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REGULAMIN ORGANIZACYINY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Nidzickiego;

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Nidzicy;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Nidzicy;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nidzicy;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Nidzicy;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Nidzicy;

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Nidzicy;

Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne

stanowisko pracy funkcjonujace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nidzicy;
CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

Ustawie o promocji zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia

20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

SYRIUSZ - nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny publicznych stuzb
zatrudnienia;
PLATNIK - nalezy przez to rozumie¢ program umozliwiajacy wysytanie

dokumentéw ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w formie

elektronicznej;

PEFS - nalezy przez to rozumie¢ Podsystem Europejskiego Funduszu Spotecznego;
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14.EURES - nalezy przez to rozumiel europejskie stuzby zatrudnienia panstw
cztonkowskich  Unii  Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezgcych do Unii Europejskiej, niebedgcych stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, ktére moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osoéb
na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnota Europejska i jej
panstwami czlonkowskimi, realizujgce dziatania obejmujace w szczegdlnosci

posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy;
15.FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy, ktéry jest panstwowym funduszem
celowym bedacym w dyspozycji ministra wiasciwego do spraw pracy;
16.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;
17.EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
§3
1. Siedzibg PUP jest miasto Nidzica.
2. Obszarem dziatania PUP jest teren Powiatu Nidzickiego obejmujacy:
e gmine Janowiec KoScielny,
e gmine Janowo,
e gming Koztowo,
e gmine Nidzica.

3. PUP dziata na podstawie:

a) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy

reformujgce administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6Zn. zm.),

b) ustawy z dnia 5 grudnia 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 595 z pbzn. zm.),
c) niniejszego regulaminu organizacyjnego,

d) regulamindw, zarzadzen, instrukcji, umow dotyczacych funkcjonowania PUP oraz
innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, dokumentow

programowych i zawartych porozumien.
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ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT DZIALANIA PUP

§4

PUP wykonuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia, aktywizacji zawodowej bezrobotnych i poszukujgcych pracy wynikajace

Z przepisow:

a) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz.U.z 2013 r. poz. 674 z p6zZn. zm.),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721
z pézn. zm.),

c) innych obowigzujgcych aktéw prawnych.

§5

1. PUP jest jednostkg organizacyjng wchodzacag w sktad powiatowej administracji
zespolonej, dziatajgcq w formie samodzielnej jednostki budzetowe;j.

2. PUP jestjednostka finansowang przez budzet Powiatu Nidzickiego.

3. Srodki finansowe gromadzone sa na odrebnych rachunkach bankowych,

dla poszczegdblnych zadan realizowanych przez PUP:

a) budzet,

b)  Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
c) FP,

d) PFRON,

e) EFS - odrebnie na kazdy projekt.
4. Podstawag gospodarki finansowej PUP jest roczny plan finansowy.
5. Zasady gospodarki finansowej PUP reguluja przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2013 r. poz. 330 z pdzn. zm.).
6. Prawa i obowigzki pracownikéw PUP reguluja przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2014 r. poz. 1202).

7. Zasady wynagradzania pracownikéw PUP okresla ,Regulamin wynagradzania”.
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§6

Przy realizacji zadan PUP wspoétdziata z instytucjami rynku pracy realizujgcymi zadania

okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia, tj.:

1) publicznymi stuzbami zatrudnienia,

2) Ochotniczymi Hufcami Pracy,

3) agencjami zatrudnienia,

4) instytucjami szkoleniowymi,

5) instytucjami dialogu spotecznego,

6) instytucjami partnerstwa lokalnego,

a takze z PRRP, jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi

statutowo zajmujacymi sie problematyka rynku pracy, organizacjami zwigzkow

zawodowych i pracodawcdw, a takze z pracodawcami.

ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO PUP

§7

Starosta powotuje Dyrektora wytonionego w drodze konkursu spos$réd oséb
posiadajgcych wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy
w publicznych stuzbach zatrudnienia lub co najmniej 5-letni staz pracy w innych
instytucjach rynku pracy.

Starosta odwotuje Dyrektora po uzyskaniu opinii PRRP. Opinia PRRP nie jest
wymagana w przypadkach, o ktérych mowa w art. 52 i 53 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy, oraz w przypadku odwotania Dyrektora na jego wniosek.
Dyrektor kieruje PUP oraz reprezentuje go na zewnatrz, na podstawie upowaznienia
lub pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad oraz Staroste.

Dyrektor sktada Radzie, raz w roku, informacje o bezrobociu na terenie Powiatu
Nidzickiego oraz realizowanych programach na rzecz promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;j.

Dyrektor wykonuje wobec pracownikéw PUP czynnoSci pracodawcy w rozumieniu

przepis6w prawa pracy.
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§8

1. Dyrektor kieruje dziatalno$cia PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego oraz pozostatych kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorzy
ponosza peing odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

2. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

3. Zastepca Dyrektora jest jednocze$nie Kierownikiem Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego, a Gtowny Ksiegowy - Kierownikiem Dzialu Finansowo-
Ksiegowego.

4. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje w zakresie biezgcego kierowania,

Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony pracownik.

ROZDZIAL 1V
KOMORKI ORGANIZACYJNE PUP

§9

1. W celu prawidtowego wykonywania zadan w PUP tworzy sie CAZ, dzialy oraz
samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okre$lonych zadan w PUP - Dyrektor moze powotywac¢ komisje
i zespoty zadaniowe.

3. 0O ilosci utworzonych dziatow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje Dyrektor

w oparciu o posiadane etaty i Srodki finansowe.
§10
1. CAZ jest wyspecjalizowang komorka PUP, ktora realizuje zadania w zakresie ustug
rynku pracy oraz i instrumentow rynku pracy.
2. W sktad CAZ wchodza dziaty:
e Dzial Poradnictwa Zawodowego i Instrumentow Rynku Pracy,
e Dzial Swiadczen i Posérednictwa Pracy z wylaczeniem stanowiska do spraw

rejestracji oraz stanowisk do spraw ewidencji i Swiadczen.

§11
1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujgca sie okreSlong

problematyka i dziatalno$cia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
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zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidlowe zarzadzanie.
2. Dzialem kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnoSci upowazniony przez

Dyrektora pracownik.

