UCHWALA NR 93.2019
ZARZADU POWIATU W MIEDZYRZECZU

z dnia 20 sierpnia 2019 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu
Na podstawie art. 32 ust. 1 1 art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) uchwala si¢, co nast¢puje:

§ 1. Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu
stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwatla Nr 51.2014 Zarzadu Powiatu w Migdzyrzeczu z dnia 15 lipca 2014
r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.

ZARZAD POWIATU:

1. Agnieszka Olender
2. Roman Nowak
3. Dariusz Orzeszko

4. Zbigniew Swigtek



Zatacznik nr 1 do uchwaty Nr
93.2019 Zarzadu Powiatu w
Miedzyrzeczu

z dnia 20 sierpnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W MIEDZYRZECZU

Rozdziat I
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz zasady wewnetrznej
organizacji i funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

o

10.

Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Miedzyrzeckiego.

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gorze wchodzacy w
sktad Urzedu Marszatkowskiego.

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Miedzyrzeczu.
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy.

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziat lub samodzielne stanowisko
pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu.

CAZ - nalezy rozumie¢ centrum aktywizacji zawodowej — wyspecjalizowang komorke
organizacyjng, ktdra realizuje zadania z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy.

KFS — nalezy przez to rozumieC Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz zmianie ustawy o ochronie danych osobowych z
dnia 10 maja 2018 r.

10D — nalezy przez to rozumiec¢ Inspektora Ochrony Danych.

§3

PUP jest aparatem pomocniczym i wykonawczym Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
wchodzacym w sktad powiatowej administracji zespolonej, jako jednostka organizacyjna
powiatu.

2. Urzad jest zorganizowanym zespotem pracownikow administracji zespolonej i wraz z

3.

organami zatrudnienia tworzy publiczng stuzbe zatrudnienia.

Powiatowy Urzad Pracy ma swojg siedzibe w Miedzyrzeczu przy Placu Powstancow
Wikp.1.



4.

5.

Obstuge finansowo-ksiegowg Powiatowego Urzedu Pracy, jako jednostki budzetowej
samorzadu, wykonuje sie we wtasnym zakresie.

Terenem dziatania PUP jest powiat miedzyrzecki obejmujacy gminy:
Miedzyrzecz,

Skwierzyna,

Trzciel,

Pszczew,

Przytoczna,

Bledzew.
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§4

PUP dziata na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. O promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat II
Podstawowe zadania Urzedu

§5

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

WooONOWUAWDNDE

—
o

11.
12.

13.

w

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy o $wiadczeniach przedemerytalnych,

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

ustawy o pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowych osobom, ktére
utracity prace,

.ustawy o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla  pracownikéw

i przedsiebiorcow,

ustawy o cudzoziemcach,

innych ustaw, zawierajgcych uregulowania dotyczace problematyki zatrudnienia i
instytucji rynku pracy,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
ustawy z 2018 r. o ochronie danych osobowych.

§6

postepowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan i

kompetencji w zakresie promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy organem jest
Starosta.



§7

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nalezy:

1.
2.

o

przygotowywanie Dyrektorowi PUP stosownych informacji, ocen, wnioskdw i sprawozdan,
wnikliwe, terminowe i sumienne rozpatrywanie i zatatwianie spraw, zadan, wnioskdw,
skarg i innych sygnatéw wymagajacych podjecia czynnosci przez PUP,

prowadzenie kontroli w ramach okreslonej wtasciwosci rzeczowej,

inicjowanie i wspotudziat w organizacji szkolen i innych form samoksztatcenia badz
podnoszenia kwalifikacji,

podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majgcych na celu ochrone informacji
niejawnych oraz ochrone danych osobowych,

udzielanie — za posrednictwem Dyrektora PUP lub wyznaczonego i upowaznionego
pracownika informacji Srodkom masowego przekazu dotyczacych biezgcej dziatalnosci,
zamierzen wynikajacych z przydzielonych zadan oraz reagowanie na krytyke prasowg, w
tym biezace wykorzystywanie jej do doskonalenia form i metod pracy,

zapewnienie wiasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy,
podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej,

realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektora PUP badz natozonych na Urzad
w drodze ustaw szczegdinych i aktdw wydanych w celu ich realizacji.

