Zalacznik

do uchwaty nr 68/2019
Zarzadu Powiatu Chojnickiego
z dnia 7 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CHOJNICACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach.

§ 2 Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Zarzadzie Powiatu— nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Chojnicach.

2. Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Chojnickiego.

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

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Chojnicach.

5. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy

w Chojnicach.

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

7. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu Chojnickiego.

8. CAZ- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

9. EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

10. RODO- nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie 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.

11. IODO nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
12. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach.

§ 3. 1. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Chojnickiego — finansowana w formie
jednostki budzetowe;.
2. Siedzibg PUP jest miasto Chojnice.

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



4. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP moze zostaé rozszerzony o inne jednostki powiatowe
na mocy stosownego porozumienia zawartego miedzy Zarzadem Powiatu, a zarzagdem innego
powiatu.

5. Nadzor nad PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL 11

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAFLANIA

§ 4. Urzad Pracy realizuje dziatania z zakresu zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu
okreslone w nastepujacych aktach prawnych:

1.) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych;

3) ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych;

4) ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

5) ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych;

6) ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;

7) ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielanych osobom, ktore utracity prace;

8) ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

9) innych obowigzujacych aktow prawnych;

10) niniejszego regulaminu.

§ 5. W ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje nast¢pujace zadania:

1) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego czg$¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,
o ktorej mowa w odrebnych przepisach;

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

3) udzielanie informacji o0 mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy 1 poradnictwo zawodowe;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy
I poradnictwo zawodowe;

6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

7) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcy;

8) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

9) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych;

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentoéw rynku pracy;

11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;



12) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
PRRP oraz organdéw zatrudnienia;

13) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

14) wspoétdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow
Funduszu Pracy;

15) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow 0 zatrudnieniu
socjalnym;

16) wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

17) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;

18) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy
swiadczen niewynikajacych z zawartych umow,

C) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia i1 przygotowania zawodowego dorostych
finansowanych z Funduszu Pracy,

d) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu cze¢sci albo catosci nienaleznie
pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, nalezno$ci z tytulu zwrotu refundacji
lub przyznanych jednorazowo $rodkow, o ktorych mowa w art. 46, oraz innych §wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

19) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—C, ustawy 0 promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne
umowy mig¢dzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie Swiadczen dla
bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 8a cyt. w/w ustawy;

20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami, w szczegolnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewddztw, oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci
EURES,

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

21) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

22) wydawanie zezwolen na prace sezonowa i wpisywanie o$wiadczen o powierzeniu pracy
cudzoziemcowi do ewidencji oswiadczen;

23) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postgpowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
0 cudzoziemcach;



24) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

25) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy;

26) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

27) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programoéw operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

28) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzad pracy;

29) organizacja i realizowanie programow specjalnych;

30) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzgdem pracy;

31) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywaé lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

32) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych;

33) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

34) realizowanie zadan dotyczacych rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych;

35) aktywizacja zawodowa repatriantow.

§ 6. W realizacji swoich zadan PUP wspoélpracuje ze Starostwem 1 jednostkami
organizacyjnymi Powiatu.

ROZDZIAL III

ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

§ 7. 1. PUP kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Urzedu.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta zgodnie z art. 9 ust. 5 a ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. Zastepce Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

4. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste.

5. Dyrektor sktada Radzie Powiatu roczne sprawozdanie z dziatalno$ci PUP oraz przedstawia
potrzeby w zakresie przeciwdziatania 1 tagodzenia skutkow bezrobocia.

6. Dyrektor sktada dwa razy w roku sprawozdanie z dzialalno$ci PUP Zarzadowi Powiatu
oraz  odpowiedniej Komisji Rady Powiatu zajmujacej si¢ problematyka zatrudnienia
1 przeciwdzialania bezrobociu.

7. W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje
administracyjne wydaja:

- Dyrektor,

- Zastepca,

- Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

8. Glownego Ksiggowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

9. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu Pracy.

§ 8. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu organizacyjnego.



ROZDZIAL 1V

GOSPODARKA MAJATKOWA I FINANSOWA

§ 9. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochron¢ 1 nalezyte
wykorzystanie.

§ 10. 1. Podstawag gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody
| wydatki, zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.

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

§ 11. Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL V

KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 12. 1. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
Kierownictwa — Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisoOw
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego zastepcy 1 kierownikow
komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

ROZDZIAL VI

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 13. 1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) CAZ,

2) Dziat,

3) Referat,

4) Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane §rodki finansowe w uzgodnieniu z Zarzadem Powiatu.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w urzgdzie Dyrektor moze powotywaé zespoty
i komisje zadaniowe.

