Zatacznik

do uchwaty nr 226/2025
Zarzadu Powiatu Chojnickiego
z dnia 26 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CHOIJNICACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

&1

Regulamin Organizacyjny okresla zasady dziatania i zadania Powiatowego Urzedu Pracy
w Chojnicach oraz strukture i zakres kompetencji komérek organizacyjnych wchodzgcych
w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.
4

e

14.
15.
16.

17.
18.

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Powiatu Chojnickiego.

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Chojnickiego.

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Chojnicach.

Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Chojnicach.

PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Chojnicach.

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumiec¢ Rade Powiatu Chojnickiego.

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

. EURES — nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

. IPD — nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Plan Dziatania.

. KFS — nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb

Niepetnosprawnych.

UE — nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska.

FP — nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy.

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

I0OD nalezy przez to rozumiec Inspektora Ochrony Danych.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach.



§3

1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Chojnickiego — finansowang w formie
jednostki budzetowe;.

Siedzibg PUP jest miasto Chojnice.

PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Chojnickiego i obejmuje: miasta:
Chojnice, Czersk, Brusy oraz gminy: Chojnice, Czersk, Brusy i Konarzyny.

4. Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP moze zosta¢ rozszerzony o inne jednostki
powiatowe na mocy stosownego porozumienia zawartego miedzy Zarzagdem Powiatu, a
zarzgdem innego powiatu.

5. Nadzér nad PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtANIA

&4

PUP wchodzi w sktfad publicznych stuzb zatrudnienia i realizuje zadania powiatu w zakresie
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

§5

1. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania na podstawie:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

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

cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych);

ustawy z dnia 1 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

niniejszego Regulaminu;

innych aktéw prawnych okreslajgcych zadania i kompetencje powiatu, ktérych

realizatorem jest PUP.

aktdw prawnych okreslajagcych podstawowe zasady gospodarki finansowej,

w szczegdlnosci:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

b) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

c) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

d) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;

e) a takze przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi,
w szczegolnosci FP i PFRON oraz przepisy zwigzane z gospodarowaniem srodkami
z UE, przede wszystkim przeznaczonymi na realizacje projektéw

wspotfinansowanych z EFS.
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2. Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie,

okreslajgce zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow
samorzgdowych.
3. Szczegbétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, sposdb

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego okreslajg instrukcje
wprowadzone zarzadzeniem dyrektora.

4. Zasady i tryb postepowania zwigzany z ochrong informacji prawnie chronionych
okreslajg przepisy odpowiednich aktéw prawnych.

§6

Przy realizacji zadan PUP wspodtdziata z organami administracji rzagdowej, organami
samorzadu terytorialnego, powiatowg radg rynku pracy, organizacjami pracodawcoéw,
zwigzkami  zawodowymi, agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy,
dysponentami funduszy celowych, organizacjami o0séb bezrobotnych oraz innymi
instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACIA | ZARZADZANIE

§7

1. Dziaftalnoscia PUP kieruje jednoosobowo Dyrektor, na podstawie petnomocnictw
udzielonych przez Staroste Chojnickiego.

2. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz. Jest tez zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikéw PUP i wykonuje w stosunku do nich czynno$ci pracodawcy z zakresu prawa
pracy.

3. Dyrektora powotuje Starosta zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz nawigzuje z nim stosunek pracy zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

4. Dyrektora odwotuje Starosta po zasiegnieciu opinii powiatowej rady rynku pracy zgodnie
z art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
Opinia powiatowej rady rynku pracy nie jest wymagana w przypadkach, o ktérych mowa
w art. 52 i art. 53 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz w przypadku
odwotania Dyrektora na jego wniosek.

Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor PUP.

6. Dyrektor kieruje dziatalno$cig PUP przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora, zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

8. Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy i kierownicy komadrek organizacyjnych dziatajg
w zakresie spraw im powierzonych przez Dyrektora i ponoszg przed nim
odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.



9. Dyrektor PUP wydaje w indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym
upowaznieniem Starosty, decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia.

10. Dyrektor kieruje PUP poprzez wydawanie zarzadzen, okdlnikéw oraz polecen
stuzbowych.

ROZDZIAL IV
GOSPODARKA MAJATKOWA | FINANSOWA

§8

1. PUP jest jednostkg budzetowg nieposiadajagcg osobowosci prawnej i prowadzi
gospodarke finansowg wedtug zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
ustawie o rachunkowosci oraz ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

2. Podstawg gospodarki finansowej PUP jest zatwierdzony plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki.

3. Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowg
i oszczedng gospodarke sSrodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz
pracownicy, ktérym powierzono zadania zwigzane z wydatkowaniem srodkow
publicznych.

4. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej PUP na
podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

5. PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

§9
Nadzér nad prowadzong gospodarka finansowg sprawuje Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL V
WEWNETRZNA STRUKTURA

§10

1. W strukturze organizacyjnej PUP wydziela sie:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, jako wyspecjalizowang komodrke organizacyjng
realizujgcg formy pomocy okreslone w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2) Dziaty;
3) Referaty;
4) Samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor PUP moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.
§11

1. Dziat jest podstawowg komodrka organizacyjng zajmujgca sie okre$long problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu, ktéry sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad
prawidtowoscig oraz terminowoscig zatatwiania spraw przez dziat, a podczas jego
nieobecnosci zadania te moze wykonywa¢ wyznaczona przez Dyrektora w uzgodnieniu
z Kierownikiem Dziatu osoba.



§12

Referat jest przynajmniej 4-osobowg komdrka organizacyjng, realizujagcg jednolite
zagadnienia merytoryczne, tworzong w ramach dziatu lub jako komadrka samodzielna.

§13

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjna, ktdrg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcego powofania wiekszej komorki organizacyjnej — referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu, lub jako komérka
samodzielna.

§14

1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie;
2) wykaz stanowisk stuzbowych i zakresy zadan pracownikéw.

2. Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktdérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktédrym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

§15
W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowe] (CAZ), w sktad ktérej wchodza:
— Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (PPiPZ)
— Referat Rozwoju Zawodowego i Przedsiebiorczosci (RZiP)

Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen (IEiS),

Dziat Finansowo — Ksiegowy (FK),

Dziat Organizacyjno-Administracyjny (OA),

Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny (RP).

vk wnN

ROZDZIAL VI
PODZIAt KOMPETENCII

§16

1. W pionie Dyrektora wystepujg nastepujgce komérki PUP:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,
2) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen,
4) Stanowisko Radcy Prawnego,

W pionie Zastepcy Dyrektora wystepuje Centrum Aktywizacji Zawodowej.

3. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje dziatem Finansowo-Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegdétowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VII
niniejszego Regulaminu.

5. Szczegdtowaq strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki organizacyjne okresla
schemat bedacy zatacznikiem do Regulaminu.



§17
1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie dziatarh PUP;
2) promocja ustug urzedu;

3) wspodtdziatanie ze Starostg w celu realizacji zadan w zakresie aktywnosci zawodowe;j,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy w powiecie okreslonych w art. 38 ust. 1
ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

4) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach
dopuszczalnosci powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, w zakresie udzielonego przez Staroste upowaznienia, w tym w szczegdlnosci:

a) realizacja dziatan w zakresie wydawania zezwolen na prace sezonowg;

b) realizacja dziatan w zakresie rejestrowania oswiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi;

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego przez Staroste
upowaznienia;
5) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow innych aktéw prawnych dotyczgcych
aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, ktérych
realizatorem jest PUP;

6) planowanie, wytyczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PUP;

7) planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi;

8) planowanie i dysponowanie srodkami FP, PFRON, KFS, srodkami UE oraz innymi
funduszami celowymi bedacymi w dyspozycji PUP;

9) sktadanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia
w zakresie dotyczgcym dziatalnos$ci PUP;

10) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i okdlnikéw dotyczacych funkcjonowania
PUP oraz udzielanie upowaznien;

11) wydawanie decyzji, postanowien, zawiadomien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu administracyjnym, zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

12) prowadzenie polityki kadrowej, w tym wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec zatrudnionych w PUP pracownikéw;

13)dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;

14) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komdrek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

15)sprawowanie i zapewnienie funkcjonalnej, adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej;

16) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

17) przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

18)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych
pracownikéw samorzgdowych;

19) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;



20)realizacja  obowigzkéw  administratora  danych  osobowych  wynikajgcych
z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ze zmianami);

21)udostepnianie informacji publiczne;.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepstwo Dyrektora PUP w czasie jego nieobecnosci w zakresie wszystkich zadan
i kompetenc;ji;

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja pracy podlegtych komérek
organizacyjnych;

3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora PUP;

4) promocja ustug PUP;

5) podejmowanie inicjatyw i uczestniczenie w przedsiewzieciach na rzecz ograniczenia
bezrobocia organizowanych wspdlnie z partnerami lokalnego rynku pracy;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie wynikajagcym z dziatania
podlegtych komodrek organizacyjnych w oparciu o upowaznienie Starosty;

7) udzielanie pomocy pracownikom  podlegtych  komdrek  organizacyjnych
w opracowywaniu procedur administracyjnych i wytycznych w realizacji zadan;

8) wykonywanie kontroli pracy podlegtych komdrek organizacyjnych z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych
pracownikdéw samorzadowych;

10) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci;

11) realizacja RODO i zapiséw o ochronie danych osobowych.

