ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR. Q0F. LAL0.2019. ...
ZDNIA .00, A2 . 20%......r.

w sprawie: wprowadzenia nowego regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy
w Zorach.

Na podstawie art. 36 ust.l oraz art. 92 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z2019r,, poz. 511 ze zm.)

ZARZADZAM

§1
Zatwierdzam regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Zorach o tresci
stanowiacej zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta nr OR.0050.737.2014 z dnia 30 maja 2014r.
oraz Zarzadzenie Prezydenta Miasta nr OR.0050.1258.2014 z dnia 24 wrzeénia 2014r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.

PREZYDENT STA
Walgemar Socha



Zatgcznik

do Zarzadzenia PM Zory
OR.0050. 2422 A019

..................

z dnia ... 16 A2. 2019,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ZORACH

Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach okrefla jego organizacje
i zasady funkcjonowania.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9

Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zory,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Zorach,
Zastgpey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zorach,

Urzedzie, Powiatowym Urzedzie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad
Pracy w Zorach,

Powiatowej Radzie Rynku Pracy- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku
Pracy w Zorach,

CAZ - nalezy przez to rozumieé Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Zorach,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, zespot lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Zorach,

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

10)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b

Niepelnosprawnych,

11) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,
12) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,
13) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1482 ze zm.)




W

§3

Powiatowy Urzad Pracy jest jednostka organizacyjna samorzadu terytori:fllnego wchodzng
w sklad powiatowej administracji zespolonej utworzonej na podstavs.rle Ustawy z dn%a
13 paZdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢
publiczna (Dz. U. Nr 133, poz. 872 ze ZIm. ). _

Siedziba Powiatowego Urzgdu Pracy jest miasto Zory, ul. Osifiska 48. _
Obszarem dziatania Powiatowego Urzgdu Pracy jest miasto na prawach powiatu Zory.

§4

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 1482 ze zm.) oraz:

1) zadania Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej
0s6b niepelnosprawnych realizowane s3 w oparciu o ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
(t.j. Dz. U. 2019r. poz. 1172 ze zm.),

2) zadania Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace ubezpieczen spolecznych
i ubezpieczen zdrowotnych realizowane s3 w oparciu o ustawg z dnia 13 pazdziernika
1998r. o systemie ubezpieczen spoteczaych (t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 300 ze zm.) oraz
w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (t. . Dz. U z 2019r., poz. 1373 ze zm.),

3) zadania Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
realizowane s3 w oparciu o ustaw¢ z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (t. j. Dz. U z 2018r., poz. 362 ze zm.) oraz
przepisy wydawane przez organy Wspélnot Europejskich.

4) Zadania Powiatowego Urzedu Pracy dotyczace ochrony danych osobowych
realizowane sa w oparciu o ustawe z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U.z2019r., poz. 1781 ) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. 2 2019 poz. 1482 ze zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

2) ustawy z dnia 5 czerwcal998 r. o samorzadzie powiatowym (t. ). Dz. U. z 2019 .,
poz. 511 ze zm.),

3) innych przepisow dotyczacych samorzadowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych i jednostek budzetowych,

4) niniejszego regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej Urzedu reguluja przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 869 ze zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia




1994r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019r,, poz. 351) oraz inne ustawy i akty
wykonawcze do ustaw, ktére okreélajg proces gromadzenia, dysponowania i wydatkowania
srodkéw publicznych.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan Powiatowy Urzad Pracy wspodldziala z instytucjami rynku pracy
w rozumieniu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, z jednostkami
administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego, pracodawcami i ich organizacjami,
z zagranicznymi partnerami rynku pracy a takze innymi organizacjami i instytucjami
zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Caloksztaltem dzialalnosci Powiatowego Urzedu Pracy kieruje — zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosc
przed Prezydentem Miasta.

2. Dyrektor kieruje dzialalnoscia Urzgdu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikow
komérek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy kierownictwo sprawuje
Zastepca Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora, poza kompetencjami przekazywanymi Dyrektorowi na podstawie oddzielnych
upowaznien lub pelnomocnictw.

4. Prezydent Miasta powoluje i odwotuje Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy wylonionego

w drodze konkursu.
5. Zastepce powoluje i odwoluje Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy.

Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
1. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Zorach tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) referat,
2) zespdt,

3) samodzielne stanowisko pracy.




O iloéci utworzonych referatow, zespolow i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektgr
w oparciu o posiadane etaty, przy ¢zym wszelkie zmiany w organizacji Urzedu wymagaja
zmiany postanowien niniejszego regulaminu w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
Kazda komorka organizacyjna Urzgdu, zgodnie z zakresem okreslonym w regulaminie,
prowadzi sprawy i podejmuje dziatania zwigzane z realizacja zadan Urzedu.

W celu realizacji okrestonych zadafh wynikajacych z polityki funkcjonowania Urzedu
na rynku pracy Dyrektor moze powolac w drodze zarzadzenia komisje lub zespoly
zadaniowe, grupy projektowe, kierownikéw programow lub projektéw dzialajacych
doraznie w strefie inicjatyw urzedu.

Kierownicy komérek organizacyjnych okredlajg ich struktur¢ wewngtrzng oraz
szczegdlowy zakres zadan poszczegélnych ich pracownikéw i przedstawiajg Dyrektorowi
do zatwierdzenia. Szczegdlowe zakresy zadan samodzielnych stanowisk pracy okresla
Dyrektor lub jego Zast¢pca.

Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo laczy¢ zadania — przewidziane
dla wielu stanowisk — w jednym.

§8

Referat jest podstawowg komérka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dzialalnoécia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami,
ktérych realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzadzanie.
Referatem kieruje kierownik referatu.

§9

Zespot jest komorka realizujaca jednolite zadania merytoryczne zblizone tematycznie
i moze byé tworzony w ramach referatu lub jako komérka organizacyjnie samodzielna.
Zespolem utworzonym w ramach referatu kieruje kierownik tego referatu.

Zespolem utworzonym jako komorka samodzielna kieruje Dyrektor lub Zastepca

Dyrektora.

§10

Samodzielne s@nowisko pracy jest najmniejsza, samodzielng komoérka organizacyjna,
ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej
problematyki nieuzasadniajacego powolania wiekszej komérki organizacyjnej — referatu,
zespolu.

Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

§11

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) Zakresy czynnosci pracownikow.




Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12

W Powiato“-ryl?l Urzgdzie Pracy wyodregbnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej skladajace
si¢ z wyspecjalizowanych komérek organizacyjnych Urzgdu, ktére realizuja zadania w zakresie
ustug rynku pracy oraz instrumentdéw rynku pracy.

§13

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

I. W ramach CAZ:

1) Referat ds. Obstugi Klienta Indywidualnego - symbol OKI
2) Zespot ds. Obstugi Pracodawcow - symbol OP
3) Zespol ds. Zatrudniania Cudzoziemcow - symbol ZC
4) Samodzielne Stanowisko ds. Programéw - symbol PR
5) Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Zasobéw Ludzkich - symbol RZL
IL. Pozostale komérki organizacyjne:

1) Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych - symbol OR
2) Referat ds. Finansowo-Ksiegowych - symbol FK

§ 14

1. Dyrektor kieruje urzgdem poprzez organizacj¢ pracy urzedu i sprawuje bezposredni nadzor
nad nastgpujacymi komérkami organizacyjnymi:
1) Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych,
2) Referat ds. Finansowo-Ksiggowych,
2. Zastepca nadzoruje bezpoSrednio pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej
w sklad ktérego wechodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat ds. Obstugi Klienta Indywidualnego,
2) Zespot ds. Obstugi Pracodawcow,
3) Zespo6t ds. Zatrudniania Cudzoziemcow,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Programéw,
5) Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Zasobow Ludzkich.
3. Gléwny Ksiggowy Powiatowego Urzedu Pracy kieruje Referatem ds. Finansowo-
Ksiegowych a zakres jego dziatania okreslajg odrgbne przepisy.
4. Szczegélowy zakres dziatania komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
okresla Rozdzial V niniejszego regulaminu.
5. Szczegblowa strukturg organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy z podziatem na komorki
organizacyjne okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr 1 do Regulaminu.