§12

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng tworzong
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,

nie uzasadniajagcym powotania wiekszej komorki organizacyjne;j.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako

komoérka samodzielna.

§13
Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okre$lony w Regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk,

3) zakresy zadan i czynnos$ci pracownikow.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL ZADAN I KOMPETENC]I
KIEROWNICTWA PUP

§14

1. W sktad PUP wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy uzywajgce symboli:
a) Dyrektor-D,
b)  Dziat Poradnictwa Zawodowego i Instrumentéw Rynku Pracy - DP],
¢) Dzial Swiadczen i Posrednictwa Pracy -DEP,
d) Dziat Finansowo - Ksiegowy - DF,
e) Samodzielne stanowisko ds. prawnych - DS,
f)  Dziat Organizacyjno - Administracyjny - DO.
2. Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze PUP okre$la schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Wykaz komorek organizacyjnych z wyszczeg6lnieniem stanowisk i etatow

wystepujacych w PUP okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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§ 15

1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace Zastepcy Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego

oraz nastepujacych komoérek organizacyjnych:

a) Dzialu Poradnictwa Zawodowego i Instrumentéw Rynku Pracy,
b) Dziatu Finansowo - Ksiegowego,

c) Samodzielnego stanowiska ds. prawnych.

2. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio prace nastepujacych komorek

organizacyjnych:

a) Dziatu Swiadczen i Posrednictwa Pracy,

b)  Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

3. Gléwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

a zakres jego dziatania okreslajg odrebne przepisy.

§ 16

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)

4)

Sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjg i funkcjonowaniem PUP;
Przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad:

a) planéw finansowych PUP i propozycji zmian tych planéw w toku ich realizacji,
b) materiatéw przedktadanych pod obrady Rady,

Udzielanie  pelnomocnictw  szczeg6élnych, petlnomocnictw  procesowych
w sprawach dotyczacych dziatalnosci PUP oraz upowaznien;

Whnioskowanie do Zarzadu o zmiane wewnetrznych aktow prawnych

podlegajacych zatwierdzeniu przez Zarzad;

5) Wnioskowanie do Starosty o wydanie upowaznien dla niektoérych pracownikow

6)

7)

8)

PUP do wydawania w imieniu Starosty decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym;

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacjg zadan przez podlegte komorki organizacyjne oraz koordynowanie tych
dziatan;

Prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynno$ci w sprawach
z Zakresu prawa pracy;

Dokonywanie ocen  okresowych podlegltych  kierownikéw  komorek

organizacyjnych PUP oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach;
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9) Nadzorowanie dziatalnosci PUP w zakresie organizacji i zarzadzania oraz
realizacji zadan merytorycznych;

10)Dysponowanie Srodkami pienieznymi okre$§lonymi w planie finansowym PUP;

11)Realizowanie, w imieniu Starosty oraz Zarzadu, zadan wynikajgcych
z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

12)Zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow w PUP;

13)Wspétdziatanie z PRRP oraz innymi organami, organizacjami i instytucjami,
w podejmowaniu przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji powiatowej strategii
rozwigzywania problemoéw spotecznych, powiatowego programu na rzecz oséb
niepelnosprawnych, powiatowego programu ochrony zdrowia psychicznego oraz
innych programéw;

14)Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

15)Podejmowanie decyzji w sprawach sprzedazy, oddania w najem, nieodptatnego
przekazywania lub likwidacji srodkéw trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych,
z wyjatkiem czynnoSci zastrzezonych dla organéw samorzadu powiatowego;

16)Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy kierownikami komorek
organizacyjnych;

17)Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora oraz uchwat Rady
i Zarzadu;

18)Dokonywanie okresowych ocen przyjmowania skarg i wnioskow przez
pracownikéw PUP;

19)Udzielanie odpowiedzi na interpelacje poselskie i senatorskie, wnioski sejmiku
samorzgdowego, organdw powiatu i gminy oraz krytyke tzw. Srodko6w masowego
przekazu;

20)Promowanie ustug realizowanych przez PUP.

§17
1. Dyrektor, realizujac zadania wynikajace z biezacego kierowania PUP, jest

uprawniony do wydawania:

1) aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, instrukcji, regulamindw,

2) upowaznien i peltnomocnictw,

3) polecen stuzbowych.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, dotycza nastepujacych kwestii:
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1) akty wewnetrzne reguluja podstawowe problemy wymagajace trwatych ustalen

2)

3)

o jednolitym charakterze,

upowaznienia i1 pelnomocnictwa uprawniaja do wykonania okres$lonych
CZynnosci,

polecenia stuzbowe reguluja sprawy wymagajace doraznego zalatwienia lub

podjecia ustalen na kroétki okres czasu.

3. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, kierownikéw

komérek organizacyjnych i poszczegbélnych pracownikéw do zatatwiania w jego

imieniu okre$lonych spraw.

4. Upowaznienia, o ktéorych mowa w ust. 3, wydawane s3 w formie pisemne;j

z okres$leniem przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.

§18

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

Planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania nadzorowanych bezposrednio
komérek organizacyjnych;
Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora;

3) Wnioskowanie do Dyrektora o zwiekszenie lub zmiane w zatrudnieniu

pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych;

4) Wspotpraca z organami powiatu, z organami samorzadow lokalnych, z PRRP,

5)

6)

7)

8)

instytucjami szkoleniowymi i pozostatymi partnerami rynku pracy;
Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

Kontrolowanie pracy podleglych komoérek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, ktdérej szczegotowe =zasady okres$lajg akty
wewnetrzne wydane przez Dyrektora;

Dokonywanie  ocen okresowych podlegtych  kierownikéw  komorek
organizacyjnych;

Opracowywanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw zadan i czynno$ci

dla podlegtych kierownikéw komoérek organizacyjnych;

9) Akceptowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora,
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b) materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne,
c) ustalonych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych zakreséw zadan

i czynnoSci dla podlegtych pracownikéw,

10)Koordynowanie spraw z zakresu statystki o rynku pracy oraz o osobach

niepetnosprawnych bezrobotnych i poszukujacych pracy niepozostajacych

w zatrudnieniu.

ROZDZIAL VI

ZASADY DZIALANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§19

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje zadan

merytorycznych podlegtej komérki organizacyjnej, wynikajacych z obowigzujgcych

przepisoéw oraz aktow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora.

