko Inspektor BHP — (BHP),

0. Zespodt ds. Prawnych, Windykacji i Kontroli — (ZP).

§ 14

. Zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla Rozdziat

V niniejszego Regulaminu.

Szczegotowy strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne
okresla Schemat Organizacyjny bedacy Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§ 15

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

2
3
4

1) Wydziat Finansowo - Ksiegowy,

) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,
) Wydziat Programéw Rynku Pracy,
) Samodzielne Stanowisko Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

5) Samodzielne Stanowisko Inspektor BHP,
6) Zespot ds. Prawnych, Windykacji i Kontroli.

2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) Wydziat Aktywnosci Zawodowej,

2) Wydziat Ewidencji i Swiadczen.

Rozdziat V
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 16

Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Aktywnosci Zawodowej w szczegolnosci
nalezy:

1.

10.

11.
12.

Podejmowanie kontakidow z pracodawcami i utrzymywanie wczes$niej nawigzanych
kontaktobw w celu m.in. monitorowania sytuacji na lokalnym rynku pracy
i nawigzywania wspotpracy w celu realizacji dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, poszukujgcych pracy i oséb niezarejestrowanych, w tym osob biernych
zawodowo oraz tworzenia nowych miejsc pracy.

Opracowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie informacji o $wiadczonej przez PUP
pomocy dla pracodawcow, bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz o0so6b
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo.

Pozyskiwanie pracodawcow do wspotpracy przy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej 0sob niepetnosprawnych.

Pozyskiwanie, weryfikacja, upowszechnianie, aktualizacja oraz monitorowanie
realizacji ofert pracy.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub oséb
niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo =z pracodawcami poprzez
organizowanie gietd pracy i targow pracy.

Wspotpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach realizacji oferty pracy.

Wspodtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie.

Pozyskiwanie i opracowywanie informacji o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na rynku pracy.

Analizowanie zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy.

Prowadzenie bazy danych pracodawcow.



13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje, na ktére
istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb
uprawnionych do szkolenia.

Wspotpraca z zaktadami pracy dokonujgcymi zwolnien grupowych, ewidencjonowanie
i monitoring zgtoszonych zwolnien grupowych.

Opiniowanie wnioskdow pracodawcow o udzielenie przez Bank Gospodarstwa
Krajowego pozyczki na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego lub innych
uprawnionych oso6b, skierowanych przez powiatowy urzad pracy, pod wzgledem
mozliwosci PUP w zakresie skierowania bezrobotnych posiadajgcych kwalifikacje
niezbedne do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy.

Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

Realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium RP, w tym w szczegolnosci:

1) rejestracja oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz
wydawanie decyzji 0 odmowie wpisania o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen,

2) wydawanie zezwolen na prace sezonowg dla cudzoziemcow oraz przediuzanie
zezwolen, wydawanie zaswiadczen o wpisie wniosku o wydanie zezwolenia na
prace sezonowg oraz wydawanie decyzji o uchyleniu zezwolen na prace sezonowaq.

Przygotowywanie propozycji listy zawoddw, w stosunku do ktorych bedzie odmawiato
sie wydania zezwolenia na prace cudzoziemca ze wzgledu na trudng sytuacjg na
lokalnym rynku pracy, uzasadniajgcg ograniczenie mozliwosci podjecia pracy przez
cudzoziemca na terenie powiatu.

Pomoc przy zaktadaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym:

1) pracodawcom, przedsiebiorcom, agencjom zatrudnienia lub innym podmiotom
ubiegajgcym sie o formy pomocy lub korzystajgcych z form pomocy,

2) osobie fizycznej upowaznionej do reprezentowania podmiotu powierzajgcego prace
cudzoziemcowi,

3) osobie fizycznej bedacej podmiotem powierzajgcym prace cudzoziemcowi
nieprowadzgcym dziatalnosci gospodarczej,

4) zarejestrowanym bezrobotnym, poszukujgcym pracy, osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo,

5) podmiotom powierzajgcym prace cudzoziemcowi bedgcym jednostkg organizacyjng
lub osobg fizyczng prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza.

Aktywizacja klientow PUP poprzez:

1) przeprowadzenie rozmowy z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w celu ustalenia
jego sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy,

2) przygotowanie i monitorowanie realizacji indywidualnych planéw dziatania (IPD) dla
0os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, z uwzglednieniem sytuacji zawodowej
klienta,

3) utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy,

4) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujgcych im prawach
i obowigzkach,

5) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

6) przyjmowanie od bezrobotnych i poszukujgcych pracy zgtoszen podje¢ pracy lub
dziatalnosci gospodarczej, wyjazdéw za granice i innych zgtoszen powodujgcych
utrate statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

7) przyjmowanie informacji uniemozliwiajgcych czasowg aktywizacje zawodowg
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, m.in. o wyjezdzie za granice na okres do 30
dni w okresie jednego roku kalendarzowego, niezdolnosci do pracy z powodu
choroby,



21.