§18
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j;

3) szczegétowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komdérki organizacyjne;j,
zakresem wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych;

4) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom komdrki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z instruktazem stanowiskowym pracownikéw,
stazystow i praktykantéw w ramach szkolenia wstepnego w dziedzinie BHP i ochrony
przeciwpozarowej;



1.

3.

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komaorki organizacyjne w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

7) dokonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

8) wspotpraca i rzetelny przeptyw informacji pomiedzy pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi;

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe]j pracownikow;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej,
whioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikéw;

11)prawo zadania od innych komodrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji
i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

13)ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw;

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

15) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

16)nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentoéw,
pism skierowanych do komdrek organizacyjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

17) nadzér i kontrola nad zabezpieczeniem danych osobowych;

18)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien regulaminéw
obowigzujgcych w urzedzie oraz tajemnicy panistwowe;j i stuzbowej;

19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej;

20) realizacja RODO i zapisdw ustawy o ochronie danych osobowych;

21) dbatos¢ o wizerunek urzedu w kontaktach z interesantami;

22) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych;

23)samoocena systemu kontroli zarzadczej;

24)w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komodrek organizacyjnych majg prawo zgda¢ od kierownictwa PUP materiatéw,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§19
Postanowienia § 18 majg zastosowanie rdwniez w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, ktdry bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Obowiazki i odpowiedzialnos¢ z zakresu gospodarki finansowej PUP w Chojnicach
okreslajg odrebne przepisy.
W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.



ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§20

Do podstawowego zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezg zadania
podlegtych komdrek organizacyjnych (referatéw), tj.:

1. Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, w szczegdlnosci:

1) organizowanie form pomocy okreslonych w ustawie;

2) realizowanie zadan z zakresu posrednictwa pracy polegajgcych w szczegélnosci na:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

pozyskiwaniu, upowszechnianiu i realizowaniu ofert pracy;

udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy;

udzielaniu bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym,
w tym osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych
w bazie ofert pracy oraz w innych ogélnodostepnych bazach;

inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych, poszukujgcych pracy lub
0sOb niezarejestrowanych, w tym osdb biernych zawodowo, i pracodawcéw,
w tym w formie gietd pracy lub targéw pracy;

nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw z bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy
lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz
pracodawcami;

wydawaniu skierowan do form pomocy;

udzielaniu pomocy przy zgtaszaniu ofert pracy do ePracy;

realizowaniu wsparcia dot. zwolnierr monitorowanych;

3) realizowanie zadan z zakresu poradnictwa zawodowego polegajgcych w szczegdlnosci
na:

4)
5)

6)

a)

b)

d)

udzielaniu informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach
ksztatcenia i szkolenia;

udzielaniu porad zawodowych w zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym
pomocy w okres$leniu kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan, uzdolnien
i doswiadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejetnosci niezbednych przy
aktywnym  poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem metod i programdéw, w tym standaryzowanych narzedzi
diagnostycznych;

organizowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;
udzielaniu pomocy przedsiebiorcom w doborze kandydatéw do pracy sposréd
bezrobotnych i poszukujgcych pracy we wspieraniu rozwoju zawodowego
przedsiebiorcy i jego pracownikdw przez udzielanie porad zawodowych;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, prowadzenie badan i analiz
dotyczacych rynku pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;



7) 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;

8) wspodtpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego,
w tym promowania uczenia sie przez cate Zzycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczgcych wsparcia skierowanego do oséb do 30. roku zycia;

9) realizowanie dziatan sieci EURES;
10) realizowanie kampanii informacyjnych i promujacych dziatania PUP;

11) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowe] osdb niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo;

12) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;
13) zlecanie zadan agencjom zatrudnienia;

14) realizowanie zadan dot. wsparcia dla oséb dtugotrwale bezrobotnych;

15) realizowanie zadan dla oséb do 30 roku zycia;

16) przeprowadzanie rozmowy z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w celu ustalenia
jego sytuacji i potrzeb w zakresie mozliwosci wejscia lub powrotu na rynek pracy;

17) przygotowywanie IPD i monitorowanie jego realizacji;
18) utrzymywanie statego kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy;

19) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemca pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wydawanie zezwoler na prace sezonowa
i wpisywanie oswiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji
os$wiadczen.