§8

Przy realizacji zadan PUP wspdtdziata z instytucjami rynku pracy tj.:

ounhkwne=

publicznymi stuzbami zatrudnienia,
Ochotniczymi Hufcami Pracy,
agencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi,
instytucjami dialogu spotecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego.

Rozdziat III
Zasady kierowania Urzedem

§9

Funkcjonowanie PUP opiera sie na zasadach:

1.

jednoosobowego kierownictwa,

2. stuzbowego podporzadkowania,
3.
4. indywidualnej odpowiedzialnoSci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu kryterium

podziatu czynnosdi,

legalnosci, rzetelnosci, zgodnosci z politykg rzadu, racjonalnosci i gospodarnosci oraz
lojalnosci wobec funkgji przetozonych wyzszego szczebla,

§ 10

. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢

przed Starosta.
Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.



w

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego
i kierownikow dziatéw organizacyjnych.

4. Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy powotuje i odwotuje Starosta.
Zastepce Dyrektora PUP zatrudnia i zwalnia Dyrektor PUP.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP,
ktory przejmuje wdéwczas wszystkie jego zadania i kompetencje.

. Zastepca Dyrektora PUP zapewnia realizacje swoich zadan w sposob kompleksowy w
oparciu o podziat kompetencji wynikajacy z podporzadkowania i przypisania mu
okreslonych komoérek organizacyjnych.

v
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§11

Dyrektor PUP realizuje swoje zadania w ramach wydzielonych i posiadanych Srodkéw.

§12

Do zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1. promocja ustug Urzedu,

2. utrzymywanie kontaktdw reprezentacyjnych PUP,

3. realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy,

pozyskiwanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu

aktywizacji lokalnego rynku pracy,

planowanie i dysponowanie Srodkami budzetu PUP,

sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania Urzedu,

prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

a. nhawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami PUP oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych wynikajgcych ze stosunku pracy,

b. udzielanie urlopdw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezptatnych oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie dla pracownikéw PUP,

c. dokonywanie lub zatwierdzanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

9. wydawanie w imieniu Starosty decyzji w sprawach 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, stypendium oraz innych finansowanych z
Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajgcych z zawartych uméw,

c. obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia finansowanych z Funduszu Pracy,
d. odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czeSci albo catosci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy oraz naleznosci z
tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkdéw, o ktorych mowa w
art.46 ustawy O promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ,oraz innych
$wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy , o ktérych mowa w art. 76 ust 7a,
10. wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach,
11. rozstrzyganie spraw spornych pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP,

12. wydawanie zarzadzen, polecen i innych aktéw normatywnych,

o
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13. rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania komdrek
organizacyjnych,

14. wspotdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy,

15. aktywizacja zawodowa osdb niepetnosprawnych i finansowanie tych dziatan z
Panstwowego Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

16. realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego
panstw w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych

17. realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikdw miedzy
panstwami, w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu sieci EURES,

18. badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o
wydawanie zezwolenia na prace cudzoziemca,

19. organizowanie i finansowanie szkolen pracownikdéw powiatowego urzedu pracy,

20. sprawowanie i zapewnienie funkcjonalnej, adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

21. realizacja RODO i zapisdw ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 13

1. Dyrektor PUP podpisuje akty prawne, inne dokumenty oraz wszelkie pisma w sprawach
zastrzezonych do jego kompetencji, a w szczegdlnosci korespondencje kierowang do
wojewddzkich organdéw administracji publicznej, Starosty oraz jednostek samorzadu
terytorialnego.

2. Dyrektor PUP moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego imieniu
czynnosci i zatatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, wydawane sg w formie pisemnej z
jednoznacznym okresleniem przedmiotowego i podmiotowego ich charakteru.

