UCHWALA NR 135/2025
ZARZADU POWIATU W OLECKU

z dnia 13 sierpnia 2025 .

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Olecku

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tj.
Dz. U.z 2024 r., poz. 107 z p6zn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku.
§ 3. Tracg moc Uchwaty:

- Nr 451/2024 Zarzadu Powiatu w Olecku z dnia 20 lutego 2024 r. w sprawie uchwalenia
regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku,

- Nr 8/2024 Zarzadu Powiatu w Olecku z dnia 14 maja 2024 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wicestarosta Olecki Starosta Olecki

Beata Makarczuk-Jackowska Tomasz Kosobudzki

Cztonek Zarzadu Powiatu

Jerzy Openchowski

Cztonek Zarzadu Powiatu

Danuta Maciejewska

Cztonek Zarzadu Powiatu

Mariusz Luberecki
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Zatgcznik do uchwaty Nr 135/2025
Zarzadu Powiatu w Olecku
z dnia 13 sierpnia 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU
Rozdziat |
Przepisy ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku okresla zasady

wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,

wchodzgcych w jego sktad.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Oleckiego,

2. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Olecku,
3. Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora PUP w Olecku,
4. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,
5. PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Olecku,
6. CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
7. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat,

8. Sali Informacji Zawodowej — nalezy przez to rozumieé¢ sale wyposazong

w sprzet umozliwiajgcy wykorzystanie nowoczesnych technik informacyjnych,

9. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia (Dz.U. z 2025 r., poz. 620),

10. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

11. EFS + — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,
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12. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych,
13. KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
14. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.
15. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie.
§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Olecku jest jednostkg organizacyjng Powiatu Oleckiego
wchodzgcg w sktad powiatowej administracji zespolonej - finansowang w formie

jednostki budzetowe.
2. Siedziba PUP miesci sie w Olecku, ul. Armii Krajowej 30.

3. Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest obszar powiatu

oleckiego obejmujacy:
1) miasto i gmine Olecko,
2) gmine Kowale Oleckie,
3) gmine Wieliczki,
4) gmine Swietajno.

4. W realizacji zadan PUP wspoétdziata m.in. z organami Powiatu, Powiatowg Radg
Rynku Pracy, organami samorzgdow terytorialnych, organizacjami dialogu

spotecznego oraz innymi instytucjami rynku pracy.

Rozdziat Il

Przedmiot i zakres dzialania

§4

Podstawe do realizacji zadan Powiatowego Urzedu Pracy stanowig m.in.

nastepujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz.U.
z 2025 r., poz. 620).
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2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.j. Dz.U. 2 2024 r., poz. 572).

3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t. j. Dz.U. z 2024, poz. 1061

ze zm.).

4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1530 ze zm.).

5. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. Z 2023 r., poz. 120

ze zm.).

6. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r., o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t. j. Dz.U. z 2024 r., poz. 44 ze zm.).

7. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze srodkéw publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 146 ze zm.).

8. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz. U. 22025 r., poz. 350 ze zm.).

9. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spotecznych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1631 ze zm.).

10. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U.
z 2024 r., poz. 1320 ze zm.).

11. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych

pomocy publicznej (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 468).

12. Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t. j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 769 ze zm.).

13. Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy

cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2025 r., poz. 621).

14. Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 223 ze zm.).

15. Ustawa z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw czionkowskich Unii

Europejskiej i cztonkéw ich rodzin (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 633 ze zm.).

Id: 6BAB2BEE-7889-48B8-B344-2F00888B4E47. Podpisany Strona 3



16. Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych), (DZ. U.UE.L.2016.119.1 ze zm.).

17. Inne ustawy i przepisy szczegotowe dotyczgce zadan realizowanych przez PUP.
18. Niniejszy regulamin.
§5

Przedmiotem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest realizacja
zadan w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku

pracy w powiecie oleckim.

Do zadan Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku w szczegodlno$ci nalezy:

—

. Pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy.

N

. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

@

Organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie,
w szczegolnosci posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, szkolen, stazy

oraz prac interwencyjnych i robét publicznych.

4. Kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie.

o

Realizacja zadan okreslonych w ustawie w ramach powiatowej strategii

rozwigzywania problemow spotecznych.
6. Udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania.

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

i ewaluaciji polityk rynku pracy.

8. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikow z przyczyn dotyczgcych zakfadu pracy.

9. Wspdétdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy w Olecku w zakresie rynku pracy

oraz wykorzystania sSrodkéw Funduszu Pracy.
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10. Wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych
z porozumienia o wspotpracy, o ktorym mowa w art. 198 oraz w zakresie
zatrudnienia socjalnego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r.

0 zatrudnieniu socjalnym.

11. Wspotpraca z podmiotami, o ktérych mowa w art. 36 ustawy z dnia 5 sierpnia

2022 r. o ekonomii spoteczne;j.

12. Wspdtpraca z WUP, w tym w zakresie swiadczenia form pomocy okreslonych

w ustawie;

13. Wspdtpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych

dotyczgcych wsparcia skierowanego do osob do 30. roku zycia.
14. Wydawanie decyzji o:
1) przyznaniu statusu bezrobotnego,
2) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego,
3) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu
poszukujgcego pracy,

4) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych

z Funduszu Pracy swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow,

5) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych

nienaleznie pobranych swiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

6) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci
nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, albo
naleznosci z tytutu zwrotu $rodkéw przyznanych na finansowanie form
pomocy, albo odmowie odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty lub

umorzenia.
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15. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-d ustawy oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy
miedzynarodowe o0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie sSwiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktéorych mowa w art. 35, a takze

wyptaty zasitkbw zachowanych zgodnie z art. 35 ust. 5 ustawy.

16. Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,

w szczegolnosci:

1) realizowanie dziatan sieci EURES na terenie powiatu we wspotpracy
z ministrem wtasciwym do spraw pracy, samorzgdami wojewodztw oraz innymi

podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

2) realizowanie zadanh zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych

EURES na terenie dziatania tych partnerstw.

17. Realizowanie zadan wynikajgcych z umow miedzynarodowych i innych
porozumien z partnerami zagranicznym w obszarze migracji zarobkowych,

o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 4 ustawy.
18. Organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP.
19. Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegolnosci:
1) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu,

2) mozliwosé¢ zgtoszenia do WUP w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku
nie wiecej niz jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok wtasciwego

dla danego powiatu, po zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy,

3) ogfaszanie naborow wnioskow o finansowanie ksztatcenia ustawicznego

i ocena wnioskow,

4) zawieranie umow na realizacje ksztalcenia ustawicznego finansowanego
z KFS,

5) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow,

6) promocja KFS i badanie wynikobw pomocy udzielonej ze srodkow KFS,

we wspotpracy z WUP,
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7) badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkow KFS, we wspoétpracy z WUP.

20. Opracowywanie i realizowanie programéw finansowanych z rezerwy Funduszu

Pracy.

21. Wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych

stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbioréw danych.
22. Inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych.

23. Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z WUP.

24. Realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania WUP i PUP.

25. Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnos$ci zawodowej osob niezarejestrowanych, w tym oséb

biernych zawodowo, samodzielnie lub we wspodtpracy, w szczegolnosci z:

1) podmiotami ekonomii spotecznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia

5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,
2) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

3) podmiotami systemu oswiaty, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia

14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe,

4) uczelniami, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.

- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

26. Rejestrowanie w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust.

1 pkt 1, dziatan, o ktérych mowa w pkt 25 ustawy.

27. Realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajgcych z programow wspoffinansowanych ze

srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy.

28. Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego PUP w ramach serwisu,

o ktorym mowa w art. 26 ust. 3 ustawy.
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Rozdziat IlI
Organizacja i zarzadzanie
Komérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
§6

1. W strukturze PUP funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat — podstawowa komodrka organizacyjna zajmujgcg sie okreslong
problematykg w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi. Dziatem kieruje

kierownik dziatu.
2) Samodzielne stanowisko.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w Powiatowym Urzedzie Pracy, Dyrektor PUP

moze w trybie zarzgdzenia powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

§7

W PUP funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/.
2. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen /ESI.
3. Dziat Finansowo — Ksiegowy /FKI/.
4. Dziat Organizacyjno — Administracyjny /OAl.
5. Samodzielne stanowisko gtéwnego analityka /GA/.
6. Radca prawny /RP/.
§8
Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzér nad:
1. Zastepcyg Dyrektora,
2. Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

3. Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym,
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4. Samodzielnym stanowiskiem gtéwnego analityka,
5. Radcg prawnym.
Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2. Dziatem Informacji, Ewidencji i Swiadczen.
§9

1. Dziatami PUP kierujg Kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

zapewniajgc wiasciwe ich funkcjonowanie.

2. Kierownicy zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych dziatom

zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem PUP.

3. Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, a zakres jego

obowigzkow i uprawnien oraz zakres dziatania dziatu okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegodtowg strukture organizacyjng PUP okresla zatgcznik Nr 1 i Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

5. Liczbe stanowisk pracy w poszczegdlnych dziatach ustala Dyrektor PUP
w zaleznosci od wielkosci zadan do wykonania i w ramach planu finansowego na

wynagrodzenia na dany rok budzetowy.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

§10

1. Powiatowym Urzedem Pracy w Olecku kieruje i reprezentuje go na zewnatrz
Dyrektor PUP.

2. Dyrektora PUP powotuje i odwotuje Starosta Olecki.

3. Starosta moze, w formie pisemnej, upowaznic¢ dyrektora PUP lub na jego wniosek
innych pracownikéw tego urzedu, do zatatwiania w imieniu starosty spraw, w tym
do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepiséw ustawy

z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego.

4. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nig petng

odpowiedzialnos¢ przed Starostg Oleckim.
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5. Dyrektor PUP powotuje i odwotuje Zastepce Dyrektora.

6. Dyrektor PUP w stosunku do Zastepcy i pracownikdw PUP wykonuje wszystkie

czynnosci z zakresu prawa pracy.

7. Dyrektor PUP organizujgc prace PUP, wspotdziata z Zastepca i Kierownikami

komorek organizacyjnych.

8. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora PUP, z wytgczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania pracownikow
PUP.

9. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP i Zastepcy Dyrektora PUP zastepstwo

sprawuje wyznaczony kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik.
§ 11
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdélnosci:

1. Realizowanie z upowaznienia Starosty Oleckiego zadan okreslonych w ustawie

o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2. Planowanie, organizacja pracy oraz wytyczanie kierunkow dziatania PUP.

3. Wspotpraca z organami powiatu, samorzgdami lokalnymi, Powiatowg Radg Rynku
Pracy, szkotami, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spotecznej,

podmiotami ekonomii spotecznej i innymi partnerami rynku pracy.

4. Promocja dziatan PUP i pozyskiwanie partneréw do wspotpracy w zakresie

wspottworzenia, wspétfinansowania i realizacji lokalnej polityki rynku pracy.
5. Planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi budzetu PUP.

6. Planowanie i dysponowanie srodkami FP, EFS+, PFRON oraz innymi $rodkami

finansowymi przeznaczonymi na aktywizacje lokalnego rynku pracy.

7. Wydawanie w imieniu Starosty Oleckiego decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz

zawieranie umow wynikajgcych z ustawy w zakresie nadanego upowaznienia.

8. Petnienie  funkcji Administratora Danych  Osobowych w  zakresie
odpowiedzialnosci wynikajgcej z przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych.