22.

23.

8) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia, m.in. poprzez informowanie o ofertach pracy, w tym w ramach
subsydiowanego zatrudnienia finansowanego ze srodkéw Funduszu Pracy, PFRON,
funduszy unijnych i innych oraz o ofertach pracy zamieszczanych w prasie,
Internecie,

9) informowanie o projektach adresowanych do bezrobotnych lub  poszukujgcych
pracy realizowanych przez inne instytucje,

10) kierowanie bezrobotnych lub poszukujagcych pracy na badania lekarskie Iub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego Iub
poszukujacego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub
wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy,

11) kierowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy do odbycia stazu,

12) kierowanie bezrobotnych i uprawnionych poszukujgcych pracy na subsydiowane
oferty pracy i inne formy pomocy okreslone w ustawie,

13) kierowanie dtugotrwale bezrobotnych do centrum integracji spotecznej w celu
realizacji indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,

14)realizacje porozumienia o wspdtpracy zawartego miedzy starostg, a kierownikiem
osrodka pomocy spotecznej w celu realizacji dziatan umozliwiajgcych powrét na
rynek pracy dilugotrwale bezrobotnych korzystajgcych ze $Swiadczeh pomocy
spotfecznej,

15) kierowanie bezrobotnych i inne uprawnione osoby na stanowiska pracy tworzone
przez pracodawcoéw w ramach udzielanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego
pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego oraz monitorowanie
zatrudnienia przez wymagany okres skierowanych bezrobotnych lub innych
uprawnionych osob,

16) kierowanie bezrobotnych do agencji zatrudnienia,

17) kierowanie bezrobotnych Iub poszukujgcych pracy na szkolenie z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy.

Przeprowadzanie oceny umiejetnosci cyfrowych oséb bezrobotnych i poszukujgcych

pracy do 30 roku zycia.

Realizacja poradnictwa zawodowego poprzez:

1) udzielanie pomocy  bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie
zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia, w planowaniu rozwoju
zawodowego,

2) udzielanie w formie indywidualnej lub grupowej informacji o rynku pracy, zawodach,
kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia i szkolenia,

3) udzielanie w formie indywidualnej lub grupowej porad zawodowych w zakresie
mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym pomocy w okresleniu kompetenc;ji,
umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien i doswiadczenia zawodowego oraz
w zakresie umiejetnosci niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu, w szczegolnosci z wykorzystaniem metod i programéw, w tym
standaryzowanych narzedzi diagnostycznych,

4) udzielanie pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsiebiorcy i jego pracownikdéw przez udzielanie porad zawodowych,

5) organizowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

6) tworzenie i biezgca aktualizacja zasobow informacji zawodowej,

7) prowadzenie banku programow porad grupowych oraz spotkan informacyjnych
w zakresie informacji zawodowej,

8) gromadzenie informaciji, literatury fachowej i pomocy dydaktycznych niezbednych
w pracy doradcy zawodowego.

Wspieranie oséb niepetnosprawnych w podejmowaniu aktywnosci zawodowej poprzez

udziat w dostepnych formach i programach w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb

niepetnosprawnych realizowanych przez PUP i inne podmioty rynku pracy.
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24.

25.

26.

27.

28.

Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjag o mozliwosci skorzystania z form pomocy okres$lonych w ustawie
i motywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym osob
biernych zawodowo.

Wspotpraca z WUP, w tym w zakresie swiadczenia form pomocy okreslonych
w ustawie.

Wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczacych wsparcia skierowanego do oséb do 30-go roku zycia.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badanh statystycznych statystyki publicznej oraz we wspotpracy
z WUP, prowadzenie badanh i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk rynku
pracy.

Przygotowywanie informacji udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie
internetowej PUP z zakresu zadan wykonywanych przez komoérke i ich biezaca
aktualizacje.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Wydziatlu Programéw Rynku Pracy w szczegélnosci
nalezy :

1.

2.

Analizowanie potrzeb i mozliwosci pozyskiwania srodkdéw na aktywne formy
przeciwdziatania bezrobociu.

Opracowywanie i realizacja (samodzielnie lub we wspotpracy z partnerami) projektéw
i programow w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz poszukujgcych
pracy, koordynowanie dziatah, monitorowanie przebiegu realizacji projektéw oraz
opracowywanie okresowych informacji i wymaganej sprawozdawczosci.

Planowanie podziatu pozyskanych srodkéw z Funduszu Pracy, PFRON, funduszy
unijnych i innych zrédet, biezgcy nadzér nad wykorzystaniem Srodkéw.