Rozdzial V

Zakres zada w Powiatowym Urzedzie Pracy

§ 15

Do kompetencji Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) Nadzér nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

2) Reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,,

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

4) Inicjowanie i organizowanie projektéw lokainych i innych dzialaf na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

5) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
oraz zadan w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia, aktywizacji
zawodowej wykonywanych na podstawie innych ustaw i przepisow wykonawczych,

6) Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i innymi funduszami (w tym
funduszami Unii Europejskiej oraz srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetmosprawnych) przeznaczonymi na aktywizacj¢ os6b zarejestrowanych,

7) Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu Urzedu,

8) Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu,

9) Powolywanie i odwolywanie Zastgpcy,

10) Ustalanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
dla pracownikéw Urzedu,

11) Udzielanie pracownikom nagréd i Kar,

12) Dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podleglych pracownikéw Urzedu,

13) Wspétdziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy, instytucjami rynku pracy, osrodkami
pomocy spolecznej i innymi partnerami na rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania §rodkéw Funduszu Pracy,

14) Wydawanie zarzadzen, polecen sluzbowych oraz decyzji administracyjnych
z upowaznienia Prezydenta Miasta,

15) Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzg¢du Pracy, :

16) Zatwierdzanie regulaminu pracy, planéw, materiatéw przedkladanych Prezydentowi
Miasta, Radzie Miasta, Powiatowej Radzie Rynku Pracy i innym partnerom rynku pracy,

17) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy Powiatowego Urzedu
Pracy i podleglych komérek organizacyjnych,

18) Opracowywanie rocznych raportow i sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,

19) Prowadzenie spraw sagdowych (przygotowywanie pozw6w i pism procesowych),

20) Rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskow.



§16

Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegolnosci:

1))

2)
3)

4)

5)

6)

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowg i terminowa realizacja zadan komorek

organizacyjnych dziatajacych w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Okreslenie zakresu dziatan i przeplywu informacji w ramach CAZ.

Koord.ynowanie dzialan w ramach CAZ w celu zwigkszenia koncentracji na ustugach rynku

pracy i wzmocnienie prymatu dziatan aktywizacyjnych nad pasywnymi,

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziafania, organizacja pracy podleglych komoérek

organizacyjnych,

Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad zadaniami z zakresu:

a) posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

b) ushug EURES,

¢) instrumentéw rynku pracy,

d) instrumentami dot. zasobéw ludzkich, w tym w ramach KFS,

e) pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

f) zatrudniania cudzoziemcow,

g) projektéw lokalnych, projektéw wspétfinansowanych z EFS, programéw i innych
dzialan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

h) planowania podziatu $rodkéw FP na aktywizacj¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy
(przygotowywanie propozycji w tym zakresie) i nadzor nad prawidlowoscia ich
wykorzystania.

Opracowywanie ocen i analiz lokalnego rynku pracy,

Opracowywanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

stanowigcego czgs¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spolecznych.

§17

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawniefn wspdlnych dla kierownikow komdrek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4

5)
6)
7

8)

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

Podejmowanie rozsirzygnig¢ oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu pracy, ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

Dbalo$é o rozwéj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegolnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach dla
pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia,

Udzielanie pomocy pracownikom podlegle; komorki organizacyjnej W opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

Wykonywanie kontroli pracy pracownikéw komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjney, wnioskowanie
przeszeregowani, nagrod i kar dla podlegtych pracownik6w,

Prawo zadania od innych komérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy
materialéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,




9) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy lub Zastgpey
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy,

10) Ustalanie i aktualizowanie szczegbtowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow, .

11) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie obj¢tych zakresem czynnosci,

12) Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecno$ci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

13) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

14)W zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komérek organizacyjnych maja prawo zadaé od kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy
materiatéw, informacji i opinii niezbgdnych do wykonywania tych zadan.

§18

1. Postanowienia § 17 maja zastosowanie w odniesicniu do Gléwnego Ksiggowego,
ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Referatu ds. Finansowo-Ksiggowych.

2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego Powiatowego Urzedu Pracy okreslaja
odrebne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadahn merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy.