Rozdziat IV
Komorki organizacyjne PUP

§ 14

1. W PUP funkcjonujg i moga by¢ tworzone Dziaty.

2. O ilosci funkcjonujacych w PUP komdrek organizacyjnych decyduje Zarzad Powiatu w
Miedzyrzeczu w oparciu o:

a. zakres ustawowych zadan natozonych na Urzad,
b. limit srodkéw finansowych przyznanych na wynagrodzenia osobowe pracownikdw,
c. analize stanu zorganizowania i sprawnosci funkcjonowania Urzedu.

§ 15
W celu wiasciwej realizacji zadan i nalezytej koordynacji poczynan w Urzedzie, Dyrektor PUP,

moze powotywal zespoty i komisje zadaniowe, skfadajgce sie z pracownikdw roznych
komorek organizacyjnych.

§ 16

1. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng PUP zajmujagcg sie w sposob
kompleksowy, okreslong i ustalong problematyka badz dziatalnoscig lub kilkoma
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pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
podyktowana jest racjonalnoscig zarzadzania Urzedem.

2. Dziatem kieruje kierownik.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencji

§17

W PUP tworzy sie nastepujgce komdrki organizacyjne:
1. w pionie Dyrektora PUP:

a. Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK),

b. Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
2. W pionie Zastepcy Dyrektora PUP:

a. Dziat Ewidencji i Swiadczen (ES).

b. Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OA),

c. Filia PUP w Skwierzynie

§18

Komorki organizacyjne PUP oraz ich usytuowanie w strukturze okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§19

Do wspdlnych i ogolnych zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci kierownikdéw komdrek
organizacyjnych PUP nalezy:

1. organizowanie, koordynowanie i kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej,
2. okreslanie:
a. zakreséw zadan podlegtych dziatdéw i stanowisk pracy,
b. struktury wewnetrznej komdrek organizacyjnych,
3. ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem PUP za:
a. prawidtowg organizacje, porzadek i dyscypline pracy,
b. wyniki i efekty pracy,
c. legalno$¢, sprawnosc, rzetelnos¢ i terminowosc¢ realizowanych zadan,
d. wymagang poprawno$¢ stosunkéw miedzyludzkich,
4. wykazywanie niezbednej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polecen stuzbowych w
granicach wynikajgcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
decyzji na podstawie ewentualnego imiennego upowaznienia Dyrektora PUP,

5. szczegbtowe zapoznawanie podlegtych sobie pracownikdw z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP,

6. sprawne przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji otrzymanych od przetozonych
Wyzszego szczebla,

7. wykazywanie nalezytej dbatosci o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w
szczegoblnosci:
a. umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

b. udzielanie pomocy w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan
statych,



8.

c. planowanie i okreslanie drogi indywidualnego rozwoju i podnoszenia kwalifikacji przez
pracownika,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, drogi
stuzbowej oraz przepisow BHP i ppoz. przez podlegtych pracownikow,

9. podejmowanie niezbednych inicjatyw w zakresie kontroli na zasadach okreSlonych w

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24,
25.
26.
27.
28.

odrebnych przepisach,

dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtym pracownikom samorzadowym,
inicjowanie wtasciwego doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

wystepowanie z uzasadnionymi wnioskami o ustalenie dodatkédw do wynagrodzen dla
pracownikéw wymienionych w art. 91 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

wspoOtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii,

podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Z-cy Dyrektora PUP,

ustalenie i aktualizowanie szczegdtowych zakresdéw czynnosci podlegtym pracownikom,