Realizowanie subsydiowanych form pomocy:

1) udzielanie pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji, m.in.
poprzez inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen, realizacje bonéw na
ksztatcenie ustawiczne, udzielanie pozyczek edukacyjnych,

2) organizowanie stazy, w tym stazy zakonczonych potwierdzeniem nabycia wiedzy
lub umiejetnosci,

3) przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
samodzielnie lub w formie spotdzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztéw
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z podjeciem dziatalnosci
gospodarczej,

4) refundowanie podmiotom kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy,

5) organizowanie prac interwencyjnych, robot publicznych,

6) refundowanie podmiotom prowadzgcym domy pomocy spotecznej i jednostkom
organizacyjnym wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej czesci kosztéw
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia
spoteczne,

7) realizowanie dziatan w zakresie reintegracji spotecznej osob dtugotrwale
bezrobotnych,

8) przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu $rodkéw
na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego Ilub
poszukujgcego pracy
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9) finansowanie kosztéw wynagrodzenia zatrudnionych w spotdzielni socjalnej lub
przedsiebiorstwie spotecznym,

10) finansowanie dziatah na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw
i pracodawcéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

11) przyznawanie i realizacja bonéw na zasiedlenie,

12) refundowanie Swiadczen integracyjnych przyznawanych na podstawie przepiséw
0 zatrudnieniu socjalnym,

13) finansowanie zatrudnienia wspieranego w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o zatrudnieniu socjalnym,

14) finansowanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne czionka lub pracownika
spotdzielni socjalnej oraz pracownika przedsiebiorstwa spotecznego,

15) organizowanie prac spotecznie uzytecznych,

16) dofinansowanie wynagrodzenia zatrudnionego skierowanego bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy, ktéry ukonczyt odpowiednio 50 lub 60 rok zycia,

17) refundowanie wynagrodzen, nagrod oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
opiekunow osoby niepetnosprawnej,

18) przyznawanie i realizacja swiadczenh aktywizacyjnych,

19) przyznawanie i realizacja grantdéw na utworzone stanowiska pracy zdalnej dla
skierowanego bezrobotnego.

5. Sporzadzanie i biezgca aktualizacja wykazu pracodawcow, przedsiebiorcow
i innych podmiotow, z ktérymi zostaty zawarte umowy w ramach form pomocy.
6. Wydawanie skierowan na szkolenia.

7. Wydawanie skierowan na badania lekarskie lub psychologiczne majgce na celu
stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do uczestnictwa
w formie pomocy lub wykluczenia przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej
z formg pomocy.

8. Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje, na ktore
istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych
0s6b uprawnionych do szkolenia.

9. Przygotowywanie propozycji priorytetu wydatkowania KFS wiasciwego dla
powiatu.

10. Refundacja kosztéw dojazdu, zakwaterowania, opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezng w zwigzku ze skierowaniem bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do
udziatu w formie pomocy.

11. Inicjowanie i realizowanie programoéw specjalnych.
12. Realizacja we wspotpracy z WUP programéw regionalnych.

13. Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej osob niepetnosprawnych
finansowanych ze srodkéw PFRON.

14. Wspoitdziatanie z powiatowg radg rynku pracy w zakresie rynku pracy oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy.

15. Wspodtpraca z WUP, w tym w zakresie Swiadczenia form pomocy okreslonych
w ustawie.

16. Wspoditpraca z podmiotami ekonomii spoteczne;.
17. Monitoring oraz ocena efektywnosci realizowanych projektéw i programow.

18. Rozliczanie oraz monitoring prawidtowosci realizacji zawartych umoéw dotyczacych
form pomocy finansowanych z réznych zrédet.

19. Przygotowywanie wezwan do zwrotu dot. form realizowanych na podstawie
zawartych umow, w tym m.in. prac interwencyjnych, robét publicznych, refundacji
kosztéw wyposazenia / doposazenia stanowisk pracy, jednorazowych srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, bondw na zasiedlenie.

20. Udzielanie pomocy publicznej i sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy.

12



21. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan oraz we wspotpracy
z WUP, prowadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy i ewaluacji polityk
rynku pracy.

22. Przygotowywanie informacji udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie
internetowej PUP z zakresu zadan wykonywanych przez komoérke i ich biezaca
aktualizacja.

23. Administrowanie programem System Obstugi Wsparcia (SOW).
24. Dziatalnos¢ informacyjno — promocyjna w zakresie realizowanych zadan.

§18
Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci
nalezy:
1. Rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

2.

10.

Zaktadanie dokumentacji (akt osobowych) oséb rejestrujgcych sie po raz pierwszy lub
uzupetnianie akt oséb rejestrujgcych sie po raz kolejny o nowe dokumenty.

. Wprowadzanie danych do systemu ewidencji elektronicznej i aktualizacja danych juz

istniejgcych w systemie.