2. Referatu Rozwoju Zawodowego i Przedsiebiorczosci, do ktérego zadan w szczegdlnosci
nalezy:

1) organizowanie i finansowanie form pomocy okreslonych w ustawie, w szczegdlnosci
szkolen, stazy oraz prac interwencyjnych i robét publicznych;

2) kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

3) udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosci ich zastosowania;

4) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan, prowadzenie badan i analiz
dotyczacych rynku pracy;

5) wspodtpraca z podmiotami ekonomii spotecznej;

6) realizacja zadan zwigzanych z KFS;

7) opracowywanie i realizowanie programow finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy;

8) realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

9) realizowanie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania PUP;

10) realizowanie projektéw w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia
oraz rynku pracy, wynikajgcych z programéw wspdétfinansowanych ze $rodkdw
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

11) realizacja zadan dot. rozwoju umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji;

12) realizowanie zadan dot. zatrudnienia subsydiowanego;
10



13) wsparcie zatrudnienia osdb w szczegdlnej sytuacji;

14) wpieranie przedsiebiorczosci i tworzenia nowych stanowisk pracy;

15) realizowanie dodatkowych form pomocy;

16) realizowanie programéw specjalnych;

17) udzielanie pomocy publicznej w ramach realizowanych form pomocy;

18) organizowanie form pomocy dla oséb niepetnosprawnych ze srodkéw PFRON.

§21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczern w szczegélnosci
nalezy:
1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
2) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;
3) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;
4) obstuga oséb uprawnionych do dodatku aktywizacyjnego;
5) przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;
6) wydawanie decyzji o:
a) przyznaniu statusu bezrobotnego;
b) odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego;
c) odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu
poszukujgcego pracy;
d) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz

utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych
z FP Swiadczen niewynikajgcych z zawartych umow;

e) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium oraz innych
nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z FP;

7) wydawanie zaswiadczen:

a) o okresach pozostawania w ewidencji oséb bezrobotnych oraz pobierania zasitku
dla bezrobotnych;

b) dotyczacych podleganiu obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu.
8) rozpatrywanie odwotan od decyzji;
9) gromadzenie i upowszechnianie informacji dotyczgcych zadan i ustug urzedu;

10) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych podstawowych praw
i obowigzkéw bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym oséb bezrobotnych;

12) wspotpraca z organami rentowymi;

13) wspétpraca z WUP w sprawach dotyczacych koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie
wydanych przez WUP decyzji.
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§22

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie srodkéw budzetowych, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

opracowanie planéw finansowych budzetu Urzedu;

dokonywanie zmian planéw finansowych na podstawie decyzji jednostki
nadrzednej;

analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego;

opracowanie Zaktadowego Planu Kont;

2) planowanie srodkéw FP, sSrodkow funduszy strukturalnych (w tym EFS+) oraz PFRON,
a w szczegoblnosci:

a)
b)

c)

przygotowywanie planéw finansowych zwigzanych z formami pomocy oraz
zadaniami fakultatywnymi;

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki FP, funduszy strukturalnych (w tym
EFS+) oraz PFRON;

opracowanie Zaktadowego Planu Kont w zakresie Kont FP, funduszy
strukturalnych (w tym EFS+) oraz PFRON;

3) kontrola dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

analizowanie celowosci wydatkéw;

sporzadzanie sprawozdan i bilanséw budzetowych;

nadzorowanie poprawnosci wydatkéw budzetowych w uktadzie grup paragraféw
klasyfikacji budzetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatkdéw z FP, funduszy strukturalnych (EFS+), PFRON,
a w szczegodlnosci:

a)
b)
c)
d)

analiza celowosci wydatkéw;

przygotowanie informacji o realizacji wydatkéw i limitéw dla potrzeb Dyrektora;
sporzgdzanie sprawozdan i blinaséw;

nadzorowanie poprawnosci wydatkéw FP, funduszy strukturalnych (w tym EFS+)
oraz PFRON w uktadzie zadan i paragraféw klasyfikacji budzetowej;

5) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)