§19
Zadania realizowane w ramach CAZ:

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. Obshugi Klienta Indywidualnego
w szczegOlnosci nalezy:

1) Realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) Rejestracja os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) Prowadzenie ewidencji i akt osobowych osob bezrobotnych, poszukujacych pracy
i wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

4) Przyznawanie przystugujacych swiadczen osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy,

5) Przygotowywanie i generowanie list wyplat §wiadczen ,

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie statusu bezrobotnego i poszukujacego

,,,,,

nienaleznie pobranych $wiadczeni, odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub
umorzeniu nienaleznie pobranego swiadczenia,

7) Przeprowadzanie  postepowann  wyjadniajgcych 1  przygotowywanie  decyzji
administracyjnych wydawanych w trybie wznowionego post¢powania administracyjnego.

8) Udzielanie wyjasnien zainteresowanym osobom dotyczacych interpretacji Ustawy,
informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o przyshugujacych im prawach
i obowiazkach oraz o ustugach Urzedu,

9) Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy,

10) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia lub innej formy pomocy.

11} Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikdow,

12) Kierowanie os6b zarejestrowanych na wolne miejsca pracy,




13) Przedstawianie bezrobotnym i poszukujagcym pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

14) Przedstawianie bezrobotnym lub poszukujacym pracy innych mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

15) Realizacja ustug rynku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) Informowanie bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
galnll(r!k?.ch Zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorium Rzeczypospolitej

olskiej,

17) Ocena efektywnosci ustug posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego,

18) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan,

19) Udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

20) Udzielanie porad w formie grupowej bezrobotnym lub poszukujacym pracy,

21) Udzielanie informacji zawodowych indywidualnych i grupowych,

22) Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy,

23) Realizacja szkolen z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

24) Wspolpraca w zakresie poradnictwa zawodowego i informacji z innymi instytucjami
i partnerami rynku pracy,

25)Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, wsp6ipraca w tym zakresie ze szkotami.

26) Wydawanie zaswiadczen z zakresu uprawnien dla oséb bezrobotnych,

27) Przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych i realizacja ich wyplaty,

28) Przygotowywanie, nadzér i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania,

29)Kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie

" umozliwiajace wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy, zawodu albo kierunku
szkolenia,

30)Realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych i wspétpraca w tym zakresie z Wojewodzkim
Urzedem Pracy,

31) Wspélpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadan komorki,

32) Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie biezacej
dziatalnosci.

33) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

34) Analiza odwotan od decyzji administracyjnych i przekazywanie ich organom II instancji.

Do zakresu zadan Zespotu ds. Obstugi Pracodawcow w szczegoOlnosci nalezy:

1) Realizacja zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) Przyjmowanie, pozyskiwanie, upowszechnianie ofert pracy,

3) Podejmowanie kontaktéw z nowymi pracodawcami i utrzymywanie kontaktéw
z pracodawcami,

4) Marketing ustug oferowanych przez Urzad,

5) Prowadzenie bazy danych pracodawcow z terenu dziatania Urzedu,

6) Pozyskiwanie informacji z innych #r6del niezbednych do oceny sytuacji na lokalnym rynku

racy,

7 l\)Nsp}ci)lpraca z pracodawcami w zakresie realizowania przedsiewzig¢ majacych na 'ceh{
rozwiazanie lub zlagodzenie probleméw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami
grupowymi, ewidencjonowanie i monitoring zglaszanych zvyolnier'l grupowych, .

8) Wspdldzialanie z Powiatowymi Urzedami Pracy i Wo_]ewédzl‘um.l Ur;.zf;daml Pracy
w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia na ich terenie,




9) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bez.robotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami, w tym realizacja targow pracy i gield pracy,

10) Realizacja zadar z zakresu udzialu w sieci EURES, ' .

11) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwn-.}zku Z postgpowaniem
dotyczacym wydania przez Wojewodg zezwolenia na prac¢ cudzoziemca,

12) Wydawanie informacji starosty o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem realizacji zadan z zakresu usiug rynku pracy
podmiotom wymienionym w Ustawie, o

14) Gromadzenie wnioskow, bonéw stazowych i przygotowywanie uméw o organizacj¢ stazu
dla 0s6b bezrobotnych oraz osGb niepetnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujacy
pracy i niepozostajacych w zatrudnieniu oraz monitoring prawidtowosci realizacji
warunkéw tych uméw przez organizatoréw stazu,

15) Gromadzenie wnioskow i przygotowywanie uméw prac interwencyjnych, robot
publicznych, prac spolecznie uzytecznych, bonéw stazowych, bondw na zasiedlenie, bonéw
zatrudnieniowych, prac refundowanych dla 0s6b do 30 roku zycia oraz powyzej 50 roku
zycia, $wiadczen aktywizacyjnych i innych instrumentéw rynku pracy o ktérych mowa
w Ustawie,

16) Realizacja Programu Aktywizacja i Integracja,

17)Planowanie podzialu $rodkéw finansowych na uslugi i instrumenty rynku pracy
oraz monitorowanie ich wykorzystania,

18) Gromadzenie wnioskéw i przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
kosztéw przejazdu skierowanej osobie, ktéra w wyniku skierowania podjgla zatrudnienie
lub inna prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodowe dorostych, zajgcia z poradnictwa
zawodowego i dojezdza do tych miejsc,

19) Gromadzenie wnioskéw i przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania,
w przypadku skierowania przez Urzad,

20) Gromadzenie wnioskow i przygotowanie dokumentaciji do refundowania kosztéw opieki
nad dzieckiem lub osoba zalezna,

21) Gromadzenie wnioskéw i przygotowywanie dokumentacji dot. przyznania stypendiow
z tyt. podjecia dalszej nauki w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole
wyzsze) w formie studiow niestacjonarnych,

22)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zleceniem realizacji zadan z zakresu ustug rynku pracy
podmiotom wymienionym w Ustawie,

23) Przygotowywanie dokumentacji do zwrotu kosztéw agencji zatrudnienia w ramach umowy
o doprowadzenie skierowanego bezrobotnego do zatrudnienia,

24) Realizacja umow o swiadczenie dziatan aktywizacyjnych,

25) Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowe;,

26) Wspélpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie organizowania rob6t publicznych
i zatrudnienia socjalnego, w tym z Centrum Integracji Spoleczne;j,

27) Prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu realizowanych zadan,

28) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi si¢ statutowo problematyka
rynku pracy,

29)Realizacja ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej oraz
przepiséw wydawanych przez organy Wspolnot Europejskich,

30) Prowadzenie kontroli zewnetrznych oraz wizyt monitorujacych z zakresu realizowania
instrumentéw rynku pracy,




31) Przygotowanie informacji dla potrzeb oceny i analiz rynku pracy,

32) Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

33)Prowadzenie spraw dot. przyznawania bezrobotnym oraz oscbom niepelnosprawnym
zarejestrowanym jako poszukujacy pracy i niepozostajacych w zatrudnieniu jednorazowych
$rodkéw na podjecie dzialalno$ci gospodarczej (w tym na zasadach okreslonych dla
spoldzielni socjalnych) w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacji
i doradztwa zwigzanego z podjeciem dziatalnosci gospodarczej, dzialalnosei gospodarczej
podejmowanej na zasadach okreélonych dla spéldzielni socjalnych,

34) Prowadzenie spraw dot. refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego lub osoby niepelnosprawnej zarejestrowanej jako
poszukujaca pracy i niepozostajaca w zatrudnieniu,

35) Prowadzenie spraw dot. przyznawania pracodawcom lub przedsigbiorcy srodkéw (grantu)
z Funduszu Pracy na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

36) Prowadzenie spraw dot. pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek
na podjecie dziatalnosci gospodarczej udzielanych przez posrednik6w finansowych,

Do zakresu zadah Zespolu ds. Zatrudniania Cudzoziemcéw w szczegdlnodci nalezy:

1) Realizacja zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) Prowadzenie rejestru oswiadczen o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcowi,
podlegajacych wpisaniu do ewidencji o§wiadczen,

3) Analiza wplywajacych oswiadczen pod katem ich kompletnosci i prowadzenie
ewentualnych postgpowan wyjasniajgcych w tym zakresie,

4) Weryfikacja pracodawcéw w dostgpnym systemie informatycznym,

5) Przygotowywanie decyzji o odmowie wpisania do ewidencji o§wiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi.