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

wyznaczanie doraznych zastepstw pracownikow,

wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

dokonywanie biezacej analizy i aktualnosci regulaminéw w tym organizacyjnego i
wykazywanie niezbednych inicjatyw zmierzajacych do ich aktualizacji,
przeprowadzanie biezacych analiz i wykonywanie zestawien na potrzeby procesow
decyzyjnych Dyrektora PUP,

wykazywanie inicjatywy — w tym planowanie zamierzen - wobec nowych okolicznosci
mogacych wptywa¢ na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
wszelkich, prawem dopuszczalnych $rodkéw w obliczu zmieniajgcych sie uwarunkowan
pracy komdrki organizacyjnej w celu niedopuszczenia do utraty zdolnosSci kierowania
zespotem lub zagrozen poprawnosci, jakosci i terminowosci wypetniania natozonych na
nig zadan,

nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw, ewidencjg i przechowywaniem
dokumentdéw, pism skierowanych do komdrek organizacyjnych, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem danych osobowych,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
samoocena systemu kontroli zarzadczej,

realizacja RODO i zapisdéw ustawy o ochronie danych osobowych,

dbatos¢ o wizerunek urzedu w kontaktach z interesantami.

§ 20

Do ogodlnych obowigzkéw kazdego pracownika PUP nalezy w szczegdlnosci:

1.

petna znajomosc¢ przepisow prawnych, wiasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie,

prowadzenie podrecznych skorowidzow aktéw prawnych,

wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne,
kulturalne, uprzejme i zyczliwe zatatwianie interesantow,

7
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10.

11.

12.
13.

przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztatcenia,
zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

wykazywanie inicjatywy w usprawnianiu pracy w szczegdlnosci na zajmowanym
stanowisku,

nalezyta dbatos¢ o wykonywanie zadan, z uwzglednieniem intereséw panstwa,
podejmowanie pozgdanych inicjatyw w zakresie realizacji powierzonych zadan,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, wspdtpracownikami
oraz interesantami,

wyczerpujgce udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w
Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja, w tym:

a. informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zatatwianej sprawy,

b. rozstrzyganie sprawy bez zbednej zwtoki, a w miare mozliwosci na miejscu badz
informowanie o terminie zatatwienia sprawy,

C. niezwtoczne informowanie strony o przyczynach powstatej zwtoki w zatatwieniu
sprawy,

d. wszechstronne informowanie o przystugujgcych terminach i Srodkach odwotawczych
lub mozliwosci zaskarzenia rozstrzygniec,

e. godne reprezentowanie Urzedu poprzez wtasciwe zachowanie w kazdym miejscu,

f. sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie drogi
stuzbowej,

g. niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktore mogtyby wywotac¢ podejrzenie o
interesownosc¢ lub stronniczosé,

h. petna znajomosc instrukcji ppoz. i przepiséw BHP,

i. doktadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu
miejsca pracy,

j. dbatos¢ o powierzone mienie, prawidtowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu pracy,

samoocena systemu kontroli zarzadczej,

realizacja RODO i zapisdéw ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 21

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu powierza obowigzki w zakresie
gospodarki finansowej Gtdwnemu Ksiegowemu.

Postanowienia § 22 majg odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, ktdry bezposrednio kieruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§ 22

Obowigzki i uprawnienia Gitdwnego ksiegowego PUP okreSla ustawa o finansach
publicznych, zgodnie z ktdérg Gtdwny Ksiegowy ma powierzone obowigzki i
odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1.1. prowadzenia rachunkowosci jednostki,

1.2. wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

1.3. dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

1.4. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

1.5. opracowania (aktualizowania) oraz wdrazania instrukcji w zakresie obiegu, kontroli



i przechowywania oraz zabezpieczania dowoddw ksiegowych i ksigg rachunkowych,
inwentaryzacyjnej,
1.6 nadzor nad przestrzeganiem racjonalnej gospodarki finansowej,

2. Postanowienia § 19 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktdry
bezposrednio nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiegowy,

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.

§ 23

1. Do zakresu dziatania Dziatu Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:
1.1 Posrednictwo pracy, ktére polega w szczegdlnosci na:

a.

()

udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwaniu ofert pracy,

udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgtoszong
ofertg pracy,

informowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcdw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

. inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy

z pracodawcami,

wspotdziataniu PUP w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,
popularyzacja ustug rynku pracy.