4. Komorki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla
schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do regulaminu.



5. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

§ 14. 1. W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowang komoérkg organizacyjng PUP, ktora przy pomocy wchodzacych w jej sktad
referatow realizuje zadania w zakresie ustug , instrumentoéw oraz programéw rynku pracy.

2. CAZ kieruje Kierownik.

§ 15. 1. Dziat jest podstawowg komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dzialalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie nimi.

2. Dziatem kieruje Kierownik.

§ 16. Referat jest przynajmniej 4 — osobowa komodrka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

§ 17. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktéra tworzy
si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajagcego powotania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu, lub jako komorka
samodzielna.

ROZDZIAL VII1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 18. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorej wchodza:
- Referat Ustug Rynku Pracy

- Referat Instrumentéw Rynku Pracy,

2. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen,

3. Dzial Finansowo — Ksiggowy,

4. Dziat Organizacyjno Administracyjny,

5. Samodzielne Stanowisko — Radca Prawny.

§ 19. 1. W pionie Dyrektora wystepuja nastepujace komorki PUP:

1) Dziat Finansowo Ksiegowy,

2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen,

4) Stanowisko Radcy Prawnego,

2. W pionie Zastepcy Dyrektora wystepuje Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

3. Gléwny Ksigegowy PUP kieruje dziatem Finansowo Ksiggowym, a zakres jego dziatania
okres$lajg odrgbne przepisy.

4. SzczegOlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre$la Rozdzial VIII
niniejszego regulaminu.



§ 20. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) promocja ustug Urzedu;

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3) planowanie 1 dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych;

4) planowanie i1 dysponowanie srodkami budzetu PUP;

5) zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP ;

6) wspotpraca z organami administracji rzadowej, PRRP, organami samorzadow
terytorialnych, organizacjami pracodawcoéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami dziatajagcymi
W sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu, instytucjami szkolacymi i o$rodkami
pomocy spotecznej;

7) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych;

8) zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzér finansowy nad dziatalno$cig
Punktu Obstugi Klienta w Czersku i w Brusach;

9) sprawowanie i zapewnienie funkcjonalnej, adekwatnej skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;j;

10) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu / podlegtego
pionu / podleglych komorek organizacyjnych;

11) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacjg zadan W zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

12) koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji zadanh PUP wynikajacych z ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych;

13) Realizacja RODO i zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

14) realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw 1 aktow wykonawczych.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podleglego CAZ
1 wchodzacych w jego sktad komorek organizacyjnych;

2) nadzor nad efektywnoscia zatrudnieniows i kosztowa programow realizowanych w CAZ;
3) podejmowanie inicjatyw 1 uczestniczenie w przedsiewzigciach na rzecz ograniczenia
bezrobocia organizowanych wspolnie z partnerami lokalnego rynku pracy;

4) prowadzenie krotko i dlugookresowych analiz w zakresie charakterystyki rynku pracy;

5) organizowanie dziatah marketingowych i promocji uslug $wiadczonych przez urzad pracy
w zakresie dzialania podlegtego pionu;

6) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

7) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznien Starosty;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

9) realizacja RODO i zapisow ustawy o ochronie danych osobowych;

10) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow wynikajgcych z analizy sytuacji na rynku pracy;
11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w CAZ;

12) opiniowanie doboru obsady stanowisk nadzorowanych komoérek oraz wnioskowanie
wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar.



§ 21. Do podstawowych zadan, obowigzkoéw i1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej;
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;
3) szczegbtowe zaznajamianie pracownikodw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;
4) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;
5) wykonywanie zadan zwigzanych z instruktazem stanowiskowym pracownikéw, stazystow
i praktykantow w ramach szkolenia wstgpnego w dziedzinie BHP;
6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjne w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;
7) dokonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego;
8) wspotpraca 1 rzetelny przeptyw informacji pomigdzy pozostatymi komodrkami
organizacyjnymi,
9) dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikow;
10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod i kar dla podlegtych pracownikows;
11) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;
12) podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;
13) ustalanie i aktualizowanie szczegbélowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow;
14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci,
15) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;
16) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komorek organizacyjnych majg prawo zada¢ od kierownictwa PUP materiatlow, informacji i
opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan;
17) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg 1 przechowywaniem dokumentdéw, pism
skierowanych do komorek organizacyjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt;
18) nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem danych osobowych;
19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej;
20) realizacja RODO i zapisoOw ustawy o ochronie danych osobowych;
21) dbato$¢ o wizerunek urzedu w kontaktach z interesantami;
22) sporzadzanie planéw urlopoéw wypoczynkowych;
23) samoocena systemu kontroli zarzadczej.