. Ustalanie uprawnien do posiadania statusu bezrobotnego oraz $Swiadczen

przystugujgcych osobom bezrobotnym, tj. zasitku dla bezrobotnych, stypendium oraz
dodatku aktywizacyjnego.

. Ustalanie uprawnien do stypendium przystugujgcego ze srodkéw PFRON osobom

niepetnosprawnym.

. Przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych (w zakresie posiadanych

upowaznien) o:

1) przyznaniu statusu bezrobotnego,

2) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,

3) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu
poszukujgcego pracy,

4) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie
lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu
Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw.

. Przygotowywanie pism potwierdzajgcych przyznanie statusu osoby poszukujgcej pracy.
. Ustalanie i weryfikowanie uprawnien do objecia ubezpieczeniami spotecznymi

i ubezpieczeniem zdrowotnym bezrobotnych zarejestrowanych w PUP, zgtaszanie do
ubezpieczeh tych o0sob oraz do ubezpieczenia zdrowotnego czionkéw ich rodzin
i wyrejestrowywanie z ubezpieczeh.

. Udzielanie klientom PUP informacji dotyczgcych sposobu dokonania rejestracji jako

bezrobotny albo poszukujgcy pracy, tj. za posrednictwem formularza elektronicznego lub
osobistego zgtoszenia w Urzedzie, niezbednych dokumentéw; w przypadku osobistego
zgtoszenia wyznaczenie daty i godziny rejestracji.

Udzielanie klientom PUP wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu dziatania PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnego i poszukujgcego pracy, o prawie do
swiadczeh dla bezrobotnych wynikajgcych z przepisow o koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, nie nalezgcych do Unii Europejskiej oraz
panstw nie bedgcych stronami Europejskiego Obszaru Gospodarczego, ktére korzystajg
ze swobody przeptywu osoOb na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze
Wspdlnotami Europejskimi i jej panstwami czionkowskimi, obywateli Zjednoczonego
Krélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Pétnocnej, o ktérych mowa w art.10 ust.1 lit. b i d
Umowy o Wystgpieniu Zjednoczonego Krélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Pétnocnej
z Unii Europejskiej i Europejskiej Wspolnoty Energii Atomowej, oraz cztonkéw ich rodzin.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji Marszatka
Wojewddztwa w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia, a takze wyptaty zasitkow.

Wspotpraca z organami administracji rzgdowej, samorzadowej, emerytalno-rentowymi,
osrodkami pomocy spotecznej, Policja, Prokuraturg, Sgdami, Komornikami, Inspekcjg
Pracy w zakresie pozyskiwania i udzielania informacji dotyczacych oséb bezrobotnych
i poszukujacych pracy.

Biezgce aktualizowanie danych ewidencyjnych bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Generowanie list wyptat Swiadczen dla osoéb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz
sprawdzanie list pod wzgledem merytorycznym.

Obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtoszen i wyrejestrowan z ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego osob uprawnionych.

Przygotowywanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportow miesiecznych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem korekt w dokumentach zgtoszeniowych
i wyrejestrowujgcych z ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego osob
bezrobotnych oraz w dokumentach rozliczeniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg swiadczen alimentacyjnych.

Udzielanie odpowiedzi na pisma oraz wnioski o udostepnienie danych osobowych oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu realizowanych zadan.

Pomoc bezrobotnym, poszukujgcym pracy, osobom niezarejestrowanym, w tym osobom
biernym  zawodowo  przy  zaktadaniu indywidualnego  konta  w systemie
teleinformatycznym.

Prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, w tym w zakresie badan
ujetych w programie badan statystycznych statystyki publicznej oraz we wspétpracy
z WUP.

Przygotowywanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej PUP z zakresu
zadan wykonywanych przez komoérke i ich biezgca aktualizacja.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w szczegoblnosci nalezy:

1.
2.

3.

Koordynowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.

Opracowywanie projektow zarzgdzen, regulamindéw wewnetrznych i innych dokumentow
wewnetrznych niezbednych do funkcjonowania PUP.

Czuwanie nad przestrzeganiem zarzadzen i regulamindw wewnetrznych, w tym
regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego i innych zwigzanych z funkcjonowaniem
PUP.

. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
. Prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych, w tym przyjmowanie poczty

elektroniczne;j.

. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP m.in. poprzez:

1) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikéw, przyznawaniem nagrod, wyréznien i stosowaniem kar,

3) kontrole dyscypliny pracy,

4) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji
dotyczgcej pracownikéw PUP,

5) opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP,
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11

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw PUP we wspétpracy z instytucjami i jednostkami szkoleniowymi.

. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw.
. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
10.

Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

. Obstuga PRRP, przygotowanie okresowych sprawozdan z dziatan rady.
12.