1.2 Ustugi EURES polegajg w szczegdlnosci na:

a.

b.

udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikow w Unii
Europejskiej,

udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikdéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

C. inicjowaniu i organizowaniu kontaktdw bezrobotnych i poszukujgcych pracy

z pracodawcami,

d. informowaniu o warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy,

e.

z uwzglednieniem wystepujgcych tam zawoddw deficytowych i nadwyzkowych,

przeciwdziataniu i zwalczaniu pojawiajacych sie przeszkdd w mobilnosci w dziedzinie
zatrudnienia,

informowaniu pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkdéw
zawodowych i organizacji pracodawcoéw o ustugach EURES,

. inicjowaniu projektow o zasiegu miedzynarodowym i zarzadzaniu nimi.

1.3 Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa polega na:

a.

udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia,

udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy w szczegdlnosci
udzielanie informacji i doradztwo w tym zakresie,

udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztatcenia,



d. udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym badaniu
zainteresowan i uzdolnienn zawodowych,

e. kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

f. inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

g. wspoOtpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

h. wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizacji porozumien
zawieranych pomiedzy Powiatowym Urzedem Pracy, a ww. o$rodkami,
i. Swiadczenie informacji  zawodowej dla osdb  zarejestrowanych  oraz

niezarejestrowanych,
j. popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow urzedu,

k. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

l.  tworzenie Indywidualnych Planéw Dziatania.

1.4 Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolenia bezrobotnych i innych uprawnionych
0sOb w celu zwiekszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
podwyzszenia kwalifikacji zawodowej lub zwiekszenia aktywnos$ci zawodowej, w
szczegolnosci w przypadku:

a. braku kwalifikacji zawodowej,

b. koniecznosci zmiany lub uzupetnienia kwalifikacji w zwigzku z brakiem propozycji
odpowiedniej pracy,

utraty zdolnosSci do wykonywania pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,
braku umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

udzielanie pozyczek na sfinansowanie szkolenia,

dofinansowanie studiow podyplomowych,

przygotowywanie i sporzadzanie dokumentdéw niezbednych do przeprowadzania
zamoéwien publicznych w zakresie szkolen, zgodnych z ustawg Prawo zamdwien
publicznych.

@ o oo

1.5 Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych dla
bezrobotnych i innych uprawnionych oséb w formie:

a. praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajgcej przystgpienia do egzaminu
kwalifikacyjnego na tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego,

b. przyuczenia do pracy dorostych majgcego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji do
wykonywania okresSlonych zadan zawodowych, wiasciwych dla zawodu wystepujacego
w klasyfikacji zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.

1.6 Inicjowanie, organizowanie i finansowanie:
a. prac interwencyjnych,
b. robét publicznych,
c. stazy,
d. prac spotecznie uzytecznych.

1.7 Prowadzenie innych dziatan zwigzanych z aktywizacjg zawodowa bezrobotnych i innych
uprawnionych osob tj.:
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. refundacja kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego na nie osoby bezrobotnej,

b. przyznawanie jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

c. refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego,

d. refundacja kosztdw zakwaterowania,

e. refundacja kosztéw przejazdu,

f. refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem,

g. aktywizacja zawodowa o0sdb niepetnosprawnych i finansowanie tych dziatan

z Panstwowego Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
h. przyznawanie $wiadczen rolnikom zwalnianym z pracy,

i. realizacja bondw na  zasiedlenie,  zatrudnieniowych, stazowych
i szkoleniowych.

1.8 Inicjowanie i realizowanie programoéw z rezerwy ministra (w tym specjalnych) oraz
wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1.9 Realizowanie zadan zwigzanych z pomocg panstwa w sptacie niektdrych kredytow
mieszkaniowych.

1.10 Wykonywanie dziatan zwigzanych z realizacjg ustawy o fagodzeniu skutkéw kryzysu
ekonomicznego dla pracownikéw i przedsiebiorstw.