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdélnych dla kierownikéw komoérek

organizacyjnych nalezy:

1) Wydawanie polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom w granicach

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wynikajacych z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej;

Planowanie i wydatkowanie Srodkow finansowych w zakresie realizowanych
zadan w oparciu o zasade gospodarnosci i celowosci;

Dostarczanie dokumentéw Zrédtowych do Dzialu Finansowo-Ksiegowego
w czasie pozwalajgcym na terminowe dokonanie zaptaty;

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce organizacyjnej, a w szczegdlnosci przepiséw ustawy prawo zamodwien
publicznych;

Szczegbtowe zapoznawanie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
z zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP;

Dbanie o rozwdéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach;

Udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom podlegtej komérki

organizacyjnej w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan;
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8) Kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw pod wzgledem merytorycznym
i formalnym, ktorej szczegdétowe zasady okres$laja akty wewnetrzne wydane
przez Dyrektora;

9) Dokonywanie ocen okresowych podlegtych pracownikow;

10)Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i Kkar
dla podlegtych pracownikéw;

11)Nadz6r nad aktualizacjg i zawartoScig stron internetowych PUP i Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan;

12)Opracowywanie projektéw zakreséw zadan i czynnoSci dla podlegtych
pracownikéw;

13)Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania zadan dodatkowych, nie objetych ich zakresem zadan i czynnosci;

14)Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego dtugotrwatej
nieobecnosci;

15)Udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w PUP;

16)Upowszechnianie ws$réd podlegtych pracownikéow zasad 1 standardéow
postepowania zgodnie z Kodeksem etyki pracownikéw PUP;

17)Opracowywanie dokumentacji niezbednej do wszczynania i prowadzenia
postepowan o udzielanie zamowien publicznych;

18)Rozpowszechnianie, wsréd podlegtych pracownikéw, aktow wewnetrznych
wydanych przez Dyrektora.

. Przepisy ust. 2 majg odpowiednio zastosowanie do pracownikéw zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach pracy.

§20

. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1) Nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci PUP;

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieniezZnymi;

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
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5) Przygotowywanie projektu planu finansowego PUP w oparciu o wytyczne
Zarzadu oraz zapotrzebowanie komorek organizacyjnych;
6) Biezace informowanie Dyrektora o realizacji planéw finansowych;
7) Analiza wykorzystania Srodkow finansowych bedacych w dyspozycji PUP;
8) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowq w PUP;
9) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia operacji finansowo-ksiegowych
realizowanych w zakresie dziatalnosci PUP;
2. Przepisy § 19 Regulaminu Organizacyjnego stosuje sie odpowiednio do Gtéwnego
Ksiegowego.
3. W zakresie zadan merytorycznych Gléowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
4. Szczegotowy zakres obowigzkoéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6Zn.
zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.

poz. 330 z péZn. zm.).

ROZDZIAL VII
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PUP

§21

Do zadan wspolnych realizowanych przez wszystkie komarki organizacyjne PUP nalezy

w szczegOlnosci:

1. Wspotudzial przy opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$S¢ powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych.

2. Wspoétudziat przy opracowywaniu i realizacji, powiatowej strategii dotyczacej
rozwigzywania problemoéw spotecznych na rzecz os6b niepelnosprawnych
w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
b) przestrzegania praw os6b niepetnosprawnych.
3. Wspdtudzial przy opracowywaniu powiatowego programu ochrony zdrowia

psychicznego.
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Wspéipraca z Ministrem Wtasciwym do Spraw Pracy, Starostwem Powiatowym,
Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim, Wojewo6dzkim Urzedem Pracy,
Jednostkami  Samorzadu Terytorialnego, OS$rodkami Pomocy Spotecznej,
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Bankiem Spétdzielczym, innymi urzedami,
instytucjami, organizacjami, pracodawcami w zakresie wykonywanych zadan.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji z zakresu wykonywanych zadan.
Aktualizowanie zawartos$ci stron internetowych PUP i Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie realizowanych zadan.

Przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j.

Wprowadzanie do systemoéw informatycznych m.in. SYRIUSZ, PLATNIK, PEFS danych
o klientach PUP.

§22

Do zadan podstawowych Dzialu Poradnictwa Zawodowego i Instrumentéw Rynku

Pracy nalezy w szczego6lnoSci:

W zakresie inicjowania, organizowania i finansowania instrumentéw oraz ustug rynku

pracy finansowanych z FP, EFS skierowanych do bezrobotnych:

1.

Pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Opracowywanie propozycji podziatu Srodkow FP, EFS oraz przedktadanie ich
do zaopiniowania PRRP.

Wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkéw FP.

Realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, fagodzenia skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych
finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw FP i EFS.

Inicjowanie i realizowanie programoéw specjalnych.

Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

Inicjowanie samodzielnie lub we wspotpracy z osrodkami pomocy spotecznej
dziatlan w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji spotecznej bezrobotnych,

ktore sg realizowane w ramach Programu Aktywizacja i Integracja.
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8. Realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewoOdzkim urzedem pracy.

9. Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

10. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

11. Przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw dotyczacych zwrotu kosztéow przejazdu
do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

12. Przygotowywanie i rozliczanie wnioskdw dotyczacych zwrotu kosztow
zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowg, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

13. Przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych zrefundowania podmiotowi
prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarcza, niepubliczne przedszkole, niepubliczng
szkote, osobie fizycznej, osobie prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajacej
osobowos$ci prawnej, zamieszkujacej lub majgcej siedzibe na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, bedacej posiadaczem gospodarstwa rolnego lub
prowadzacej dziat specjalny produkcji rolnej kosztéw wyposazenia i doposazenia
stanowisk pracy dla skierowanych bezrobotnych.

14. Przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczgcych przyznania bezrobotnym
srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych z prowadzeniem tej dziatalnosci lub
podejmowaniem dziatalnos$ci na zasadach okreslonych dla spétdzielni socjalnych.

15. Przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych refundowania poniesionych przez
pracodawce kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
skierowanych i zatrudnionych bezrobotnych.

16.Organizowanie i rozliczanie subsydiowanego zatrudnienia w ramach prac
interwencyjnych oraz robét publicznych.