Administrowanie strong podmiotowg PUP w Biuletynie Informacji Publicznej i strong
internetowg PUP oraz aktualizacja zamieszczanych w nich informacji we wspétpracy
z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi, z zachowaniem zasad dostepnosci cyfrowej.

Administrowanie majgtkiem PUP, m.in. poprzez:

1) gospodarowanie rzeczowymi skfadnikami majgtkowymi, w tym prowadzenie ksigg
inwentarzowych i ewidencji komputerowej w programie AssetsNinja,

2) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systemu i sprzetu tgcznosci,

3) gospodarowanie samochodem stuzbowym oraz prowadzenie gospodarki paliwowej,

4) zabezpieczenie mienia PUP, w tym ubezpieczenie, monitoring, funkcjonowanie
Systemu Sygnalizacji Wtamania oraz ppoz, konserwacja urzgdzen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg podatkdw od nieruchomosci oraz dostawg
mediéw niezbednych do funkcjonowania PUP.

Prowadzenie spraw zwigzanych =z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym,

wyposazeniem PUP - zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Zabezpieczenie komorek organizacyjnych w druki, formularze i pieczecie urzedowe

stosowane w PUP.

Zabezpieczenie utrzymania czystosci w pomieszczeniach PUP i prowadzenie spraw

zwigzanych z zapewnieniem estetyki i remontow lokali.

Realizacja zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie spraw dot. ochrony przeciwpozarowej oraz udzielania pierwszej pomocy.

Obstuga i eksploatacja samochodu stuzbowego.

Konserwacja sprzetu biurowego, komputerowego i pomieszczen.

Administrowanie siecig komputerowsg i elektroniczng bazg danych m.in. poprzez:

1) zapewnienie prawidtowego i sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,
sieci komputerowej, sprzetu komputerowego i innego sprzetu technicznego,

2) nadzoér nad rozwojem i prawidtowg eksploatacjg oprogramowania,

3) zapewnienie bezpieczenstwa informacji i danych osobowych w systemie
informatycznym,

4) tworzenie bazy danych statystycznych.

Administrowanie systemami: S| SyriuszStd, SEPI, SL2014, CST2021, EFS SOWA,
PSZ.EZDok, AssetsNinja, IT Manager, SM EFS, praca.gov.pl, e-doreczenia, ePUAP, SI
BeSTi@, System e-PFRON2, PUE ZUS, System Obstugi Wsparcia finansowanego ze
srodkéw PFRON.

Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informac;ji
dotyczacych osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Administrowanie programem Ptatnik oraz obstuga elektronicznej wymiany dokumentéw
z ZUS.

Prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt.

Gromadzenie dokumentacji dotyczgcych kontroli zewnetrznych w PUP, sprawowanie
nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych oraz przygotowanie, na polecenie
Dyrektora kontroli wewnetrznych.

Prowadzenie szkolen dla pracownikow z zakresu zapewnienia dostepnosci cyfrowej
tresci i dokumentow.

Dostarczenie korespondencji wychodzgcej z PUP do wtasciwej placowki Poczty Polskie;.
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§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Wydziatu Finansowo - Ksieggowego w szczegoélnosci

nalezy:

1. Opracowywanie planéw finansowych $rodkéw budzetowych, Funduszu Pracy,
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Planowanie $rodkéw Funduszu Pracy i innych srodkéw publicznych we wspétpracy
z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi PUP.

3. Biezgce monitorowanie celowego i oszczednego wydatkowania srodkéw finansowych
ujetych w planie finansowym PUP.

4. Przygotowanie informacji o stanie realizacji wydatkow.

5. Organizowanie i doskonalenie procesu przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych w sposdb zapewniajgcy witasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrony mienia jednostki.

6. Obstuga finansowa wydatkéw i dochodéw budzetowych.

7. Obstuga finansowa programow wspoffinansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

8. Obstuga finansowa programow finansowanych ze srodkéow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

9. Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10. Kontrola dyscypliny wydatkéw budzetowych, z Funduszu Pracy i innych funduszy
pozabudzetowych bedgcych w dyspozycji PUP.

11. Kontrola formalna i rachunkowa dowodoéw ksiegowych dotyczgcych dokonywanych przez
Urzad operaciji finansowych.

12. Kontrola wszelkich dziatah z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdélne
komorki organizacyjne PUP i przestrzegania zasad rozliczeh pienieznych

13. Kontrola wydatkowania kwot do wysokosci przyznanych lub ustalonych limitéw — zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

14. Rozliczanie i ewidencjonowanie wszelkich operacji finansowych i gospodarczych oraz
obstuga rachunkéw z kontrahentami.

15. Sporzadzanie list wyptat wszystkich naleznosci pracowniczych, wynikajgcych ze
stosunku pracy oraz z tytutu umow cywilnoprawnych.

16. Sporzadzanie raportow dotyczgcych niepobranych $swiadczen przez uprawnionych oraz
Swiadczen, ktére ulegty przedawnieniu.