10
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9. Powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora.
10. Sprawowanie kontroli zarzgdczej w PUP.
11. Zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikéw PUP.

12. Wyrazanie zgody na doksztatcanie pracownikow w formach szkolnych
i pozaszkolnych, kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia

zawodowego.

13. Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i podejmowanie decyzji we

wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania PUP.

14. Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan przez komorki organizacyjne,

zmiana lub przenoszenie zadan miedzy nimi.
15. Ustalanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw.
§12
Do kompetencji Zastepcy dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1. Sprawowanie kierownictwa nad catoksztaltem dziatalnosci PUP podczas
nieobecnosci Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora PUP, z wytgczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania

pracownikow PUP.

2. Planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania, organizacja pracy podlegtych

komorek organizacyjnych.

3. Koordynowanie i realizowanie zadahn powierzonych przez Dyrektora PUP,

w szczegolnosci:
1) zapewnienie realizacji obowigzujgcego prawa,

2) zapewnienie kompleksowego rozwigzywania problemoéw oraz nadzorowanie

dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych,
3) kontrola i ocena realizacji zadan merytorycznych podlegtych komorek.

4. Promocja dziatan PUP i pozyskiwanie partnerow do wspotpracy w zakresie

wspottworzenia, wspétfinansowania i realizacji lokalnej polityki rynku pracy.
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5. Realizacja dziatan zmierzajgcych do aktywizacji lokalnego rynku pracy,
w szczegolnosci w inicjowaniu badan, analiz i innych informacji na potrzeby

jednostki i instytucji wspotpracujgcych.

6. Wydawanie w imieniu Starosty Oleckiego decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz

zawieranie umow wynikajgcych z ustawy w zakresie nadanego upowaznienia.

7. Nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg prawidtowosci realizacji form
wsparcia, okreslonych w ustawie, w tym organizowanie systemu kontroli zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami.
§13
Do kompetencji Kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjne;.

2. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej

w podlegtej komorce organizacyjne;.
3. Udziat w procesie zarzgdzania ryzykiem w PUP.

4. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych

z przydzielonego zakresu dziatania.

5. Szczegodtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej,
obowigzujgcymi przepisami prawa, zakresem wspotpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, zarzadzen i zadan wynikajgcych

z aktéw normatywnych.

6. Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar oraz

dodatkow dla podlegtych pracownikéw.

7. Opracowywanie i aktualizowanie szczego6towych zakreséw czynnosci i zadan dla

podlegtych pracownikow.

8. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom

wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynno$ci.
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9. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia

w szkoleniach, kursach, itp.

10. Upowszechnianie wsrod podlegtych pracownikéw zasad i standardéw

postepowania zgodnie z Kodeksem etyki PUP.

11. Przygotowywanie projektéw dokumentacji (zasad, wzoréw wnioskéw, umow oraz
wewnetrznych aktdw prawnych) zwigzanej z funkcjonowaniem PUP w zakresie

dziatania nadzorowanej komorki organizacyjnej.
12. Przekazywanie pracownikom wytycznych do realizacji przydzielonych zadan.
13. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.

14. Przygotowywanie analiz, sprawozdan i innych materiatdw informacyjnych

z obszaru dziatania podlegtej komorki organizacyjne;.

15. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn.
16. Zapewnienie zgodnego z prawem wykonywania przypisanych dziatom zadan.

17. Dokonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym

i formalnym.

18. Nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepiséw regulujgcych ochrone
danych osobowych oraz wewnetrznych procedur przyjetych w tym zakresie
w PUP.

19. Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych

beneficjentéw ostatecznych w projektach realizowanych przez PUP.
20. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komorek.

21. Prawo zadania od innych komorek materiatow, informaciji i sugestii potrzebnych

do wykonywania zadan.

22. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie upowaznien

wynikajgcych z zakresu czynnosci.

23. Parafowanie pism wychodzgcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP

lub jego Zastepcy.
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24. Planowanie i nadzor nad prowadzeniem kontroli zewnetrznych wynikajgcych

z merytorycznych zadan komorki organizacyjnej.
25. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu oraz otoczenie PUP.

26. Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatow

informacyjnych.

27. Nadzor nad aktualizacjg i zawartoscig serwisu informacyjnego PUP i Biuletynu

Informaciji Publicznej w zakresie realizowanych zadan.
§14
Do kompetencji Gidownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

3. Dokonywanie  wstepnej kontroli zgodnosci  operacji  gospodarczych

i finansowych z planem finansowym,

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
6. Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,

7. Opracowywanie projektow plandw finansowych i ich zmian na podstawie informaciji

o planowanej wysokos$ci wydatkow,

8. Opracowywanie i wdrazanie procedur gwarantujgcych bezpieczenstwo
wydatkowania srodkéw publicznych.

9. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora

PUP dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci.
10. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslaja:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

14

Id: 6BAB2BEE-7889-48B8-B344-2F00888B4E47. Podpisany Strona 14



3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych.

11. Postanowienia § 13 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, kiory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo -

Ksiegowego.

12. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy PUP podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Zakres dziatania komoérek organizacyjnych

Powiatoweqo Urzedu Pracy

§15

Do zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie aktywnosci zawodowej,

wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy nalezy:

1. Organizacja i realizacja posrednictwa pracy, w szczegoélnosci:
1) pozyskiwanie, upowszechnianie, realizowanie ofert pracy;

2) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

3) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informaciji o ofertach pracy upowszechnianych

w bazach ofert pracy;

4) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub

0sOb niezarejestrowanych, w tym oséb biernych zawodowo i pracodawcow;

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo, oraz

pracodawcami.
2. Przygotowywanie i monitoring realizacji Indywidualnych Planéw Dziatania.

3. Ocena umiejetnosci cyfrowych bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, bedacych
osobami do 30 roku zycia.

4. Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES.
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5. Prowadzenie spraw z zakresu wykonywania pracy przez cudzoziemcow na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlnosci:
1) zezwolenia na prace sezonowas;
2) oswiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi;
3) pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta i skladaniu wnioskéw;

4) prowadzenie rejestrow spraw dotyczgcych zezwoleh na prace sezonowg oraz

osSwiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi.
6. Organizacja i realizacja poradnictwa zawodowego, w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach

ksztafcenia i szkolenia;

2) udzielanie porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okresleniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegolnosci
z wykorzystaniem metod i programéw, w tym standaryzowanych narzedzi

diagnostycznych,;
3) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;
4) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) wdoborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcy i jego pracownikow przez

udzielanie porad zawodowych.
7. Realizacja zadan zwigzanych 2z rozwojem umiejetnosci i podnoszeniem
kwalifikaciji:
1) udzielanie pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejetnosci lub  kwalifikacji,

zwiekszajgcych szanse na podjecie iutrzymanie zatrudnienia, innej pracy

zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej, poprzez organizacje i/lub finansowanie:
a) szkolenia;

b) kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania

dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci;
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c) bonu na ksztatcenie ustawiczne;

d) pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie form ksztatcenia lub szkolenia, lub
potwierdzenia nabycia wiedzy iumiejetnosci, lub uzyskania dokumentu

potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci;

e) optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne albo postepowanie,
o ktorym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce;

f) optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie uznania
kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do

podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej;
g) ubezpieczanie o0sOb, ktorym sfinansowano pomoc w nabywaniu wiedzy
i umiejetnosci.
2) Realizacja stazy, w tym zawieranie umoéw z organizatorem stazu i bezrobotnym.
3) Realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdélnosci:
a) okreslanie szacunkowego zapotrzebowania na srodki KFS na terenie powiatu;

b) ogtaszanie naboréw wnioskéow o finansowanie ksztatcenia ustawicznego

i ocena wnioskow;

c) zawieranie umow na realizacje ksztalcenia ustawicznego finansowanego
z KFS;

d) kontrola i rozliczanie finansowe zawartych umow;

e) promocja KFS i badanie wynikdw pomocy udzielonej ze srodkéw KFS.
8. Realizacja pomocy zwigzanej z organizacjg zatrudnienia subsydiowanego:
1) organizacja prac interwencyjnych, w tym zawieranie umow i ich rozliczanie;
2) organizacja robét publicznych, w tym zawieranie umow i ich rozliczanie;

3) realizacja formy pomocy kierowanej do domu pomocy spotecznej oraz jednostki
organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, w tym zawieranie
umow i ich rozliczanie;

4) realizacja formy pomocy polegajgcej na dofinansowaniu wynagrodzenia za

zatrudnienie skierowanego:
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a) bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50. rok zycia, a nie ukohczyt 60 lat —

w przypadku kobiety lub 65 lat — w przypadku mezczyzny;

b) poszukujgcego pracy, ktory ukonczyt 60 lat — w przypadku kobiety lub 65 lat —

w przypadku mezczyzny
- w tym zawieranie umow i ich rozliczanie.

5) organizacja prac spotecznie uzytecznych, w tym zawieranie porozumien i ich

rozliczanie.

9. Realizacja zadan polegajgcych na wsparciu zatrudnienia oséb w szczegolnej

sytuaciji:

1) refundacja pracodawcy lub przedsiebiorcy przez okres do 6 miesiecy czesci
kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia
spoteczne za skierowanych bezrobotnych, poszukujgcych pracy niezatrudnionych

i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej, opiekundéw osoby niepetnosprawnej;

2) realizacja pomocy polegajgcej na przyznaniu pracodawcy lub przedsiebiorcy
Ssrodkow na utworzenia stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego bezrobotnego

-grantu;

3) realizacja pomocy polegajgcej na przyznaniu pracodawcy sSwiadczenia

aktywizacyjnego za zatrudnienie, w co najmniej potowie wymiaru czasu pracy:

a) bezrobotnego lub poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego
innej pracy zarobkowej rodzica powracajgcego na rynek pracy po przerwie

zwigzanej z wychowywaniem dziecka;

b) bezrobotnego lub poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego
innej pracy zarobkowej opiekuna powracajgcego na rynek pracy po przerwie

zwigzanej ze sprawowaniem opieki nad osobg zalezng.

4) refundacja bezrobotnemu kosztoéw opieki na dzieckiem lub osobg zalezng, jezeli
bezrobotny podejmie zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub zostanie skierowany

do innej formy pomocy.

10. Realizacja zadan majgcych na celu wspieranie przedsiebiorczo$ci i tworzenia

nowych stanowisk pracy:
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1) przyznawanie jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym

na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa;
2) refundowanie kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy;

3) przyznawanie srodkéw na zatozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalnej,
w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanych

z podjeciem tej dziatalnosci;
4) przyznawanie spotdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwu spotecznemu:

a) srodkow na utworzenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
lub skierowanego poszukujgcego pracy niezatrudnionego i niewykonujgcego
innej pracy zarobkowej, wtym poszukujgcego pracy niezatrudnionego

i niewykonujgcego innej pracy zarobkowej opiekuna osoby niepetnosprawnej;
b) finansowanie kosztow wynagrodzenia.

5) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi,

w tym:

a) wydawanie opinii w zakresie dostepnosci bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej opiekunéw

0sOb niepetnosprawnych;

b) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych spetnianie warunkéw do
przyznania pozyczki, w tym posiadanie statusu bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy przez osoby ubiegajgce sie o pozyczke na podjecie

dziatalnosci gospodarczej lub do umorzenia;

c) kierowaniu bezrobotnych lub poszukujgcych pracy niezatrudnionych
i niewykonujgcych innej pracy zarobkowe;j opiekunéw os6b

niepetnosprawnych na utworzone stanowiska pracy;

d) monitorowanie, we wspoétpracy z posrednikami finansowymi, zatrudnienia
przez wymagany okres bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej opiekunéw osob
niepetnosprawnych, skierowanych przez PUP, u pozyczkobiorcow na

utworzonych stanowiskach pracy.
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11. Wspdtpraca z agencjami zatrudnienia polegajgca na zawieraniu umow majgcych

na celu doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia.

12. Realizacja zadan polegajgcych na udzielaniu wsparciu dla dtugotrwale

bezrobotnych korzystajgcych ze swiadczen pomocy spotecznej, w tym:

1) kierowanie dtugotrwale bezrobotnego do centrum integracji spotecznej w celu

realizacji indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego;
2) finansowanie dziatan w zakresie reintegracji spotecznej;
3) prowadzenie wymiany informaciji.
13. Koordynacja dziatan w ramach pakietu aktywizacyjnego.
14. Realizacja dodatkowych form pomocy, w tym:

1) kierowanie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majgce na celu stwierdzenie zdolnosci bezrobotnego Ilub
poszukujgcego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub

wykluczenie przeciwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formg pomocy;

2) finansowanie kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie

pomocy;

3) finansowanie kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem przez
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub

udziatu w formie pomocy;

4) zwrot bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy kosztéw przejazdu do pracodawcy
i powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy,

ktory zgtosit oferte pracy;

5) zwrot bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy kosztéw przejazdu na badania

lekarskie lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania;
6) wyptata zaliczek na sfinansowanie kosztéw przejazdu;

7) refundacja kosztow wyzywienia i zakwaterowania bezrobotnego Iub
poszukujgcego pracy zwigzana ze szkoleniem odbywanym poza miejscem

zamieszkania, jezeli wynika to z umowy zawartej z instytucjg szkoleniowg;
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8) finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy, skierowanych przez staroste do udziatu w targach pracy
i gietdach pracy organizowanych przez WUP, w ramach posrednictwa pracy na

terenie innego powiatu;

9) finansowanie kosztow zwigzanych z upowszechnianiem informacji o targach
pracy, wynajmem, montazem i transportem sprzetu, koszty ustug

teleinformatycznych oraz koszty wynajmu powierzchni i stoisk wystawienniczych;
10) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu na zasiedlenie.
15. Inicjowanie i realizowanie programow, w tym:
1) programéw specjalnych;
2) programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;
3) projektow pilotazowych;

4) programéw aktywizacyjnych dla oséb bezrobotnych, niepetnosprawnych lub

opiekunow o0sob niepetnosprawnych;
5) programow wsparcia oséb w sytuacji szczegolnej;
6) programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy.

16. Realizacja projektdw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajgcych z programéw wspotfinansowanych ze srodkéw

Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.
17. Udzielanie wsparcia Przedsigbiorstwu Spotecznemu w formie:
1) jednorazowych $rodkéw na utworzenie stanowiska pracy;
2) srodkéw na finansowanie kosztéw wynagrodzenia lub kosztéw ptacy;

3) refundacji czes$ci wynagrodzenia odpowiadajgca skfadce naleznej od
zatrudnionego na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe oraz czesc
kosztow osobowych pracodawcy odpowiadajgca sktadce na ubezpieczenia

emerytalne, rentowe i wypadkowe za zatrudnionego.

18. Realizacja zadan wskazanych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w tym finansowanie dziatarn w ramach
Srodkéw PFRON:
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1) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz

0s0Ob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob;
2) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych;

3) organizacja i rozliczanie finansowe form wsparcia organizowanych dla oso6b

niepetnosprawnych:
a) szkolen, a takze sfinansowanie potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci
oraz uzyskania dokumentow  potwierdzajgcych  nabycie  wiedzy
i umiejetnosci;
b) bonu na ksztatcenie ustawiczne;
c) stazu;
d) prac interwencyjnych;
e) badan lekarskich lub psychologicznych;
f) zwrotu kosztéow przejazdu;
g) zwrotu kosztow zakwaterowania;
h) bonu na zasiedlenie;
i) robét publicznych;
4) przyznanie srodkow:

a) osobie niepetnosprawnej na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo

na podjecie dziatalnosci w formie spotdzielni socjalnej;

b) przedsiebiorstwu spotecznemu Iub spétdzielni socjalnej na utworzenie

stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;;

C) przedsiebiorstwu spotecznemu lub spoétdzielni socjalnej na finansowanie

kosztéw ptacy osoby niepetnosprawnej;
5) zwrot pracodawcy, ktory zatrudni osoby niepetnosprawne, kosztow:
a) adaptacji pomieszczenh zaktadu pracy do potrzeb osob niepetnosprawnych;

b) adaptacji lub nabycia urzadzen utatwiajgcych osobie niepetnosprawne;j

wykonywanie pracy lub funkcjonowanie w zaktadzie pracy;
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c) zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikow
niepetnosprawnych oraz urzgdzen technologii wspomagajgcych Ilub

przystosowanych do potrzeb wynikajgcych z ich niepetnosprawnosci.
6) zwrot kosztow dotyczgcych rozpoznania potrzeb przez stuzby medycyny;
7) zwrot kosztow pracodawcy, ktéry zatrudnia pracownika niepetnosprawnego:

a) miesiecznych kosztéw zatrudnienia pracownikéw pomagajgcym pracownikowi

niepetnosprawnemu w miejscu pracy;

b) kosztow szkolenia pracownikow pomagajacych pracownikowi

niepetnosprawnemu w pracy;
8) zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy;

9) kierowanie oséb niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego programu
szkolenia do specjalistycznego osrodka szkoleniowo-rehabilitacyjnego lub innej

placowki szkoleniowej;

10) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie realizowanych zadan z rehabilitacji

zawodowej i zatrudnienia;

11) doradztwo organizacyjno-prawne w zakresie dziatalnosci gospodarczej lub

rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne;

12) wspotpraca z wkasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli

miejsc pracy osob niepetnosprawnych.
19. Realizacja zadan z zakresu zatrudnienia wspieranego.