1)

przygotowanie, sprawdzanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych;
sporzgdzenie i rozliczenie list wynagrodzen pracownikdw oraz prowadzenie
dokumentac;ji ptacowej i zasitkowej;

rozliczanie umoéw zlecenia i umow o dzieto;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
oraz prawnych;

naliczenie umorzen srodkéw trwatych;

ewidencjonowanie operacji finansowych z ZFSS;

ewidencjonowanie operacji dotyczacych budzetu Urzedu;

zakfadanie rachunkéw bakowych;

uzgadnianie wszystkich elementdw ptfac z kontami analitycznymi;

sporzgdzenie przelewdw dotyczgcych wynagrodzen i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom oraz potrgcen z tych wynagrodzen;

sporzadzenie przelewdw na pozostate zobowigzania budzetu, ZFSS oraz inne
zadania zlecone;

numerowanie dowodéw ksiegowych

m) obstuga programu PLATNIK w zakresie deklaracji rozliczeniowym pracownikow;
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n) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i sporzadzanie formularzy
PIT dla pracownikéw Urzedu;

0) sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej;

p) rozliczanie pracowniczych planéw kapitatowych;

g) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzen pracownikow Urzedu;

6) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, funduszy strukturalnych

7)

8)
9)

(w tym EFS+) oraz PFRON, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kont Wydatkéow i Dochodéw w uktfadzie klasyfikacji budzetowej;

b) przygotowanie, sprawdzenie i dekretowanie dowoddw ksiegowych;

c) przygotowywanie przelewdéw bankowych srodkéw FP i funduszy strukturalnych
(w tym EFS+);

d) dokonywanie ptatnosci zwigzanych z gospodarowaniem srodkami FP, funduszy
strukturalnych (w tym EF+) oraz PFRON;

e) numerowanie dowodow ksiegowych;

f) ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych;

g) uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych;

h) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw na formy pomocy ze stanowiskami
merytorycznymi;

i) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkdéw na projekty
realizowane w ramach EFS+;

j) sporzadzanie wnioskdéw beneficjenta o ptatnos$é w zakresie wydatkéw projektéw
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych;

k) przechowywanie dokumentac;ji ksiegowej wydatkdow na projekty z EFS+ zgodnie
z zawartymi porozumieniami lub umowami w sprawie realizacji programoéw;

[) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen oraz zobowigzan wynikajgcych
z umoéw;

obstuga punktu kasowego Funduszu Pracy, Budzetu oraz Zaktadowego Funduszu

Swiadczer Socjalnych;

koordynowanie i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny w urzedzie.

§23

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w szczegdlnosci

nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

opracowanie projektéw regulaminéw wewnetrznych PUP;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu obiegu dokumentéw
i informacji w PUP;

prowadzenie zbioru regulaminéw i zarzadzen oraz zapoznawanie z nimi
pracownikéw;

zgtaszanie pracownikow i cztonkdédw ich rodzin do ubezpieczed spotecznych
i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;
kontrola dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze oraz wolne kierownicze stanowiska urzednicze;

obstuga stuzby przygotowawczej pracownikéw samorzgdowych;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;

10) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;

13) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informac;ji
dotyczacej pracownikéw PUP;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, w tym

wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru kandydatéw na szkolenie;

15) organizacja i obstuga archiwum zaktadowego;

16) administrowanie majatkiem PUP;

17) obstuga i eksploatacja pojazdu bedgcego wtasnoscig PUP;

18) prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;

20) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

21) obstuga kancelaryjna urzedu;

22)rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskéw;

23) zabezpieczenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe;

24) obstuga techniczno-administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy w Chojnicach;

25) gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie bazy danych statystycznych o rynku
pracy;

26) opracowanie analiz krétko i dtugoterminowych w zakresie lokalnego rynku pracy;

27)nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego;

28) nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

29) administrowanie, zabezpieczanie sieci komputerowej i baz danych PUP, stron
internetowych PUP oraz wykonywanie innych czynnosci z zakresu informatyki
niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania PUP;

30) wspotpraca z 10D przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych
osobowych,

31) Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach;

32) tworzenie bazy danych statystycznych;

33) opracowanie analiz i sprawozdan, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRRP, organdw zatrudnienia i innych partneréw rynku pracy;

34) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane - zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

35)wspdtdziatanie z  kierownikami  poszczegdlnych  komodrek  organizacyjnych
w opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz w przygotowaniu
rocznych planéw zamdwien publicznych.
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§24