17. Wydawanie zaswiadczen dla pracownikow o wysokos$ci wynagrodzen, dla celow
emerytalnych i rentowych.

18. Przygotowywanie i rozliczanie wyptat Swiadczen i wszelkich zobowigzan z Funduszu
Pracy i PFRON oraz prowadzenie rejestru niepodjetych swiadczeh.

19. Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych pracownikow, osob
zatrudnionych w ramach umoéw cywilnoprawnych— obstuga programu PLATNIK
(sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujgcych, obowigzujgcych raportéw)
przekazywanych do ZUS dla zatrudnionych(z uwzglednieniem przekazu elektronicznego
do ZUS).

20. Dokonywanie zbiorczych rozliczen z Urzedem Skarbowym 2z tytutu podatku
dochodowego od oso6b fizycznych oraz sporzgdzanie indywidualnych informacji
podatkowych pracownikéw, osob zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych i oséb
bezrobotnych.

21. Obstuga programu bankowego, w szczegoélnosci przygotowywanie przelewdw i ich
elektroniczna wysyika.

22. Obstuga kasowa PUP, zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych

i sporzadzanie wymaganych dokumentow w tym zakresie.
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23. Sporzagdzanie wnioskéw o ptatnos¢ i dokonywanie wymaganych rozliczen s$rodkéw
z EFS.

24. Sporzgdzanie w obowigzujgcych terminach wymaganej sprawozdawczosci.
25. Rozliczanie wynikoéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i finansowych.

26. Prowadzenie windykacji wierzytelnosci, w tym nienaleznie pobranych swiadczen
(monitorowanie sptat, naliczanie odsetek).

27. Wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizowania ww.
zadan.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Zespotu ds. prawnych, windykacji i kontroli
w szczegoblnosci nalezy:

1.
2.

10.

11

12.

13

14.
15.

Prowadzenie obstugi prawnej PUP.

Przygotowywanie pism procesowych w sprawach, w ktérych wystepuje Dyrektor
PUP.

Reprezentowanie Dyrektora przed sgdami i urzedami.

Opiniowanie przygotowywanych przez inne komoérki organizacyjne projektéw uméw,
decyzji, postanowien oraz formularzy i drukéw stosowanych w PUP.

Ocena proponowanych form zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

Wspdtpraca z Wydziatem Programdéw Rynku Pracy w zakresie przygotowywania
wezwan do zwrotu.

Przygotowywanie i prowadzenie kontroli prawidtowosci realizacji zawartych uméw
dotyczacych form pomocy finansowanych z réznych zrédet, zgodnie z szczegbtowym
trybem ich przeprowadzania wedtug odrebnych wewnetrznych aktow prawnych PUP.
Prowadzenie spraw z zakresu odwotan od decyzji organu pierwszej instancji oraz
kompletowanie dokumentow dla organu odwotawczego.

Przygotowywanie decyzji w zakresie obowigzku zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen pienieznych podlegajgcych $ciggnieciu w trybie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

Prowadzenie postepowan dot. wnioskdw o roziozenie na raty, umorzenie lub
odroczenie terminu sptaty naleznosci, przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

. Dochodzenie zwrotu i windykacja naleznosci, w szczegolnosci z tytutu zwrotu

nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych nienaleznie pobranych
Swiadczen, pozyczek, srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, refundaciji
kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, innych $rodkow
wyptaconych na podstawie zawartych umoéw.

Monitorowanie postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez organy egzekuciji
sgdowej i administracyjnej oraz realizacji przez dtuznikdbw orzeczen sgdowych
i decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonej windykaciji.

.Wspétpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w przygotowywaniu pism

stanowigcych odpowiedz na ztozone skargi lub wnioski dot. funkcjonowania
podlegtych kierownikom komorek organizacyjnych.

Szkolenie pracownikdéw w zakresie obowigzujgcych przepiséw.
Informowanie o zmianach przepiséw prawnych dotyczgcych dziatalnosci PUP.
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§ 22

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych
Osobowych w szczegélnosci nalezy:

1.

2.

3.

Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych.

Sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem stosownych $rodkéw fizycznych, a takze
organizacyjnych i technicznych — w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych.
Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen, w tym takze nad
prowadzeniem wymaganych przepisami prawa ewidencji i rejestréw z zakresu ochrony
danych osobowych.

Koordynowanie wewnetrznych audytdw przestrzegania przepiséw ochrony danych
osobowych.

Nadzor nad udostepnianiem danych osobowych innym podmiotom.

Przygotowywanie wnioskow zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych zbiorow danych,
przygotowywanie  korespondencji z Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Zatwierdzanie wzoréw dokumentéw (stosowania odpowiednich klauzul) dotyczacych
danych osobowych.