17. Przygotowywanie umoéw oraz dokumentéw zwigzanych ze skierowaniem
i odbywaniem stazu u pracodawcy.

18. Przygotowywanie umoéw oraz dokumentéow zwigzanych ze skierowaniem

i odbywaniem przygotowania zawodowego dorostych w formie:
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

a) praktycznej nauki zawodu dorostych  umozliwiajacej przystapienie
do egzaminu kwalifikacyjnego na tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego,

b) przyuczenia do zawodu dorostych majacego na celu zdobycie wybranych
kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreSlonych zadan zawodowych, wtasciwych dla zawodu wystepujacego

w Kklasyfikacji zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.

Przygotowywanie oraz rozliczanie porozumien dotyczacych prac spotecznie
uzytecznych.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg wyptat stypendidéw osobom

bezrobotnym, ktére podjety dalszg nauke.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacja kosztéw opieki nad
dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7, a takze opieki nad osobg zalezna.

Przygotowywanie umoéw oraz dokumentéw zwigzanych z przyznaniem pracodawcy
lub przedsiebiorcy srodkéw FP, zwanych dalej ,grantem” na utworzenie stanowiska
pracy w formie telepracy w rozumieniu art. 675 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy dla skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek
pracy, posiadajgcego co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat, lub bezrobotnego
sprawujgcego opieke nad osoba zalezng, ktory w okresie 3 lat przed rejestracja
w urzedzie pracy jako bezrobotny zrezygnowal z zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej z uwagi na konieczno$¢ wychowywania dziecka lub sprawowania opieki
nad osobg zalezna.

Przygotowywanie umow oraz dokumentow zwigzanych z przyznaniem pracodawcy
Swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy
skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy po przewie
zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad
osobg zalezng, ktéry w okresie 3 lat przed rejestracja w urzedzie pracy jako
bezrobotny zrezygnowal z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi
na konieczno$¢ wychowywania dziecka lub sprawowania opieki nad osobg zalezna.
Przygotowywanie umoéw oraz dokumentéw zwigzanych z refundowaniem
pracodawcy kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne nalezne
od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy

podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.
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25. Przygotowywanie umow oraz dokumentéw zwigzanych z przyznaniem pracodawcy
lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego
bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia.

26. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przyznania bezrobotnemu do 30 roku
zycia:

a) bonu stazowego,

b) bonu zatrudnieniowego.

27.Przygotowywanie umow w sprawie zatrudnienia okaziciela bonu stazowego i
zatrudnieniowego.

28. Przygotowywanie umoéw oraz dokumentdéw zwigzanych z przyznaniem
bezrobotnemu do 30 roku zycia bonu na zasiedlenie w zwigzku z podjeciem przez
niego poza miejscem dotychczasowego zamieszkania zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarcze;.

29. Wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi,
polegajaca w szczegdlnosci na:

a) opiniowania wnioskow o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy
dla bezrobotnego skierowanego przez PUP pod wzgledem mozliwosci PUP
w zakresie skierowania bezrobotnych posiadajacych kwalifikacje niezbedne
do wykonywania pracy na planowanym do utworzenia stanowisku pracy,

b) monitorowania, we wspdipracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia przez
wymagany okres, bezrobotnych skierowanych przez PUP u pozyczkobiorcow,
na utworzonych stanowiskach pracy.

30. Uzgadnianie we wspotpracy z wojewodzkim urzedem pracy zakresu i warunkéw
zlecania dziatan aktywizacyjnych, obejmujacych w szczeg6lnosci:

a) grupy, liczbe i strukture bezrobotnych planowanych do objecia dziataniami
aktywizacyjnymi,

b) warunki i okres realizacji zleconych dziatan aktywizacyjnych, adekwatne
do potrzeb grupy bezrobotnych.

31. Analiza racjonalno$ci wykorzystania srodkéw finansowych.

32. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji stosowanych instrumentéw rynku pracy.

33.Wspéipraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o szkoleniach,

przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych oraz
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prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integracja oraz
zatrudnienia socjalnego na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym.

34. Wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenie rejestrow
centralnych zawierajacych dane dotyczace rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektow, udzielonej pomocy i Swiadczen, a takze dane dotyczace poszukujgcych
pracy, bezrobotnych, pracodawcéw i ofert pracy.

35. Przygotowywanie stosownych dokumentéw dotyczacych S$ciggniecia w trybie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, nienaleznie pobranych
Swiadczen.

36. Wspéipraca z komornikiem skarbowym lub sagdowym w zakresie prowadzonych

przez nich egzekucji.

W _zakresie inicjowania, organizowania i finansowania ustug i instrumentéw rynku

pracy finansowanych ze Srodkéw PFRON skierowanych do osdb niepetlnosprawnych:

37.0pracowywanie propozycji podziatu Srodk6w PFRON oraz przedkiadanie ich
do zaopiniowania przez PRRP.
38. Inicjowanie, opracowywanie i rozliczanie projektow w zakresie aktywizacji
zawodowej 0sOb niepetnosprawnych.
39. Przygotowywanie umow i innych dokumentéw zwigzanych ze skierowaniem osoby
niepelnosprawnej zarejestrowanej w PUP jako poszukujgca pracy niepozostajaca
w zatrudnieniu na nastepujgce ustugi lub instrumenty rynku pracy:
a) szkolenia,
b) staz,
c) prace interwencyjne,
d) przygotowanie zawodowe dorostych,
e) badania lekarskie lub psychologiczne,
f) zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, lub przez okres odbywania
u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢
z zakresu poradnictwa zawodowego,
g) zwrot kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem zatrudnienia lub innej

pracy zarobkowej, stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
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40.

41

42,

43.

h) zwrot kosztéw przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu
do miejsca zamieszkania,

i) finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca
zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zglosit oferte
pracy, jezeli siedziba pracodawcy znajduje sie poza jego miejscem zamieszkania,

j) studia podyplomowe,

k) szkolenia na podstawie tréjstronnych umoéw szkoleniowych,

1) bon na zasiedlenie,

m) bon szkoleniowy,

n) bon stazowy.

Przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych przyznania osobie

niepetnosprawnej z PFRON jednorazowo S$rodkéw na podjecie dziatalnosci

gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej, jezeli nie

otrzymata bezzwrotnych srodkéw publicznych na ten cel.

.Doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalno$ci

gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne.

Przyznawanie i rozliczanie uméw dotyczacych przyznania pracodawcy ze $rodkéw

PFRON zwrotu kosztow:

a) adaptacji pomieszczen zaktadu pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
w szczegblnoSci poniesionych w zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub
istniejacych stanowisk pracy dla tych osdb, stosownie do potrzeb wynikajacych
z ich niepelnosprawnosci,

b) adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajagcych osobie niepetnosprawnej
wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy,

c) zakupu i autoryzacji oprogramowania na  uzytek  pracownikéw
niepelnosprawnych oraz urzadzen technologii wspomagajacych lub
przystosowanych do potrzeb wynikajacych z ich niepelnosprawnosci,

d) rozpoznania przez stuzby medycyny pracy potrzeb, o ktéorych mowa
w p.pkt.a-c”.

Przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych przyznania pracodawcy, ktory

zatrudnia pracownika niepetnosprawnego, ze sSrodkéw PFRON zwrotu miesiecznych

kosztow zatrudnienia pracownikéow pomagajacych pracownikowi

niepelnosprawnemu w pracy w zakresie czynnoSci utatwiajgcych komunikowanie
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sie z otoczeniem, a takze czynnos$ci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego
wykonania przez pracownika niepelnosprawnego na stanowisku pracy.

44, Przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych przyznania pracodawcy, ktory
przez okres co najmniej 36 miesiecy zatrudni osobe niepetnosprawng
zarejestrowang w PUP jako bezrobotng albo poszukujaca pracy niepozostajaca
w zatrudnieniu, zwrotu kosztéw wyposazenia tego stanowiska.

45. Analiza racjonalnos$ci wykorzystania srodkéw PFRON.

46. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji efektywnos$ci stosowanych instrumentéw

rynku pracy ze Srodk6w PFRON.

W _zakresie inicjowania, organizowania i finansowania szkolen dla bezrobotnych i

poszukujacych pracy:

47.Sporzadzanie listy zawoddw i specjalno$ci, z uwzglednieniem kwalifikacji i
umiejetnos$ci zawodowych, na ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku
pracy, zgodnie z klasyfikacja zawodéw i specjalnosci, z wykorzystaniem:

a) strategii rozwoju wojewddztwa;

b) wynikéw analiz ofert pracy zgtaszanych przez pracodawcéw krajowych oraz
informacji o wolnych miejscach pracy zamieszczanych w prasie i Internecie;

c) wynikow analiz i prognoz rynku pracy oraz badan popytu na prace, kwalifikacje i
umiejetno$ci zawodowe, w tym monitoringu zawoddéw deficytowych i
nadwyzkowych, prowadzonych przez samorzad wojewodztwa i samorzad
powiatu;

d) zgloszen pracodawcéw, organizacji pracodawcéw i organizacji zwigzkowych;

e) wynikoéw analiz skuteczno$ci i efektywnosci zakonczonych szkolen.

48. Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujacych pracy,
z wykorzystaniem:

a) wskazan w indywidualnych planach dziatania;

b) zgtoszen oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

c) wynikow badan potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujacych pracy;

d) zgloszen pracownikow PUP;

e) zgloszen jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz centréw integracji

spotecznej;
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f) innych dokumentéw, badan lub informacji mogacych miec istotne znaczenie przy
sporzadzaniu wykazu potrzeb szkoleniowych.

49. Opracowywanie propozycji planu szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz przedktadanie jego do zaopiniowania przez PRRP.

50. Upowszechnianie planu szkolen w siedzibie PUP oraz na stronie internetowej PUP.

51. Realizowanie organizacji szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy poprzez:
a) szkolenia grupowe zlecane lub powierzane instytucjom szkoleniowym;

b) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

c) szkolenia indywidualne wskazane przez bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

d) przyznawanie i realizacje bonéw szkoleniowych;

e) finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen, okre$lonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania
danego zawodu;

f) udzielenie pozyczki na finansowanie kosztow szkolenia;

g) finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych.

52. Przygotowywanie uméw i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg szkolen
zlecanych instytucji szkoleniowe;j.

53. Przygotowywanie wnioskow o powierzenie szkolenia i innych dokumentéw
zwigzanych z jego organizacja.

54.Przygotowywanie trojstronnych umow szkoleniowych i innych dokumentow
zwigzanych z organizacja szkolen bezrobotnych realizowanych na wniosek
pracodawcow.

55. Przygotowywanie uméw szkoleniowych z instytucjg szkoleniowa wybrang przez
bezrobotnego do realizacji szkolenia w ramach bonu szkoleniowego.

56. Przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw dotyczacych zwrotu, catosci lub czeSci
poniesionych przez skierowanego bezrobotnego, kosztow przejazdéw lub kosztéw
zakwaterowania i wyzywienia zwigzanych z udziatem w szkoleniu.

57.Dokumentowanie dziatan w zakresie organizacji szkolen zgodnie z wytycznymi
zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja

2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdéw

prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.z 2014 r. poz. 667).
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58. Sporzadzanie list wyptat Swiadczen naleznych bezrobotnym i poszukujagcym pracy
z tytutu uczestnictwa w szkoleniach, studiach podyplomowych.

59. Monitorowanie przebiegu szkolen prowadzonych przez instytucje szkoleniowag
w szczegollnosci poprzez: wizytacje zaje¢, analize dokumentacji szkolenia, analize
wynikow ankiet.

60. Weryfikowanie dokumentéw finansowych zwigzanych ze szkoleniami.

61. Planowanie $rodkéw finansowych na realizacje szkolen.

62. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych szkolen.

63. Analiza efektywnosci realizowanych szkolen.

64. Wspotpraca z pracodawcami w zakresie korzystania ze S$rodkéw Krajowego
Funduszu Szkoleniowego.

65. Wspotpraca z pracodawcami zamierzajgcymi zwolni¢ co najmniej 50 pracownikow
w okresie 3 miesiecy w zakresie pomocy dla zwalnianych pracownikéw, w tym
pracownikéw niepetnosprawnych, dotyczaca organizacji szkolen.