6) Przyjmowanie informacji o podjgciu lub niepodjgciu pracy przez cudzoziemca.

7) Wprowadzanie danych z zakresu obstugi o$wiadczefi o powierzeniu pracy do systemu
komputerowego,

8) Wpisywanie wnioskéw i prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolef na prace
sezonowg dla cudzoziemca, w tym wydawanie zezwolef, wydawanie decyzji o uchyleniu
zezwolenia,

9) Wspélpraca ze Straza Graniczng, konsulatami i innymi jednostkami zajmujacymi sig
sprawami cudzoziemcow.

Do zakresu zadaf podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Programow w szczegblnosci
nalezy:

1) Pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrddtach finansowania programow,

2) Inicjowanie i przygotowywanie projektow programow.

3) Pozyskiwanie partnerow do wspolpracy przy tworzeniu wspdlnych programow,

4) Koordynacja realizacji programéw i biezaca analiza osiaganych wskaznikéw i innych
zalozen programow,

5) Ocena efektow realizacji programow,

6) Opracowywanie i przygotowanie wnioskéw o finansowanie projektow z Funduszy
Strukturalnych UE i raportowanie wnioskow, . B

7) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie czgsci merytorycznej wnioskow o pla_tnc?sc
w ramach realizowanych projektow wspolfinansowanych z EFS w tym sporzadzanie ich
ewentualnych korekt i wyjasnien, o

8) Inicjowanie i realizacja projektow lokalnych na rzecz aktywizacji ryflku pracy, w tym
wspétfinansowanych z funduszy UE, programéw specjalnych, programow z rezerw FP,




9) Wspblpraca z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w zakresie realizacji
programéw krajowych, . o '

10) Wspéldziatanie z samorzadem wojewddzkim w  zakresie realizacyi programow
regionalnych, 3

11) Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzgdu przy realizacji programow,

12) Upowszechnianie i promocja programoéw, )

13) Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji, w tym
analiz niezbednych do dokumentacji projektow, sporzadzania wnioskow.

14) Wspélpraca z lokalnymi instytucjami przy realizacji wspllnych imprez i wydarzen
z zakresu rynku pracy.

15) Realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Do_zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Rozwoju Zawodowego
nalezy:

1) Realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ushig szkoleniowych
$wiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowanie tych uslug,

3) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0séb uprawnionych do szkolenia,

4) Inicjowanie szkoleti bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz sporzadzanie
i upowszechnianie planu szkolen,

5) Zlecanie przeprowadzenia szkoleft instytucjom szkoleniowym,

6) Kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkole,

7) Gromadzenie wnioskéw na szkolenie indywidualne i kierowanie na szkolenie wskazane
przez osobe uprawniong,

8) Realizacja bonéw szkoleniowych,

9) Realizacja tréjstronnych uméw szkoleniowych,

10) Monitorowanie przebiegu szkolen,

11) Zalatwianie spraw dotyczacych finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub
studiéw podyplomowych,

12) Udzielanie pozyczek szkoleniowych,

13) Realizacja zadati zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczego6lnosci
udzielanie pomocy poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcéw - gromadzenie wnioskow, przygotowywanie umow, nadzér nad realizacja
umoéw, monitoring tych dziatan,

14) Prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

15) Realizacja szkolen oséb niepelnosprawnych zarejestrowanych jako poszukujacy pracy
i niepozostajgcych w zatrudnieniu,

16) Wspdipraca z instytucjami rynku pracy w zakresie realizowanych zadan,

17) Przygotowanie dokumentacji do refundowania kosztéw zwigzanych ze skierowaniem
pracownika przez pracodawce na szkolenie oraz kosztéw wynagrodzenia i skladek
na ubezpieczenie spoleczne za zatrudnienie bezrobotnego na zast¢pstwo,

18) Przygotowanie dokumentacji do refundowania pracodawcom kosztéw szkolenia
specjalistycznego pracownikéw zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dotyczacych zakladu
pracy,

19) Przygotowanie dokumentacji do refundowania sktadek na ubezpieczenie emerytalne
1 rentowe w zwigzku z przyznaniem przez pracodawce $wiadczenia szkoleniowego,

20) Inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

21) Opracowywanie obowiazujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,




22)Realizacja ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie realizacji szkolef
bezrobotnych i poszukujacych pracy,
23)1\(Vsp61praca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan
omorki.