1.11 Sporzadzanie sprawozdan z zakresu Pomocy publicznej.

1.12 Przyznawanie refundacji skfadki ZUS za skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia
podejmujacych zatrudnienie po raz pierwszy.

1.13 Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych, ktérzy
ukonczyli 50 rok zycia.

1.14 Organizacja i monitoring programéw specjalnych, regionalnych i projektow
pilotazowych.

1.15 Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja.

1.16 Kontrola zewnetrzna pracodawcow w ramach realizowanych przez nich programoéw
rynku pracy.

1.17 Wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej w ramach realizowanych
programoOw oraz sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

1.18 Ocena efektywnosci realizowanych programéw na rzecz promocji zatrudnienia,
wspbtpraca z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzagdowymi, organizacjami pracodawcéw i innymi
partnerami rynku pracy w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

1.19 Realizowanie zadan zwigzanych z finansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia
ustawicznego w ramach KFS.

1.20 Refundowanie Swiadczen integracyjnych dla Centrum Integracji Spotecznej.

1.21 Realizowanie zadan zwigzanych z przyznaniem pozyczki z Benku Gospodarstwa
Krajowego na podijecie dziatalnosci gospodarczej oraz utworzeniem stanowiska pracy.

1.22 Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej tj:
a. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg
cudzoziemcéw,

b. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw dotyczacych wpisu do ewidencji
oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

¢. wydawanie Informacji Starosty.
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2.

Do zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

2.1 Rejestrowanie bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy.

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
2.7

2.8

2.9

2.10

2.11
2.12

2.13
2.14

2.15
2.16

Naliczanie na listach wypfat zasitkdw dla bezrobotnych, stypendiéow szkoleniowych,
stypendidow stazowych, dodatkdéw aktywizacyjnych, wydawanie polecenia wyptaty
oraz innych naleznych Swiadczen.

Rozliczanie list wyptat zasitkdw dla bezrobotnych, stypendidw szkoleniowych,
stypendidw stazowych, dodatkéw aktywizacyjnych i innych naleznych Swiadczen.

Wydawanie decyzji administracyjnych jako organ pierwszej instancji w zakresie
okresSlonym przepisami ustawy, zaswiadczen, w tym wydawanie decyzji o zwrocie
nienaleznie pobranych Swiadczen z FP.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji.
Wydawanie deklaracji podatkowych — PIT.

Wspotdziatanie z osrodkami pomocy spotecznej w celu zapewnienia bezrobotnym i ich
rodzinom niezbednej pomocy i ostony socjalnej.

Wykonywanie zadan okreSlonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie dotyczacym
bezrobotnych i innych 0sdb poszukujacych pracy.

Archiwizacja dokumentéw osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wydawanie
zaswiadczen i informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Finansowanie dalszej nauki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym os6b bezrobotnych.

Wspdtpraca z organami rentowymi.

Wspotpraca z WUP w sprawach dotyczacych koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego panstw w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie
wydanych przez WUP decyzji.

Prowadzenie kartoteki i archiwum akt osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Obstuga 0s6b uprawnionych do dodatku aktywizacyjnego.

3 Do zakresu dziatania Filii PUP w Skwierzynie nalezy:

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7
3.8

3.9

3.10

3.11

Rejestrowanie bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy.

naliczanie na listach wyptat zasitkdw dla bezrobotnych, dodatkéw szkoleniowych,
stypendidw, dodatkéw aktywizacyjnych i innych naleznych Swiadczen.

Rozliczanie list wyptat zasitkdw dla bezrobotnych, dodatkéw szkoleniowych,
stypendidw, dodatkéw aktywizacyjnych i innych naleznych Swiadczen.

Wydawanie decyzji administracyjnych jako organ pierwszej instancji w zakresie

okreSlonym przepisami ustawy, zaswiadczen, w tym wydawanie decyzji o zwrocie
nienaleznie pobranych Swiadczen z FP.