66. Wspétpraca z instytucjami szkoleniowymi.

67. Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

68. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

W zakresie poradnictwa zawodowego:

69. Udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
w przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy poprzez:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwo$ciach szkolenia i
ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i
samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych.
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70.Udzielanie, na wniosek pracodawcy, pomocy w doborze kandydatow do pracy
sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz we wspieraniu rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikdw przez udzielanie porad zawodowych.

71.Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

72.Prowadzenie banku programéw zawierajacych programy porad grupowych, spotkan
informacyjnych w zakresie informacji grupowej oraz szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

73. Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.

74. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

75.Dokumentowanie dziatan w zakresie poradnictwa zawodowego zgodnie
z wytycznymi zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczeg6towych warunkdéw realizacji oraz trybu i
sposobow prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 667).

76. Wspotpraca z pracodawcami zamierzajgcymi zwolni¢ co najmniej 50 pracownikéw
w okresie 3 miesiecy w zakresie ustalania pomocy dla zwalnianych pracownikéw,
w tym pracownikéw niepeinosprawnych, dotyczaca poradnictwa zawodowego.

77.Wspoétpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego.

78. Wspélpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawierajagcych dane dotyczace rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektoéw, udzielonej pomocy i Swiadczen, a takze dane dotyczace poszukujgcych

pracy, bezrobotnych, pracodawcéow i ofert pracy.

§23

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Swiadczen i Posrednictwa Pracy nalezy

w szczegollnosci:

W zakresie poSrednictwa pracy:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

2. Pozyskiwanie i realizacja ,krajowych ofert pracy”, ,ofert pracy dla obywateli EOG”.
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10.

11.

12.

13.

14.

Upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.
Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy.

Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej

sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami.

Wspétdziatanie z innymi PUP-ami w zakresie wymiany informacji o mozliwo$ciach

uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw

miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢ ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczego6lnoSci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspétpracy z ministrem witasciwym
do spraw pracy, samorzagdami wojewo6dztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,

wynikajgcych z odrebnych przepisow, umoéw miedzynarodowych i innych

porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku

Z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem

o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 i 127 ustawy

z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOdw pracy

na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Dokumentowanie dzialan w zakresie posrednictwa pracy zgodnie z wytycznymi

zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja

2014 r. w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdw

prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U.z 2014 r. poz. 667).

Ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych.
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15. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania.

16.Podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z osobami zarejestrowanymi,
przygotowywanie i przekazywanie tym osobom informacji o propozycjach
odpowiedniej pracy lub innej pomocy oraz kierowanie ich do pracodawcéw
krajowych w przypadku posiadania propozycji odpowiedniej pracy.

17.Podejmowanie i utrzymywanie Kkontaktéw z pracodawcami Kkrajowymi,
w szczegblnosci z obszaru swojego dziatania i z tymi dla ktérych prowadzone
sg karty pracodawcow.

18. Prowadzenie, w postaci elektronicznej, kart pracodawcéw krajowych, z ktérymi PUP
wspotpracuje.

19. Organizowanie gietd pracy w przypadku, gdy pracodawca krajowy, ktory zgtosit
krajowg oferte pracy, jest zainteresowany takim sposobem jej realizacji.

20. Organizowanie targéw pracy samodzielnie lub we wspoétpracy z innymi podmiotami.

21. Wspotpraca z wlasciwym terytorialnie wojewo6dzkim urzedem pracy przy realizacji
posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

22.0pracowywanie danych dotyczacych pozyskanych ofert pracy oraz podje¢ pracy
przez bezrobotnych.

23. Wspotpraca z pracodawcami zamierzajgcymi zwolni¢ co najmniej 50 pracownikow
w okresie 3 miesiecy w zakresie ustalania pomocy dla zwalnianych pracownikéw,
w tym pracownikow niepelnosprawnych, dotyczaca posrednictwa pracy.

24. Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy.

25. Wspétpraca z prywatnymi biurami i agencjami poSrednictwa pracy.

26. Wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawierajagcych dane dotyczace rynku pracy, instytucji rynku pracy,
projektoéw, udzielonej pomocy i Swiadczen, a takze dane dotyczace poszukujgcych

pracy, bezrobotnych, pracodawcéw i ofert pracy.

W zakresie rejestracji oraz ewidenciji i Swiadczen:

27.Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy.

28. Gromadzenie dokladnych i rzetelnych informacji o bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz dokumentéw niezbednych do ustalenia statusu bezrobotnego i uprawien
rejestrowanych osob.

29. Obstuga bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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......

zadan PUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w szczegb6lnosci wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i rozporzadzen
wykonawczych.
31. Przyjmowanie od bezrobotnych pisemnych oSwiadczen o uzyskanych przychodach.
32.Wyznaczanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy terminu zgtoszenia sie w PUP
w celu przyjecia propozycji odpowiedniej pracy Ilub innej formy pomocy
proponowanej przez PUP, w tym potwierdzenia gotowos$ci do podjecia pracy.
33. Wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz

utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku aktywizacyjnego,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku aktywizacyjnego i
innych nienaleznie pobranych swiadczen,
d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleZnie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP.
34. Ustalanie uprawnien oraz naliczanie $wiadczen pienieznych wyptacanych z FP,
a w szczegdlnosci:
a) zasitkow dla bezrobotnych,
b) dodatkéw aktywizacyjnych
35. Sporzadzania list wyptat zasitkow i dodatkéw aktywizacyjnych.
36. Rozpatrywanie wnoszonych odwotan od wydanych decyzji i przekazywanie ich
do organu drugiej instancji.
37.Wydawanie na wniosek bezrobotnych i poszukujagcych pracy stosownych
zaswiadczen.
38. Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego bezrobotnych i
uprawnionych cztonkéw ich rodzin, poprzez program PLATNIK.
39. Sporzadzanie i przekazywanie bezrobotnym i organowi skarbowemu informacji
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.
40. Dokonywanie bezrobotnym potragcen wynikajagcych z odrebnych przepisow

z wyptacanych im $wiadczen z FP.
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41. Kompletowanie dokumentacji bedacej podstawa zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen.

42. Przygotowywanie stosownych dokumentéw dotyczacych $ciggniecia w trybie
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, nienaleznie pobranych
Swiadczen.

43. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢ ustawy
o promocji zatrudnienia oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
$Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a
ustawy o promocji zatrudnienia.

44. Archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych.

45. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP.

46. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

§ 24

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy

w szczegollnosci:

1. Opracowywanie planu finansowego PUP, w uzgodnieniu z Dyrektorem, w oparciu
o wytyczne Zarzadu.

Dokonywanie zmian w planie finansowym PUP na podstawie decyzji Zarzadu.
Prowadzenie rejestru dowodow ksiegowych.

Kontrola formalno-rachunkowa otrzymanych dowoddéw ksiegowych.

S

Kontrola dowodow ksiegowych przed ich zadekretowaniem zgodnie z aktami

wewnetrznymi wydanymi przez Dyrektora.

6. Biezace ewidencjonowanie operacji finansowanych dotyczacych budzetu, ZFSS, FP,
PFRON, EFS.

7. Rozliczanie $rodkéw finansowych na realizacje projektéw wspétfinansowanych
z EFS.

8. Sporzadzanie wniosk6w beneficjenta o ptatnos¢.

9. Prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie sprawozdan z tego

zakresu.

10. Obstuga kasowa PUP.
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11. Dokonywanie ptatnosci z zachowaniem ich terminu oraz zgodno$ci z planem
finansowym PUP.

12. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia w PUP oraz ich likwidacji.

13. Dokonywanie umorzen S$rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

14. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji mienia PUP oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

15. Naliczenie i wyptata wynagrodzen, innych nalezno$ci, zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego, prowadzenie stosownej ewidencji i dokonywanie potracen
od wynagrodzen.

16. Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i FP.

17.Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od wynagrodzen
pracownikéw o sporzadzanie PIT-6w.

18. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

19.Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych dotyczacych pracownikdow.

20. Sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych dotyczacych bezrobotnych.

21. Obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego

nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen dotyczacych
funkcjonowania PUP.

2. Ewidencjonowanie zarzadzen wydawanych przez Dyrektora.

w

Ewidencjonowanie upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Staroste
i Dyrektora.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna PUP.

Administrowanie majatkiem PUP.

Zaopatrzenie pracownikdw PUP w $rodki techniczno-biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.

© © N o s

Prowadzenie zakupu $rodkéw trwatych i wyposazenia w PUP.
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10. Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP.

11. Nadzdr nad archiwizacjg dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

12. Obstuga techniczna PRRP.

13. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP.

14. Kontrola dyscypliny pracy w PUP.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikéw zatrudnionych w PUP.

16. Nadzorowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, Kkierowniczych stanowiskach
urzedniczych w PUP.

17.Prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska
urzednicze w PUP.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg w PUP.

19. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania $wiadczen z ZFSS
dla pracownikéw i innych uprawnionych oséb.

20.Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
pracownikéw i cztonkéw ich rodzin.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z przejSciem pracownika na rente lub emeryture.

22.Organizowanie szkolen pracownikéw PUP.

23. Kompletowanie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw oraz ewidencjonowanie
ich w Rejestrze skarg i wnioskow.

24. Obstuga Systemu Teleinformatycznego w PUP:

a) zapewnienie ciggtos$ci dziatania;

b) prawidlowe wykorzystanie i funkcjonowanie systemu;

c) modernizacja i rozwoj;

d) utrzymywanie i prowadzenie stron internetowych (PUP, BIP).

25. Sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych lokalnego rynku pracy.

26. Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych na lokalnym
rynku pracy.

27.Nadzorowanie i udoskonalanie systemu obiegu informacji w PUP.
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§ 26

Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. prawnych nalezy

w szczegoOlnosci:

1.
2.
3.

Reprezentowanie Dyrektora przed sgdami i urzedami.

Wykonywanie obstugi prawnej PUP.

Opiniowanie i parafowanie umow, a takze aktdw wewnetrznych Dyrektora, pism
i innych dokumentéw powodujgcych skutki prawne dla PUP w zakresie ich
zgodno$ci z prawem.

Udzielanie porad prawnych dla Kklientéw PUP w zakresie przepiséw ustawy
0 promocji zatrudnienia oraz innych ustaw.

Sporzadzanie opinii prawnych oraz opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych
zleconych przez Dyrektora.

Nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawnych w PUP.

Prowadzenie i aktualizacja zbioréw przepiséw prawnych w zakresie dziatania PUP.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powierzy¢ radcy prawnemu zadania
prawne szczegblnego typu.

Wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony prawnej intereséw PUP - stosownie
do przepis6w ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2014 r.

poz. 637 z péZn. zm.).

§27

Zadania szczeg6towe dla poszczegodlnych stanowisk pracy okreslajg zakresy czynnoSci.

ROZDZIAL VIII
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW, WYDAWANIA DECYZ]I, PODPISYWANIA PISM
I DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W PUP

§ 28

W PUP przyjmuje sie nastepujace procedury zatatwiania spraw:

1) Pracownicy komorki organizacyjnej, odpowiedzialni za zatatwianie spraw,
otrzymuja wylacznie pisma uprzednio przyjete i zaewidencjonowane przez

sekretariat PUP oraz zadekretowane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
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2) Poszczegblne sprawy tego samego rodzaju sg zatatwiane wedtug kolejnosci ich
wptywu do komorki organizacyjne;.

3) Kierownik komorki organizacyjnej zapewnia monitorowanie kolejnosci i
terminéw zatatwiania spraw.

4) Przyjmowanie  klientdw  przez  pracownikéw  wszystkich  komorek
organizacyjnych odbywa sie wytacznie w siedzibie PUP.

5) Obowigzuje zakaz przyjmowania od klientéw jakichkolwiek upominkéw.

6) O wszelkich podejmowanych przez klientéw prébach zachowan korupcyjnych,
pracownicy komorki organizacyjnej informuja niezwilocznie bezposrednich

przetozonych.

§ 29

Dyrektor oraz wyznaczeni pracownicy, na podstawie upowaznienia Starosty, wydaja
decyzje, postanowienia oraz zaswiadczenia w trybie przepiséw o postepowaniu
administracyjnym.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora na podstawie upowaznienia Starosty podpisuja

wszystkie pisma wychodzace z PUP dotyczace biezacej dziatalnosci PUP.