§20
Zadania realizowane przez pozostale komérki organizacyjne:

Do zakresu zadanh podstawowych Referatu ds. Organizacyjno — Administracyjnych
w szczegolnosel nalezy:

1) Realizacja zadan zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

2) Udzielanie i udostepnianie informacji zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji publicznej,

3) Prowadzenie strony internetowej Urzedu,

4) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawg o dostgpie do informacji
publiczne;j

5) Prawidlowe planowanie i realizowanie zaméwien publicznych, w tym zaméwien do 30 tys.
euro i przestrzeganie zasad regulaminu obowigzujacego w Urzedzie w tym zakresie,

6) Opracowywanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,

7) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, innych regulamindéw
wewnetrznych,

8) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

9) Obstuga kancelaryjna Urzgdu,

10)Koordynacja i nadzor nad przygotowaniem materialdéw dotyczacych rynku pracy
na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy oraz obstuga posiedzen tej rady;

11) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

12) Przygotowanie projektow aktow normatywnych wydanych przez Dyrektora,

13) Planowanie i realizacja kontroli wewngtrznych,

14) Ocena wnioskow kontroli wewnetrznych,

15) Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw Urzedu zgodnie z przepisami
kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktami wykonawczymi
z zakresu prawa pracy,

16) Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu zatrudniania pracownikow na stanowiskach
urzedniczych zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie regulaminem,

17) Kontrola dyscypliny pracy,

18) Planowanie i organizowanie szkolef dla pracownikéw,

19) Nadz6r nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego,

20) Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

21) Administrowanie siecig komputerows i baza danych,

22) Tworzenie baz danych statystycznych,

23) Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji oraz
przekazywanie jej wlasciwym organom,

24) Archiwizacja ~ dokumentow dotyczacych  bezrobotnych, poszukujacych  pracy
oraz zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu i prowadzenie Archiwum Zakladowego,

25) Zabezpieczenie pracownikow Urzedu w srodki techniczno-biurowe,

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu,

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz,

28) Nadzér nad wiasciwg ochrona danych osobowych, w tym realizacja zadan majacych nacelu
zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych,




29) Wdrazanie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych. w celu ochrony
bezpieczenstwa danych, w tym opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczefistwa.

30) Administrowanie majatkiem urzedu, L B

31) Wspélpraca z instytucjami i partnerami rynku pracy w zakresie udzielania informacji
o osobach zarejestrowanych, .

32) Wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezace; dzialalnosci
i realizacji zadan komorki.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. Finansowo-Ksiegowych w szczegélnosci nalezy:

1) Planowanie srodkéw budzetowych, ich podziat i nadzér nad wykorzystaniem,

2) Planowanie $rodkéw Funduszu Pracy,

3) Kontrola dyscypliny budzetowej oraz terminowe regulowanie zobowiazan Urze¢du,

4) Kontrola dyscypliny wydatk6w z FP,

5) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

6) Prowadzenie ewidencji ksiggowej programéw finansowych z Europejskiego Funduszu
Spolecznego oraz z innych Zrédet zewnetrznych, ]

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i PFRON,

8) Prowadzenie gospodarki kasowej i bankowej Urzgdu,

9) Naliczanie i rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne,
podatku dochodowego z budzetu oraz FP,

10) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie w czgéci finansowej wniosk6w o platnosé
w ramach realizowanych projektéw wspélfinansowanych z EFS w tym sporzadzanie
ich ewentualnych korekt i wyjasnie,

11)Realizacja zadan z zakresu ubezpieczefi spolecznych i zdrowotnych oséb bezrobotnych
i pracownikéw w tym w szczegélnosci obstuga programu Platnik.