20. Finansowanie - w stosunku do cztonkow spétdzielni socjalnej i uprawnionych
pracownikOw czesci wynagrodzenia odpowiadajgcej sktadce naleznej od
zatrudnionego na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe oraz czesci
kosztow osobowych pracodawcy odpowiadajgcej sktadce na ubezpieczenia

emerytalne, rentowe i wypadkowe za zatrudnionego.

21. Inicjowanie irealizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami  grup
pracownikow z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy, w tym realizacja zadan

zwigzanych z programem zwolnien monitorowanych.
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22. Refundacja pracodawcy sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe w zwigzku

ze Swiadczeniem szkoleniowym.

23. Monitoring i kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych

w ustawie, w tym kontrola i rozliczanie finansowe zawartych uméw.

24. Analiza pomocy publicznej i pomocy de minimis, w tym weryfikacja udzielonej
pomocy, wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy, wprowadzanie danych do

dedykowanych aplikacji, prowadzenie sprawozdawczosci.

25. Organizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu promocje, identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy m.in. do osdb
zarejestrowanych, osob niezarejestrowanych, oséb biernych zawodowo, firm -
samodzielnie lub we wspotpracy, w szczegodlnosci z podmiotami ekonomii
spotecznej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami

systemu os$wiaty, uczelniami.

26. Wspoétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczgcych form pomocy okreslonych
w ustawie oraz realizacji wobec dtugotrwale bezrobotnego dziatan wynikajgcych

Z porozumien o wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia socjalnego.

27. Wspotpraca ze szkotami, uczelniami oraz podmiotami ekonomii spotecznej, w tym
w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia sie
przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych dotyczgcych wsparcia skierowanego

do os6b do 30. roku zycia.

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

i ewaluaciji polityk rynku pracy.

29. Udzielanie pomocy w zaktadaniu indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy.

30. Opracowywanie projektow regulaminéw, zasad, wzorow uméw oraz innych

obowigzujgcych drukéw wynikajgcych z zakresu realizowanych zadan.
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31. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamdwien publicznych, przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktow

regulujgcych prace w PUP.

32. Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych
przedsiewziec, w tym do publikacji na stronie internetowej PUP oraz publikacja na

stronie internetowej obowigzujgcych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.

33. Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatéw

informacyjnych.

34. Biezgca wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP  oraz

profesjonalna i rzetelna wymiana informacji.

35. Przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP.
§ 16

Do podstawowych zadan Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczen

w szczegolnosci nalezy:

1. Rejestrowanie i prowadzenie ewidencji osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy
w oparciu o dane pozyskiwane z systemow teleinformatycznych wymienionych

w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2. Przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu uregulowanego ustawa.

4. Sporzgdzanie list wyptat zasitkdw dla bezrobotnych i innych swiadczen z tytutu

bezrobocia.

5. Prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania i wyptaty dodatku

aktywizacyjnego.

6. Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego w zakresie swiadczen dla bezrobotnych.

7. Obstuga programu Ptatnik w ramach realizacji zadah wynikajgcych z ustaw

o systemie ubezpieczeh spotecznych i o Swiadczeniach opieki zdrowotne;j:

1) zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

25

Id: 6BAB2BEE-7889-48B8-B344-2F00888B4E47. Podpisany Strona 25



10.
11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

19.

20.

naliczanie, rozliczanie i weryfikacja sktadek spotecznych i zdrowotnych,
sporzgdzanie korekt sktadek spotecznych i zdrowotnych,
sporzgdzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych.

Obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej SEPI w ramach
wspotpracy z samorzgdami gminnymi i ich jednostkami organizacyjnymi

w zakresie wydawania zaswiadczen.

Pobieranie z PUE ZUS elektronicznych zwolnien lekarskich e-ZLA lub

przyjmowanie od bezrobotnych zaswiadczen lekarskich.
Dokonywanie potrgcen alimentacyjnych na podstawie tytutdw egzekucyjnych.
Weryfikacja raportéw ZUS dotyczacych zbiegu tytutdw ubezpieczenh.

Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie rozliczen wynikajgcych z przepiséw

o emeryturach i rentach wyptacanych z Funduszu Ubezpieczeh Spotecznych.

Sporzadzanie i wydawanie informacji o dochodach PIT-11 osobom pobierajgcym

sSwiadczenia.

Przekazywanie informacji o dochodach PIT-11 w formie elektronicznej do urzedu

skarbowego.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach:

uznania za osobe bezrobotng i przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych,
utraty statusu osoby bezrobotnej i poszukujgcej pracy,

zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen.

. Aktualizowanie danych oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wytgczanie osob z ewidencji bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy

i wylgczonym z rejestréw.
Prowadzenie procedury odwotawczej od decyzji administracyjnych.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych
osobowych.
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21. Wspodtpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy w zakresie kontroli legalnosci

zatrudnienia.

22. Realizacja i monitoring zadan wynikajgcych z przepiséw o zatrudnieniu socjalnym

— refundacja swiadczen integracyjnych.
23. Archiwizowanie akt oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
24. Prowadzenie sktadnicy akt w PUP.

25. Stata wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie

realizowanych zadan.

26. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamdéwien publicznych, przepiséw
dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktow

regulujgcych prace w PUP.

27. Opracowywanie projektow, zasad, wzorow obowigzujgcych drukéw wynikajgcych

z zakresu realizowanych zadan.

28. Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych
przedsiewzie¢, w tym do publikacji na stronie internetowej PUP oraz publikacja na

stronie internetowej obowigzujgcych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.

29. Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatéw

informacyjnych.
§ 17

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego w szczegélnosci

nalezy:

1. Planowanie w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi, $rodkami ZFSS,

srodkami FP oraz srodkami EFS+.

2. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczgcych $rodkdéw
budzetu, FP, ZFSS, EFS+ oraz innych $rodkdéw pochodzgcych z funduszy
celowych oraz funduszy strukturalnych.

3. Planowanie, rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w zakresie

zadan finansowanych ze srodkéw PFRON.
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4. Kontrola dyscypliny wydatkéw budzetowych, wydatkéw ZFSS, wydatkéw FP,
wydatkéw EFS+, wydatkow PFRON.

5. Kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw.

6. Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych oraz pozostatych swiadczen
w razie choroby i macierzynstwa pracownikow PUP, wynagrodzen zleceniobiorcow

oraz pochodnych od ww. swiadczen.

7. Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zaktadem ubezpieczen spotecznych

dotyczacych pracownikow PUP, bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

8. Realizacja zadan z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.
9. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.
10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, opracowan, analiz i informacji

dotyczacych wykorzystania $rodkéw budzetowych, ZFSS, FP, EFS +.
11.Sporzgdzanie czesci finansowej wniosku o ptatnosc

12. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamoéwien publicznych, przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktow

regulujgcych prace w PUP.

13. Opracowywanie projektow polityk finansowych, regulamindéw, zasad oraz innych

obowigzujgcych drukéw wynikajgcych z zakresu realizowanych zadan.

14. Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatéw

informacyjnych.

15. Przygotowywanie sprawozdan, informacji, opracowan i analiz z zakresu

realizowanych przedsiewzie¢ w dziale do publikacji na stronie internetowej PUP.

16. Biezgca wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz

profesjonalna i rzetelna wymiana informacji.

17. Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt obowigzujgcym w PUP.

28

Id: 6BAB2BEE-7889-48B8-B344-2F00888B4E47. Podpisany Strona 28



§18

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego

w szczegolnosci nalezy:

1

2.

. Organizowanie instytucjonalnej obstugi zadan.

Opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych PUP, procedur, zasad.

. Opracowywanie zarzgdzen Dyrektora i prowadzenie ewidenciji.
. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora.
. Obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy w Olecku.

. Obstuga kadrowa pracownikéw PUP oraz ZFSS.

6. Zgtaszanie pracownikow i cztionkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego.

7. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

8. Organizowanie szkolen, studidow podyplomowych i studiéw pracownikéw PUP.

9. Obstuga kancelaryjna PUP.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem majgtkiem PUP.

11. Prowadzenie wspdlnie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym ewidencji srodkow
trwatych.

12. Obstuga gospodarcza PUP.

13. Zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych w PUP.

14. Opracowywanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych
przetwarzanych w PUP.

15. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych, rejestru upowaznien do
przetwarzania danych osobowych.

16. Koordynacja kontroli zarzgdczej w PUP.

17. Prowadzenie postepowan publicznych zgodnie z przepisami Prawa zamowien
publicznych.
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18. Nadzorowanie zadan zwigzanych z doreczaniem korespondencji.
19. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach PUP.

20. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizowanych zadan

w dziale.

21. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamodwien publicznych, przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktow

regulujgcych prace w PUP.

22. Przygotowywanie informacji, opracowan i analiz z zakresu realizowanych

przedsiewziec, w tym do publikacji na stronie internetowej PUP.

23. Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannos$ci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatéw

informacyjnych.

24. Biezgca wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz

profesjonalna i rzetelna wymiana informaciji.

25. Przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP.
§19
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska gldwnego analityka nalezy:
1. Petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego.

2. Administrowanie systemami teleinformatycznymi w zakresie realizacji zadan
PUP.

3. Nadzoér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu informatycznego SyriuszStd.

4. Planowanie systemow oraz wdrazanie i rozbudowa systeméw teleinformatycznych
PUP.

4

Instalacja i aktualizacja systeméw teleinformatycznych funkcjonujgcych w PUP
potgczona z udzielaniem wsparcia i szkolenia pracownikéw PUP w zakresie
obstugi systemow oraz petnego wykorzystania mozliwosci technicznych

w realizacji zadan jednostki.
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6. Nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
teleinformatycznego, w tym wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z diagnostyka,
naprawa, modernizacjg i usuwaniem awarii, w zakresie mozliwym w ramach
dziatan wtasnych lub w sytuacjach koniecznych prowadzenie procedur wytaniania
firm zewnetrznych.

7. Realizacja zakupow materiatbw zwigzanych 2z wykorzystaniem sprzetu

teleinformatycznego wedtug procedur ustalonych w PUP.

8. Zapewnienie procedur mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, w tym
ochrony haset, dostepu do sieci, wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa,
konfiguracja urzadzen i inne dziatania konieczne do ochrony danych

przetwarzanych w systemach teleinformatycznych.

9. Organizowanie we wspotpracy ze stanowiskiem ds. kadr oraz stuzbami
finansowymi specjalistycznych szkoleh pracownikow w zakresie obstugi systemow
teleinformatycznych.

10. Tworzenie baz danych na potrzeby przygotowania raportow, analiz, informacji
o rynku pracy, w tym bazy wszystkich przygotowywanych przez pracownikow
dokumentow w tym zakresie, tgcznie z bazg ankiet i badan wykonywanych

na potrzeby innych jednostek.

11. Generowanie za pomocg systemu teleinformatycznego i uzgadnianie
z pozostatymi komorkami organizacyjnymi informaciji i sprawozdan statystycznych

wykonywanych w toku dziatan PUP.