§ 30

Przy podpisywaniu pism obowigzujg nastepujace zasady:

a) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez Staroste,

b) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo lub nadzorujacy kierownik komoérki organizacyjnej,

c) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania PUP,

d) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism dotyczacych
powierzonego mu zakresu dziatania,

e) Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania wszystkich pism
nalezacych do wtasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnosci,

f) kierownicy komérek organizacyjnych oraz inni pracownicy podpisuja pisma
w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni przez Dyrektora w zakresie zadan i

CZynnosci.
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. Szczegbtowe zasady postepowania z korespondencja wplywajaca do PUP,
procedurami zatatwiania spraw, podpisywania pism, wysytania korespondencji,
przechowywania akt okreslajg akty wewnetrzne wydane przez Dyrektora.

§ 31
. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez

inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisuja Dyrektor,
Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiegowy i starszy inspektor w Dziale Finansowo -
Ksiegowym.

. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych okreslajg akty wewnetrzne wydane przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX
KONTROLA ZARZADCZA W PUP
§ 32

. Kontrola zarzadcza w PUP stanowi og6t dziatan podejmowanych przez Dyrektora,
kierownikéw  komdérek organizacyjnych i poszczegélnych  pracownikéw
dla zapewnienia realizacji celow i zadan PUP w sposé6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny oraz terminowy.
. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w PUP okre$laja:
1) Zarzadzenie Starosty Powiatu Nidzickiego w sprawie okreslenia sposobu

prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Nidzicy

i jednostkach organizacyjnych Powiatu Nidzickiego oraz zasad jej koordynacji,
2) Regulamin kontroli zarzadczej w PUP,

3) Procedury zarzadzania ryzykiem w PUP.

ROZDZIAL X
ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW W PUP
§ 33
. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor w kazdy
poniedziatek w godzinach od 990 do 1699,
. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie interesantéw

odbywa sie w najblizszy dzien powszedni.
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§ 34

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajagce do PUP, a takze zgloszone ustnie
do protokotu, s ewidencjonowane w Rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym
przez Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Pracownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych PUP, zobowigzani s3a
do biezacego przekazywania kopii udzielanych odpowiedzi na skargi i wnioski,
do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 35

1. Skargi i wnioski wplywajace do PUP traktowane sg jako sprawy bardzo pilne i
wymagajgce terminowego zatatwienia.

2. Skargi i wnioski, przed ich merytorycznym zatatwieniem, muszg by¢ zbadane
z nalezyta staranno$cig i wnikliwos$cig oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich

okoliczno$ci majacych znaczenia dla ich prawidtowego zatatwienia.

ROZDZIAEL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36

Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw PUP. Nieprzestrzeganie
zasad okre$lonych w Regulaminie organizacyjnym stanowi naruszenie obowigzkow

stuzbowych.

§37
Zadania PUP, nie wymienione w Regulaminie organizacyjnym, majace charakter zadan
jednorazowych, nie powodujacych zmian w strukturze organizacyjnej realizowane s3
na podstawie zarzgdzenia lub polecenia Dyrektora.
§38
1. Pracownik PUP zobowigzany jest zapoznac sie z treScig Regulaminu organizacyjnego
oraz przyja¢ do wiadomosci i stosowania zawarte w nim postanowienia. Pracownik
potwierdza fakt zapoznania z treScig Regulaminu organizacyjnego na oSwiadczeniu,
stanowigcym zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu. O$wiadczenie pracownika
jest przechowywane w jego aktach osobowych.
2. Regulamin organizacyjny stanowi podstawe do opracowania indywidualnych

zakresow zadan i czynnosci pracownikow PUP.
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3. Organizacje pracy PUP ustala Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad.
§ 39

Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym sg dokonywane w trybie wtasciwym

dla jego uchwalenia.
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Zatacznik nr 1

do regulaminu organizacyjnego PUP w Nidzicy
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Zalacznik nr 2

do regulaminu organizacyjnego PUP w Nidzicy

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH Z WYSZCZEGOLNIENIEM
STANOWISK I ETATOW WYSTEPUJACYCH W PUP

Rodzaj
Lp. Nazwa stanowiska . stanowiska Licz?a
jednoosob.(0) etatow
wieloosob.(W)
1 | Dyrektor PUP 0 1
2 | Z - ca Dyrektora PUP - Kier. Dz. Org.- Adm. 0 1
Stanowisko ds. prawnych
3 | Radca prawny | 0 | 0,5
Dzial Finansowo - Ksiegowy
4 | Gtéwny ksiegowy - Kier. Dz. Fin.-Ksieg. 0 1
5 | Stanowisko ds. obstugi FP, PFRON 0 1
6 Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j, 0 1
obstugi kasowej i EFS
7 | Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 0 1
Dzial Organizacyjno - Administracyjny
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw
8 . . 0 1
administracyjno - gospodarczych
9 | Stanowisko ds. informatyki i statystyki 0 1
Stanowisko ds. archiwum zaktadowego i
10 | . 0 1
kierowca
Dzial Poradnictwa Zawodowego i Instrumentéw Rynku Pracy
11 | Kierownik dziatu 0 1
12 | Stanowisko ds. programéw W 3
13 | Stanowisko ds. rozwoju zawodowego 0 1
14 | Doradca zawodowy \uY 3
Dzial Swiadczen i Posrednictwa Pracy
15 | Kierownik dziatu 0 1
16 | Posrednik pracy W 4
17 | Stanowisko ds. rejestracji 0 1
18 | Stanowisko ds. ewidencji i Swiadczen \uY 2
OGOLEM 25,5*

*Dopuszcza sie mozliwos¢ zwiekszenia liczby etatéw, wspétfinansowanych z EFS,
w przypadku realizacji projektow konkursowych
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Zalacznik nr 3

do regulaminu organizacyjnego PUP w Nidzicy

(nazwisko i imie pracownika) (data)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, Z€ W dNIU ... inemmemesnssmsmsssessssssssssssssssssssssssseses
zapoznatem/am sie z treScia REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POWIATOWEGO
URZEDU PRACY w NIDZICY wprowadzonego w zycie uchwatg Nr......... Zarzadu Powiatu
w Nidzicy z dnia .....cooeeeevcerieinenns w sprawie uchwalenia ,Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Nidzicy” .

(podpis pracownika )
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