12) Wspélpraca z Urzedami Skarbowymi, komornikami, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
jednostkami wyplacajagcymi swiadczenia bezrobotnym,

13) Naliczanie i rozliczanie oraz prowadzenie dokumentacji plac pracownikéw,

14) Rozliczanie delegacji (polecen wyjazdu stuzbowego) zleconych przez Dyrektora,

15)Rozliczanie refundacji przystugujacych pracodawcom z tytulu zawartych umow
dot. instrumentéw rynku pracy, naleznosci z tyt. prac spolecznie uzytecznych,

16)Rozliczanie $wiadczen integracyjnych zgodnie z zapisami zawartego porozumienia
z Centrum Integracji Spolecznej,

17) Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna,

18) Terminowe wyplacanie $wiadczen naleznych osobom zarejestrowanym wynikajacych
z decyzji, wnioskow lub zawartych umow,

19) Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie biezacej
dzialalnosci,

20) Terminowe sporzadzanie i przekazywanie bezrobotnym rocznej informacji o uzyskanych
dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz rocznych informacji
o naliczonych sktadkach ubezpieczeniowych,

21) Sporzadzanie i terminowe przekazywanie obowigzujacej sprawozdawczosci;

22) Obstuga ksiggowa nalezno$ci funduszy celowych;

23) Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

24) Archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiegowej w oparciu o przepisy kancelaryjne,




25)Przyjmowanie oplat za wniosek o wydanie zezwolenia na pracg sezonowa
dla cudzoziemcow oraz za o$§wiadczenia o powierzaniu cudzoziemcowi wykonywania
pracy, rozliczanie i sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie.

26) Dochodzenie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen.

§22

1. Pracownikom spelniajacym wymagania okreslone w ustawie o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy moze zosta¢ powierzona funkcja doradcy klienta:

- indywidualnego lub
- instytucjonalnego.

2. Do zadan doradcy klienta indywidualnego nalezy stala opieka nad bezrobotnym
lub poszukujacym pracy, w szczegdlnosci przygotowywanie i nadzor nad realizacja
indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ushig rynku pracy
w formie indywidualnej oraz utatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie.

3. Do zadahn doradcy klienta instytucjonalnego nalezy stala wspdlpraca
z pracodawcg w zakresie pomocy okreSlonej w ustawie, w szczeg6lnosci ustalanie
zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwianie dostgpu do innych form pomocy okreslonych
W ustawie.

Rozdzial V1
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktéw normatywnych.

§23

1. Szczegdtowe zasady dokonywania rozliczen pienigznych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zorach okreslone sa odrebna instrukcja.
2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw ksiggowych
okreslone sa odr¢bng instrukcja.
§24

1. Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia w trybie prze.:piséw
o postgpowaniu administracyjnym w zakresie zadan wykonywanych przez Powiatowy
Urzad Pracy podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora lub inni pracownicy
na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta. -

2. Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba
pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia. . . '

3. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania pism i ewidencjonowania dokumentow
okresla wprowadzona w Urzgdzie odr¢bna Instrukcja Kancelaryjna.



Rozdzial VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§25

1. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 - 15.00. y

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na prosbe pracownikz_t, Dyrektor moze wyrazic
zgode na inne godziny pracy z zachowaniem tygodniowego wymiaru czasu pracy.

3. Dyrektor lub Zastepca przyjmujg strony w ramach skarg i wnioskow w godzinach pracy
Urzedu oraz w kazdy poniedziatek po godzinach pracy od 15.00-16.00

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 26

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy
rozstrzyga Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy.

§27
Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane bgda w trybie odpowiednim dia jego przyjecia.

§28

Traci moc regulamin organizacyjny przyjety Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Zory
Nr OR.0050.737.2014 z dnia 30 maja 2014 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach oraz Zarzadzenie Prezydenta Miasta
Zory Nr OR.0050.1258.2014 z dnia 24 wrzesnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia 2zmian
w regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach.

§29
Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2020r.




Zalgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu
Pracy w Zorach

Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Zorach.

DYREKTOR

Z-ca Dyrektora

Referat ds. Obstugi Klienta
Indywidualnego

Zespét ds. Obstugi
Pracodawcow

Zespdt ds. Zatrudnienia
Cudzoziemcow

Samodzielne Stanowisko ds.
Rozwoju Zasobéw Ludzkich

Samodzielne Stanowisko
ds. Programow

Gléwny Ksiegowy

Referat ds. Finansowo-
Ksiegowych

Referat ds. Organizacyjno-
Administracyjnych
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