Obstuga oséb uprawnionych do dodatku aktywizacyjnego.
Rozpatrywanie odwotan od decyzji.
Wydawanie deklaracji podatkowych — PIT.

Wspotdziatanie z osrodkami pomocy spotecznej w celu zapewnienia bezrobotnym i ich
rodzinom niezbednej pomocy i ostony socjalnej.

Archiwizacja dokumentéw osdb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, wydawanie
zaswiadczen i informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Udzielanie klientom informacji i wyjasnien dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Finansowanie dalszej nauki.
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3.12

3.13
3.14

3.15

3.16
3.17
3.18
3.19

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznymi
zdrowotnym 0s6b bezrobotnych.

Wspdtpraca z organami rentowymi.

Wspotpraca z WUP w sprawach dotyczacych koordynacji systemdw zabezpieczenia
spotecznego panstw w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie
wydanych przez WUP decyzji.

Wykonywanie zadan okreSlonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie dotyczacym
bezrobotnych i innych 0sdb poszukujacych pracy.

Prowadzenie kartoteki i archiwum akt osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
Prowadzenie posrednictwa pracy.

Prowadzenie poradnictwa zawodowego.

Prowadzenie zajec z zakresu aktywnych metod poszukiwania pracy.

4 Do zakresu dziatania Dziatlu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
W szczegolnosci:

4.1

4.2
4.3

4.4

Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych:

a. nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego,

b. nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,
administrowanie systemem komputerowym i baza danych,

d. administrowanie strong internetowg urzedu, w tym Biuletynem Informacji
Publicznej,

e. ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej,

f. administrowanie serwerami  sieciowymi  Powiatowego Urzedu Pracy
w Miedzyrzeczu,

g. nadawanie uprawnien do zasobow informatycznych PUP zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych

h. zarzadzanie licencjami oprogramowania
i. koordynowanie bezpieczenstwem informacji.
Archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.
Obstuga administracyjno — gospodarcza:
a. administrowanie majatkiem,
b. zabezpieczenie pracownikdéw w Srodki techniczno — biurowe,
c. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontdw siedziby
Urzedu Pracy i Filii w Skwierzynie,
d. prowadzenie spraw bhp i ppoz.,
e. prowadzenie archiwum Urzedu,
f. przeprowadzanie inwentaryzacji.
Obstuga kadrowa:
a. prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
b. zarzadzanie danymi dotyczacymi skfadnikdw ptacy pracownikéw
c. kontrola dyscypliny pracy,
d. prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,
e. prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,
f. organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdw,

13



4.5

g. obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
h. opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci  statystycznej, analiz
i informacji dotyczacych pracownikéw Urzedu.
Organizacja pracy:
a. opracowywanie projektdw regulamindw wewnetrznych i regulaminu pracy,
b. opracowywanie regulaminu organizacyjnego PUP,
C. opracowywanie i nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji.

4.6 Prowadzenie sekretariatu:

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15
4.16

4.17

4.18

4.19

a. obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora, w tym posiedzen
PRRP,

b. obstuga kancelaryjna urzedu.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

a. rozpatrywanie skarg i wnioskow,

b. analiza skarg i wnioskdw.
Szkolenia wewnetrzne pracownikdw:

a. organizowanie kurséw, szkolen, aplikacji,

b. wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji
szkolen i doboru wyktadowcow.

Wykonywanie zestawien i analiz statystycznych dotyczacych bezrobotnych i sytuaciji
na rynku pracy:

a. tworzenie bazy danych statystycznych,
b. przygotowywanie sprawozdan,

c. opracowanie analiz, ocen i sprawozdan dotyczacych promocji zatrudnienia i
instytucji rynku pracy na potrzeby partneréw rynku pracy oraz powiatowej
rady rynku pracy,

d. opracowanie sprawozdan z dziatalnosci PUP.

Przygotowanie i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia zamoéwien
publicznych w powierzonym zakresie, zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien
Publicznych.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.

Opracowywanie projektdw aktdw normatywnych Dyrektora PUP oraz prowadzenie ich
ewidencji.