1. Do podstawowego zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska — Radca Prawny nalezy
wykonywanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych,

w szczegoblnosci:
1) prowadzenie spraw, w ramach udzielonego petnomocnictwa Dyrektora PUP, przed
sgdami powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

a takze w postepowaniach egzekucyjnych;

2) dochodzenie naleznosci PUP przez podejmowanie czynnosci przed Sgdem lub innym
organem powotanym do rozpoznawania spraw, a takze egzekwowanie roszczen;
3) obstuga prawna PUP w zakresie:

a) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektdw regulamindw,
zarzadzen Dyrektora i innych aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania
PUP;

b) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym umdw cywilnoprawnych,
wypowiedzen umow cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentéw niezbednych dla prawidtowej realizacji zadan PUP;

c) udzielania wyjasnien, sporzadzania opinii i interpretacji nowych badz
skomplikowanych przepiséw prawnych, kierowanych przez kierownikéow
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw PUP w zapytaniach.

2. Radca Prawny ma prawo pozyskiwaé od pracownikow PUP wszelkie wyjasnienia
i dokumenty majgce zwigzek z rozpatrywang sprawa.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§25

1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu PUP
podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub inne upowaznione osoby zgodnie
z zakresem upowaznien.

2. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

— Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,
— Gtéwny Ksiegowy PUP lub upowazniony pracownik.

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

§ 26

1. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty
zastrzezone do wifasciwosci rzeczowej i miejscowej PUP podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
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2. Akty normatywne dotyczgce organizacji pracy PUP, dokumenty w sprawach
pracowniczych oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor PUP lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia. Wewnetrzne akty
normatywne, w szczegdlnosci Zarzagdzenia wymagaja opinii Radcy Prawnego.

3. Szczegdétowe zasady podpisywania, parafowania i oznaczania pism i dokumentéw
okresla obowigzujgca w PUP Instrukcja Kancelaryjna.

4. W PUP stosowane sg pieczatki nagtdwkowe i imienne, ktérych rejestr prowadzi Dziat
Organizacyjno-Administracyjny.

ROZDZIAL IX
ZASADY ZAtATWIANIA SPRAW

§ 27

1. Pracownicy komoérki organizacyjnej odpowiedzialni za zatatwianie spraw otrzymuja
wytgcznie pismo uprzednio przyjete i zaewidencjonowane przez sekretariat PUP oraz
zadekretowane przez wtasciwe osoby.

2. Poszczegdlne sprawy tego samego rodzaju (np. okreslone decyzje administracyjne) sg
zatatwiane wedtug kolejnosci ich wptywu do komadrki administracyjnej.

§28
1. Interesantow przyjmuje sie w pomieszczeniach bedgcych miejscem pracy pracownikéw
zatatwiajgcych sprawy.
2. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z zaftatwianiem spraw poza siedzibg PUP
pracownicy sporzgdzajg protokdt lub notatke.

3. Obowigzuje zakaz przyjmowania od interesantéw jakichkolwiek upominkéw.

§29

O wszelkich podejmowanych przez interesantéw prébach zachowan korupcyjnych,
pracownicy komarki informujg niezwtocznie bezposrednich przetozonych.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§30

1. Czas pracy pracownikdw PUP nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

Poniedziatek: 700- 1500
Wtorek: 700- 1500
Sroda: 790 150
Czwartek: 700- 1500
Pigtek: 700- 1500
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3. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskdw w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika, wyrazi¢ zgode
na inny niz wymieniony w ust. 2 czas pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

§31

Pracownicy zobowigzani sg potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.
§32

Dla oznaczenia akt w komdrkach organizacyjnych nalezy uzywaé nastepujgcych symboli
literowych:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
- Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego - CAZ-PPiPZ
- Referat Rozwoju Zawodowego i Przedsiebiorczosci - CAZ-RZiP
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK
3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - [EiS
4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny -0A
5) Stanowisko Radcy Prawnego -RP
§33

Szczegdtowg organizacje pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§34

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§35

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu moga nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.
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Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach

DYREKTOR URZEDU

GLOWNY
KSIEGOWY

Dziat
Finansowo

-Ksiegowy

ZASTEPCA
DYREKTORA
I |
Centrum Dziat Dziat
Aktywizacji Informacij, Organizacyjno-
Zawodowej Ewidencji Administracyjny

i Swiadczen

Referat
Posrednictwa Pracy
i Poradnictwa
Zawodowego

Referat
Rozwoju Zawodowego
i Przedsigbiorczosci

Samodzielne
stanowisko
Radcy prawnego
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