12. Koordynacja obstugi strony internetowej PUP oraz techniczna obstuga wszystkich

dziatan informacyjno — promocyjnych, w tym obstuga mediéw spotecznosciowych.
13. Techniczna obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

14. Wspoipraca z pracownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie zadan
realizowanych na stanowiskach, w zakresie usprawnien wynikajgcych
z mozliwosci systemow teleinformatycznych, w tym tworzenie i aktualizacja
szablondéw decyzji, pism, umow, itp. oraz publikacja obowigzujgcych drukéw za

posrednictwem strony internetowej PUP.
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15. Promocja dziatan PUP z zachowaniem nalezytej starannosci w zapewnieniu
pozytywnego wizerunku jednostki z wykorzystaniem dostepnych kanatéw

informacyjnych.
16. Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych oraz obstugi cywilne;.

17. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamowien publicznych, przepisow
dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz regulaminéw i innych aktéw

regulujgcych prace w PUP.

18. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP.
§ 20

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien

Ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych a w szczegdlnosci:
1. Obstuga prawna PUP.

2. Sporzgdzanie opinii prawnych z zakresu dziatalnosci PUP.

3. Opiniowanie projektow regulaminéw i innych aktow wewnetrznych PUP.
4. Opiniowanie i uzgadnianie tre$ci uméw zawieranych przez PUP.

5. Udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom urzedu w zakresie

realizowanych zadan.

6. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed sgdami powszechnymi

i organami administracyjnymi w ramach zastepstwa procesowego.

Rozdziat IV

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktow normatywnych

§ 21

1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty
o0 charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania Ilub

wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:
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1) Dyrektor PUP lub jego Zastepca jako dysponenci,
2) Giéwny Ksiegowy,

3) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora PUP, w czasie nieobecnosci Dyrektora

PUP, Zastepcy lub Gtéwnego Ksiegowego.

Przed przedtozeniem do podpisu osobom wymienionym w pkt 1), 2), 3) —
dokument wydatku, winien by¢ zaakceptowany przez czionkéw zespotu

ds. kontroli wydatkow.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 22

1. Wewnetrzne akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencje oraz inne
dokumenty zastrzezone do wiasciwosci rzeczowej i miejscowej organu
zatrudnienia podpisuje Dyrektor PUP Ilub Zastepca w ramach udzielonego

upowaznienia.

2. Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia wydawane
w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisujg osoby pisemnie

upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okres$la

obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.
Rozdziat V

Organizacja pracy Powiatoweqo PUP Pracy

§ 23

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin

na tydzien.
2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
a) od poniedziatku do czwartku w godz. 7.30 — 15.30,
b) pigtek w godz. 7.00 — 15.00.

3. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
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4. Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdzaC swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.

5. Dyrektor PUP moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas pracy

z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor PUP moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na wydtuzenie czasu
pracy w zwigzku z realizacjg programoéw i projektéw finansowanych ze Srodkéw

zewnetrznych
7. Ustala sie czas przyjec¢ interesantow od godziny 8.00 do 14.00.

8. Dyrektor PUP lub jego Zastepca przyjmujg interesantow w ramach skarg

i wnioskow w kazdy wtorek w godz. 8.00 - 14.00.

Rozdziat VI

Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 24

1. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.

2. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest zatwierdzony plan finansowy

obejmujgcy dochody i wydatki.

3. Za zgodnos¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng,
celowg i 0szczedng gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP
oraz pracownicy, ktérym powierzono zdania zwigzane z przygotowaniem

dokumentacji dotyczgcej wydatkowania srodkéw publicznych.
4. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg realizowanych przez siebie zadan.

5. Nadzdr nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Zarzad

Powiatu Oleckiego.
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Postanowienia koncowe

§ 25

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 26

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad

Powiatu Oleckiego.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU

Dyrektor

Zastepca ]
Dyrektora Radca

\ \ prawny

Dziat Informacji, Centrum Dziat Finansowo -| | Dziat Organizacyjno - Samodzielne
Ewidencji Aktywizacji Ksiegowy Administracyjny stanowisko
i Swiadczen Zawodowej gtdbwnego analityka
. (FK) (OA)
(ES) (CAZ) (GA)

Id: 6BAB2BEE-7889-48B8-B344-2F00888B4E47. Podpisany Strona 1



Szczegébtowa struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

Zatagcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

Lp. | Stanowiska Rodzaj stanowiska | llo$¢
Dziaty Jednoosobowe (O) | etatéow
Wieloosobowe (W)
1. Dyrektor PUP @) 1
2. | Zastepca dyrektora O 1
3. Radca prawny O 1
4. Samodzielne stanowisko giéwnego analityka @) 1
Dziat Finansowo-Ksiegowy
Gtéwny ksiegowy ®)
Stanowisko ds. ksiegowosci w 3
Dziat Organizacyjno-Administracyjny
Kierownik dziatu O 1
Stanowisko ds. kadr O 1
Stanowisko ds. obstugi administracyjnej, @] 1
zaopatrzenia i wyposazenia
10. | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu O 1
11. | Kierowca/palacz @) 1
12. | Sprzataczka O 1
Centrum Aktywizacji Zawodowej
13. | Kierownik dziatu 0 1
14. | Doradca ds. zatrudnienia w 9
15. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego ®) 1
16. | Specjalista ds. programéw W 6
17. | Doradca zawodowy W 2
18. | Stanowisko ds. kontroli, windykacji i egzekucji ®) 1
19. | Stanowisko ds. promogcji @) 1
20. | Referent ds. aktywizacji O 1
Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen
21. | Kierownik dziatu 0] 1
22. | Stanowisko ds. rejestraciji W 2
23. | Stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen W 3
24. | Stanowisko ds. archiwizacji i prowadzenia O 1
sktadnicy akt
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