Organizacja czynnos$ci zwigzanych z zabezpieczeniem obiektu, utrzymaniem czystosci,
konserwacjg oraz nadzor i kontrola wykonania zadan.

Opracowywanie analiz i sprawozdan, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku
pracy na potrzeby PRRP, organdw zatrudnienia i innych partnerdw rynku pracy.

Realizacja RODO i zapisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Wspédtpraca z 10D przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych
osobowych.

Dostosowanie wszystkich systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych do wymogdw Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia
i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Miedzyrzeczu.

Opiniowanie projektdbw umoéw i prowadzenie ewidencji umoéw 2z podmiotami
zewnetrznymi, skutkujgcych dostepem do danych osobowych lub powierzeniem
przetwarzania danych osobowych, ktdrych administratorem jest Powiatowy Urzad
Pracy.
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4.20
4.21
4.22
4.23

Prowadzenie postepowan w ramach zamoéwien publicznych.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.
Samoocena systemu kontroli zarzadczej.

Wspétpraca z 10D przy przygotowywaniu i wdrazaniu dokumentéw ochrony danych
osobowych.

5 Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

5.1

5.2

5.3
54

5.5

5.6
5.7

Gospodarowanie $rodkami budzetowymi — obstuga finansowo — ksiegowa:
a. planowanie Srodkéw budzetowych,
ewidencjonowanie i rozliczanie operacji budzetowych i ZFSS,
kontrola dyscypliny budzetowej,
obstuga kasowa budzetu,
sporzgdzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych,
f. rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji.
Gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy obstuga finansowo — ksiegowa:
a. planowanie Srodkéw FP,
b. ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z FP,
c. kontrola dyscypliny wydatkéw FP,
d. obstuga kasowa FP.
Sciaganie naleznosci oraz sptat zobowigzan.

Gospodarowanie srodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego — obstuga finansowo
— ksiegowa:

a. ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych z EFS,
b. kontrola dyscypliny wydatkéw EFS,

C. obstuga kasowa EFS,

d. sprawozdawczo$¢ z wykonania wydatkow.

Dokonywanie naliczen i wyptat naleznosci pracowniczych oraz rozliczanie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne oraz rozliczanie podatku od oséb fizycznych.

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej.

Przyjmowanie optat za wnioski o wydanie zezwolen na prace sezonowga dla
cudzoziemcdw.

®aow

Rozdziat VI
Ogodlne zasady podpisywania dokumentéw finansowych

§ 24

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych pozostajgcych w dyspozycji PUP
podpisuja:

a. Dyrektor PUP,
b. Gtowny Ksiegowy PUP,

C.
d.

Inni pracownicy na wniosek Dyrektora PUP.
osoby po uzyskaniu imiennego upowaznienia do skfadania o$wiadczen woli.

6 Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdéw ksiegowych
ustalone sg odrebna instrukcja.
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Rozdziat VII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§25

Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP oraz organizacje i dyscypline pracy
okresla regulamin pracy.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 26
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 27

Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie bedg ustalane w formie odrebnych
zarzadzen wewnetrznych Dyrektora PUP.

§ 28

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie podlegajg uchwaleniu przez Zarzad Powiatu w
Miedzyrzeczu.

§29

Regulamin wchodzi w zycie od 1 wrzesnia 2019 roku.
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Zatgcznik
do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Miedzyrzeczu

Struktura organizacyjna
Powiatowego Urzedu Pracy
w Miedzyrzeczu

DYREKTOR PUP

Dzial
FINANSOWO - KSIEGOWY

ZASTEPCA
DYREKTORA PUP

Dzial Dzi'al )
CENTRUM AKTYWIZACJI EWIDENCJI, SWIADCZEN
ZAWODOWEJ I INFORMACJT
Dzial Dzial

ORGANIZACYJNO -
RYNKU PRACY ADMINISTRACYJNY

FILIA PUP
SKWIERZYNA
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