8. Nadzér nad komérkami organizacyjnymi PUP w zakresie przestrzegania przepisow
ochrony danych osobowych.

9. Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz s$rodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych.

10. Planowanie i podejmowanie dziatan przywracajgcych stan zgodny z prawem w sytuacji
incydentu naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych.

11. Zapewnianie zapoznania sie przez osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych np. poprzez
prowadzenie szkoleh.

12. Prowadzenie rejestrow zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych.

13. Dokonywanie, na wniosek Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, sprawdzenia
przestrzegania przepisdw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

§23

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Inspektora BHP w szczegélnosci

nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Sktadanie Dyrektorowi wnioskoéw dotyczacych wymagan BHP oraz wnioskéw

dotyczgcych zachowania wymogdéw ergonomii ha stanowiskach pracy.

. Informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami dotyczgcymi usuniecia tych zagrozen.

. Przedktadanie Dyrektorowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny

pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow
pracy.

. Przeprowadzanie szkolen pracownikéw PUP z zakresu BHP, w tym instruktazu

0golnego ,instruktazu stanowiskowego.

. Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogoinych

dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych
pracownikami, w zakresie BHP.

. Opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegoblnych stanowiskach pracy.
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§ 24

Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny realizuje zadania Wydziatu Ewidenciji
i Swiadczen w zakresie rejestracji i ewidencji 0séb bezrobotnych, poszukujgcych pracy
oraz Wydziatu Aktywnosci Zawodowej w szczegolnosci z zakresu aktywizacji
i posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego klientow PUP.

LPIK obstuguje mieszkancow Miasta Sedziszowa Matopolskiego, Gminy Sedziszéw
Matopolski oraz Gminy Iwierzyce.

Pracownicy swiadczacy prace na wieloosobowych stanowiskach pracy w LPIK sg
odpowiednio pracownikami Wydziatu Ewidencji i Swiadczen lub Wydziatu Aktywnosci
Zawodowe;j.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 25

. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia podpisuje z upowaznienia
Starosty Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub inne osoby - zgodnie z zakresem upowaznien.

. Dokumenty stanowigce zrédto powstawania stosunkdéw prawnych z zakresu zobowigzan
finansowanych ze srodkéw:

1) budzetu Urzedu okreslonego planem finansowym podpisuje — na mocy pisemnego
upowaznienia Zarzadu Powiatu - Dyrektor PUP lub — pod nieobecnos¢ Dyrektora
PUP — osoba upowazniona. W przypadku, gdy powstaje zobowigzanie majatkowe,
konieczna jest kontrasygnata Gtdéwnego Ksiegowego;

2) FP i PFRON — podpisuje — na mocy pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Staroste - Dyrektor PUP lub osoba wskazana przez Dyrektora PUP;

3) Funduszy unijnych — podpisuje osoba upowazniona na mocy uchwaty Zarzadu
Powiatu;

4) ZFSS - podpisuje Dyrektor PUP jako pracodawca lub — pod nieobecnosé Dyrektora
PUP- pracownik PUP upowazniony w formie pisemnej przez Dyrektora PUP.

. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkoéw pienieznych PUP podpisujg Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora jako dysponenci oraz Gtéwny Ksiegowy lub inne osoby upowaznione przez
Dyrektora.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 26

. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) zarzadzenia i inne akty prawa wewnetrznego (np. regulaminy, instrukcje itp.);

2) odpowiedzi na skargi i wnioski;

3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

4) pisma w sprawach kadrowych pracownikéw PUP;

5) inne pisma dotyczace spraw indywidualnych zastrzezonych przez Dyrektora do
swojego podpisu;

6) korespondencja kierowana do: parlamentarzystéw, organéw samorzadu terytorialnego,
Wojewody Podkarpackiego, organow, organizacji i instytucji zajmujgcych sie
wspieraniem zatrudnienia oraz rynkiem pracy.
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2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w pkt 1 ppkt 2) i 6) podpisuje
Zastepca Dyrektora.

3. Dyrektor moze w $cisle okreslonych sprawach, upowaznic¢ pracownika do podpisywania
w jego imieniu pism i dokumentéw na podstawie indywidualnego (imiennego)
upowaznienia.

§ 27

1. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy:

1) podpisujg w imieniu Starosty decyzje (rozstrzygniecia administracyjne) i inne pisma
zatatwiajgce na podstawie indywidualnych (imiennych) upowaznien udzielonych w tym
zakresie przez Staroste,

2) aprobujg wnioski dotyczace urlopéw  pracownikédw  podleglych  komodrek
organizacyjnych i wyznaczajg zastepstwo,

3) podpisujg pisma zatatwiajgce sprawy na podstawie indywidualnych (imiennych)
upowaznien udzielonych w tym zakresie przez Dyrektora.