§ 22.1. Postanowienia § 21 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtownego Ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo Ksiegowego.

2. Obowiazki i odpowiedzialno$§¢ z zakresu gospodarki finansowej PUP w Chojnicach
okreslajg przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych .



3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gloéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
ROZDZIAL VIII

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH POWIATOWEGO URZEDU
PRACY

§ 23. Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci
nalezy realizacja przez n/w referaty zadah w zakresie ustug, instrumentéw oraz programow
rynku pracy:

1. Referat Ustug Rynku Pracy, do ktérego zadan w szczegdlno$ci nalezy:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

2) pozyskiwanie ofert pracy;

3) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

4) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiazku ze zgloszong ofertg
pracy;

5) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami;

6) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

7) inicjowanie, organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami;

8) wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

9) wspotpraca z partnerami lokalnego rynku pracy;

10) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

11) podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z osobami zarejestrowanymi;

12) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych;

13) monitorowanie sytuacji i postepow w realizacji dziatan przewidzianych dla bezrobotnego;
14) prowadzenie posrednictwa pracy dla 0sob niepelnosprawnych;

15) prowadzenie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES;

16) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

17) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzywanie lub
ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow
z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

18) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego, w zwigzku ze skierowaniem przez
powiatowy urzad pracy;

19) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy nha
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

20) koordynowanie prac w Punktach Obstugi Klienta w Czersku 1 Brusach;

21) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej;

22) prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajacego na udzielaniu pomocy:
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a) bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy
oraz planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

b) pracodawcom:

- w doborze kandydatow do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,

- we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i1 jego pracownikow przy udziale porad
zawodowych;

23) wspolpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi;

24) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej oraz sporzadzanie sprawozdan
z udzielonej pomocy publicznej;

25) wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizacji porozumien zwieranych
pomiedzy Powiatowym Urzedem Pracy w Chojnicach, a w/w osrodkami;

26) prowadzenie banku programow zawierajacego programy porad grupowych, spotkan
informacyjnych w zakresie informacji grupowej oraz szkoleh z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy;

27) swiadczenie informacji zawodowej dla 0sob zarejestrowanych oraz niezarejestrowanych;
28) popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrdod klientow urzedu;

29) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolef z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania
pracy;

30) tworzenie Indywidualnych Planéw Dzialania;

31) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia;

32) planowanie szkolen;

33) upowszechnianie informacji o szkoleniach;

34) organizacja szkolef poprzez:

a) szkolenia zlecane lub powierzane instytucjom szkoleniowym dla grup oséb uprawnionych
kierowanych przez urzad pracy ,,szkolenia grupowe”,

b) szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

c) szkolenia wskazane przez osoby uprawnione,

d) szkolenia w ramach trojstronnych umow szkoleniowych,

e) przyznanie i realizacje bonéw szkoleniowych,

f) finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuldéw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezb¢dnych do wykonywania danego zawodu,

g) udzielnie pozyczki szkoleniowej na finansowanie kosztow szkolenia,

h) finansowanie kosztow studiow podyplomowych;

35) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych dla uprawnionych bezrobotnych;
36) ksztalcenie pracownikéw i pracodawcow ze Srodkow Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

37) monitorowanie przebiegu szkolen;

38) wspolpraca z instytucjami szkolagcymi;

39) wspotpraca z partnerami rynku pracy;

40) gromadzenie danych oraz dokonywanie analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji
szkolen;

2. Referat Instrumentéw Rynku Pracy, do ktorego zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego;

2) przyznawanie pracodawcom lub przedsigbiorcom $rodkéw z Funduszu Pracy na
utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;
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3) wspoélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dzialalno$ci
gospodarczej ;

4) przyznawanie bezrobotnym s$rodkéw na podjgcie wlasnej dziatalnosci gospodarcze;;

5) przyznawanie 1 realizacja umow na refundacje¢ skladek na ubezpieczenia spoleczne

w zwigzku z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych;

6) przyznawanie refundacji sktadki ZUS za skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia

podejmujacych zatrudnienie po raz pierwszy;

7) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych, ktorzy

ukonczyli 50 rok zycia;

8) przyznawanie pracodawcy $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w peilnym

wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek pracy po

przewie zwigzanej z wychowywaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad
osobg zalezna;

9) realizacja bondéw zatrudnieniowych;

10) realizacja bonéw na zasiedlenie;

11) organizowanie i realizacja prac interwencyjnych;

12) organizowanie i realizacja programéw stazowych dla uprawnionych bezrobotnych;

13) organizowanie i realizacja robdt publicznych;