2. Kierownicy wydziatow:

1) aprobujg (parafujg) pisma wychodzgce z podlegtych komorek organizacyjnych
w sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora,

2) podpisujg w imieniu Starosty decyzje (rozstrzygniecia administracyjne) i inne pisma
zafatwiajgce na podstawie indywidualnych (imiennych) upowaznien udzielonych
w tym zakresie przez Staroste,

3) aprobujg wnioski dotyczgce urlopéw pracownikbw podlegtych  komoérek
organizacyjnych i wyznaczajg zastepstwo,

4) podpisujg pisma zatatwiajgce sprawy na podstawie indywidualnych (imiennych)
upowaznien udzielonych w tym zakresie przez Dyrektora.

§ 28

. Pracownicy podpisujg w imieniu Starosty decyzje administracyjne i inne pisma
zatatwiajgce sprawy jedynie na podstawie indywidualnych (imiennych) upowaznien
udzielonych w tym zakresie przez Staroste.

. Pracownicy podpisujg pisma zatatwiajgce sprawy jedynie na podstawie indywidualnych
(imiennych) upowaznien udzielonych w tym zakresie przez Dyrektora.

. Pracownicy opracowujgcy pisma (np. informacje o sposobie zatatwienia sprawy) i decyzje
administracyjne, ktérzy nie posiadajg stosownego upowaznienia Starosty lub Dyrektora do
zafatwienia sprawy w ich imieniu, parafujg kopie przygotowanego pisma lub decyzji swoim
podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony, po czym przekazujg wlasciwemu
pracownikowi do aprobaty i podpisu.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

§ 29

. Sposob zatatwiania spraw w PUP, obieg dokumentéw miedzy komorkami
organizacyjnymi, tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz zasady
archiwizowania akt okreslaja:

1) Instrukcja Kancelaryjna,
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt,
3) Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt.

20



Rozdziat VII
Zatatwianie skarg i wnioskéw
§ 30

. Dyrektor przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskédw w poniedziatki i $rody
w godzinach: 12.00 do 15.00 , a interesantow we wtorki i czwartki w godz. 8.00 do 11.00.

Zastepca Dyrektora przyjmuje interesantow w poniedziaftki, srody i pigtki w godzinach:
8.00 do 11.00.

. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ klientéw w sprawach skarg i wnioskow podana
jest do powszechnej wiadomosci w siedzibie PUP.

§ 31

. Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéow koordynuje Wydziat Organizacyjno -
Administracyjny, ktéry:

1) ewidencjonuje skargi i wnioski w rejestrze "Ewidencja skarg i wnioskow"

2) przekazuje skargi i wnioski do radcy prawnego;

3) przygotowuje propozycje odpowiedzi i czuwa nad terminowym jej przekazaniem
sktadajgcemu skarge lub wniosek.

. Radca prawny dokonuje analizy skargi lub wniosku.

. Jezeli skarga dotyczy dziatalnosci PUP, radca prawny przekazuije jg niezwtocznie
Staroscie.

. Propozycje dotyczace rozpatrzenia skarg przekazanych PUP do rozpatrzenia we wlasnym
zakresie oraz skarg na pracownikow PUP przygotowuje radca prawny.

. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za wszechstronne i terminowe
sporzgdzanie wyjasnien z zakresu rozpatrywanej skargi lub wniosku

Rozdziat VIII
Organizacja kontrolnej dziatalnosci
§ 32

Kontrola wewnetrzna w PUP przebiega zgodnie z postanowieniami i zasadami zawartymi
w Regulaminie kontroli wewnetrzne;.

Zadania z zakresu kontroli zarzgdczej sg realizowane przez wszystkich pracownikow
PUP, zgodnie z uregulowaniami zawartymi w odrebnych zarzadzeniach Dyrektora.
Kierownicy komorek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wifasciwe przygotowanie
i przeprowadzenie kontroli, prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz
egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecen z kontroli.

Biezacy nadzér merytoryczny jest sprawowany przez kierownikéw komorek
organizacyjnych w trakcie realizacji zadan, niezaleznie od kontroli planowanych
i okreslonych w regulaminie, o ktorym mowa w pkt 1.
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Rozdziat IX
Organizacja pracy Urzedu
§ 33
Czas pracy PUP, porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym obowigzki

pracodawcy i wszystkich pracownikow PUP okresla regulamin pracy ustalony zarzgdzeniem
Dyrektora PUP.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 34

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
na mocy odrebnej uchwaty.

3. Zarzadzenia i inne akty prawa wewnetrznego wydane przez Dyrektora na podstawie
dotychczasowego regulaminu organizacyjnego zachowujg swojg moc do czasu wydania
nowych przepisow.

4. Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ wprowadzone w trybie wtasciwym do jego
uchwalenia.

ZALACZNIKI :

Zatgcznik nr 1 - Schemat Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Ropczycach
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