14) refundowanie uprawnionym bezrobotnym kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg
zalezna;

15) organizacja i realizacja prac spotecznie uzytecznych;

16) realizacja Programu Aktywizacja i Integracja;

17) kontrola zewnetrzna pracodawcow w ramach realizowanych przez nich programéw rynku
pracy,

18) wspodlpraca z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, organizacjami pracodawcow 1 innymi
partnerami rynku pracy w zakresie zatrudnienia 1 przeciwdziatania bezrobociu;

19) pozyskiwanie funduszy ze Zrddet zewngtrznych (sporzadzanie wnioskoéw 1 realizacja

projektow);

20) inicjowanie i realizacja projektow lokalnych;

21) organizacja 1 monitoring programow specjalnych, regionalnych 1 projektéw pilotazowych;

22) wydawanie zezwolen na prace¢ sezonowa i wpisywanie o§wiadczen o powierzeniu pracy

cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen;

23) udzielanie pomocy publicznej w ramach realizowanych programéow;

24) ocena efektywnosci realizowanych programow na rzecz promocji zatrudnienia;

25) organizowanie i realizacja instrumentoéw i ustlug rynku pracy dla osob niepetnosprawnych

ze srodkow PFRON;

26) obstuga 0sob bezrobotnych uprawnionych do stypendium dla kontynuujacych nauke.

27) udzielanie bezrobotnym zwrotu kosztéw przejazdu na staz;

28) monitoring podmiotow realizujacych okreslong forme¢ pomocy na rzecz bezrobotnego

w ramach indywidualnego planu dziatania.

§ 24 Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen
w szczegblnosci nalezy:

1) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

3) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

4) obstuga 0s6b uprawnionych do dodatku aktywizacyjnego;

5) przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;
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6) wydawanie decyzji;

7) rozpatrywanie odwotan od decyzji;

8) gromadzenie 1 upowszechnianie informacji dotyczacych zadan i ustug urzedu;

9) udzielanie klientom wyjasnienh 1 informacji dotyczacych podstawowych praw
i obowigzkow bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym
1 zdrowotnym osob bezrobotnych ;

11) wspodtpraca z organami rentowymi;

12) wspotpraca z WUP w sprawach dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie wydanych
przez WUP decyzji;

13) aktualizowanie informacji o realizowanych ustugach urz¢du na portalu Zielonej Linii;

14) uzupehianie tresci Bazy Wiedzy o informacje niezbedne do obstugi klientow PSZ.

§ 25. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo Ksiggowego nalezy
w szczeg6lnosci:

1) planowanie $rodkéw budzetowych;

2) planowanie $§rodkow Funduszu Pracy;

3) kontrola dyscypliny budzetowe;j;

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

5) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;

6) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu;

8) odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 ubezpieczenie zdrowotne
bezrobotnych oraz pracownikéw urzedu;

9). gospodarka finansowo- ksiggowa s$rodkami Europejskiego Funduszu Spotecznego
i innymi funduszami strukturalnymi w zakresie:

- planowania,

- kontroli wydatkowania,

- rozliczania i ewidencjonowania operacji finansowych;

10) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikow PUP;

11) koordynowanie i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem samooceny w urzgdzie.

§ 26. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska — Radca Prawny nalezy
realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o Radcach Prawnych, a w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw w imieniu Starosty przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

2) obstuga prawna PUP;

3) informowanie kierownikow komorek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacych
przepisach prawnych i wprowadzonych do stosowania nowych przepisach prawnych;

4) opracowanie projektow aktow prawnych;

5) sporzadzanie opinii prawnych.

§ 27. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno Administracyjnego
w szczegblnosci nalezy:

1) opracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych PUP;

2) opracowanie regulaminu pracy PUP;

3) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;

4) odbieranie i przesylanie korespondencji drogg elektroniczna;

5) opracowanie projektow planow pracy;
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6) zglaszanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
oraz ich wyrejestrowywanie;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP;

8) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow;

9) kontrola dyscypliny pracy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi;

11) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow;

13) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow PUP;

14) organizowanie kursow, szkolen;

15) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen i doboru kandydatow na szkolenie;

16) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych;

17) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

18) administrowanie majatkiem PUP;

19) obstuga i eksploatacja pojazdu bedacego wtasnoscig PUP;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontoéw siedziby PUP;

21) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;

22) obstuga kancelaryjna urzedu;

23) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

24) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

25) analiza skarg i wnioskow;

26) zabezpieczenie pracownikow w §rodki techniczno biurowe;

27) obstuga PRRP w Chojnicach;

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

29) opracowanie analiz krotko i dlugoterminowych w zakresie lokalnego rynku pracy;

30) monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

31) wspolpraca z instytucjami w zakresie monitoringu rynku pracy;

32) nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego;
33) nadz6r nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;

34) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych;

35) tworzenie bazy danych statystycznych;

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

37) monitorowanie realizacji ,,Powiatowego Programu Promocji Zatrudnienia oraz
Aktywizacji Lokalnego Rynku Pracy”;

38) administrowanie strong internetowg urzedu, w tym Biuletynem Informacji Publiczne;j;

39) wspotpraca z IODO przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych osobowych,
40) dostosowanie wszystkich systemoéw informatycznych stuzgcych do przetwarzania danych
osobowych do wymogoéw Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dn.
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych;

41) Ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publiczne;.

42) Administrowanie serwerem sieciowym Powiatowego Urzgdu Pracy w Chojnicach.

43) Instalowanie i konfiguracja nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego.

44) Prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach;
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45) Opiniowanie projektow umow i prowadzenie ewidencji umoéw z podmiotami zewngtrznymi,
skutkujacych dostepem do danych osobowych lub powierzeniem przetwarzania danych osobowych,
ktorych administratorem jest Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach;

46) przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na
dostawy, ustugi i roboty budowlane - zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych,;

47) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania na organizacje szkolen dla osob
bezrobotnych zgodnie z w/w ustawa;

48) wspoldziatanie z kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych w opracowaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz w przygotowaniu rocznych planow
zamoOwien publicznych;

49) sporzadzanie rocznych planow zamowien publicznych;

50) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.

§ 28. Dla oznaczenia akt w komodrkach organizacyjnych nalezy uzywaé nastepujacych
symboli literowych:

Centrum Aktywizacji Zawodowej -CAZ

- Referat Ustug Rynku Pracy - CAZ/URP
- Referat Instrumentéw Rynku Pracy - CAZ/IRP
Dziat Finansowo- Ksiggowy -FK

Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - IEiS
Dziat Organizacyjno- Administracyjny -0A
Stanowisko Radcy Prawnego -RP

ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 29. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania $§rodkéw pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor lub Zastgpca jako dysponenci,

- Glowny Ksiggowy PUP lub upowazniony pracownik.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sg odrgbng instrukcja.

§ 30. 1. Decyzje administracyjne podpisuje:

- Dyrektor,

- Zastgpca Dyrektora,

- inne osoby upowaznione przez Staroste zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

3. Szczegotowe zasady podpisywania pism 1 dokumentéw okresla obowigzujaca Instrukcja
Kancelaryjna oraz Regulamin pracy.
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ROZDZIAL X

ZASADY ZALATWIANIA SPRAW

§ 31. 1. Pracownicy komorki organizacyjnej odpowiedzialni za zalatwianie spraw otrzymuja
wylacznie pismo uprzednio przyjete 1 zaewidencjonowane przez sekretariat PUP oraz
zadekretowane przez wlasciwe osoby.

2. Poszczegblne sprawy tego samego rodzaju (np. okreslone decyzje administracyjne) sg
zatatwiane wedtug kolejnosci ich wptywu do komoérki administracyjne;.

§ 32. 1. Interesantdéw przyjmuje si¢ w pomieszczeniach bedacych miejscem pracy
pracownikow zalatwiajacych sprawy.

2. Przy wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z zatatwianiem spraw poza siedziba PUP
pracownicy sporzadzaja protokot lub notatke.

3. Obowiazuje zakaz przyjmowania od interesantéw jakichkolwiek upominkow.

§ 33. O wszelkich podejmowanych przez interesantow probach zachowan korupcyjnych,
pracownicy komorki informujg niezwlocznie bezposrednich przetozonych.
ROZDZIAL XI

ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 34. 1. Czas pracy pracownikdw PUP nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:

Poniedziatek 700 1500
Wtorek 7001500
Sroda 700 1500
Czwartek 7001500
Piatek 700 15%

3. Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuja klientow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym
odrgbnie 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, ktorym pracownik
jest objety.

§ 35. Pracownicy zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.
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ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 37 Zmiany postanowien regulaminu Urzedu Pracy moga nastapi¢ w trybie przewidzianym
dla uchwalenia regulaminu
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach

Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach

Dyrektor urzedu

- J
A 4 l
Gtowny ksiggowy Zastepca Dyrektora
Y
Dziat Finansowo-Ksiegowy v
Centrum Aktywizacji
Zawodowej
Dziat Informacji, Ewidencji v v
i Swiadczen Referat Referat
Ustug Instrumentow
Rynku Pracy Rynku Pracy
Dziat Organizacyjno-
Administracyjny «
Samodzielne stanowisko

Radcy prawnego D




