Uchwata Nr 67/215/2020
Zarzgdu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 21 stycznia 2020 r,

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyinego Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym
Dz U. 220191, poz. 511 z pdin. zm./ uchwala sic co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie stanowigey
zalgeznik do Uchwaly.

§2. Traci moc Uchwata Nr 210/664/2014 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 22 lipca 2014 .
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie

z poZn. zm.
§3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Wyszkowie.
§4. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Uchwaty Nr 67/215/20320
Zarzadu Powiatu
Wyszkowskiego

z dnia 21 stycznia 2020 r,




ROZDZIAL [
PRZEPISY OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie, zwany dalej , Regulaminem”

okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture | zakres dzialania komdrek organizacyjnych

Urzedu,

§2.

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I} Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

2) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie;

4) Zastgpey Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie;

5) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Dziaky Finansowo -
Ksiggowego;

6} Statucie PUP - nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie;

7) CAZ — nalezy przez to rozumieé Wydzial Centrum Aktywizacji Zawodowej;

8) Komoéree Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: CAZ, dziat, wydzial w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wyszkowie;

9) Zarzgdzie Powiatu - nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Wyszkowskiego,

10) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Wyszkowig;

L'1) Wojewodzie — nalezy przez 1o rozumieé Wojewode Mazowieckiego;

12) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie shuzby zatrudnienia

I3) PRRP - nalezy przez to rozumieé Powiatowa Rade Rynku Pracy w Wyszkowie;

14) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

15) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europeiski Fundusz Spoleczny;

16) PFRON - nalezy przez to rozumieé Pafnstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych:

{7) ADO - Administrator danych osobowych — PUP reprezentowany przez Dyrektora, ktéry ustala cele
i sposoby przetwarzania danych;

18) ASI — nalezy przez to rozumieé Administratora Systemow Informatycznych — osobe formalnie
wyznaczong przez ADO, odpowiedzialng za stosowanie technicznych i organizacyjnych $rodkow
ochrony danych osobowych w systemach informatycznych i nadzorujgca przetwarzanie danych

w systemie informatycznym;



19) 10D — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych, osobe wybrang/wyznaczong przez
Administratora Danych Osobowych do dzialania na rzecz zgodnego z przepisami o ochronie danych
osobowych przetwarzania danych;

20} Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia | instytucjach rynku pracy.

§ 3.
I PUP w Wyszkowie wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej jako jednostka
organizacyjna Powiatu Wyszkowskiego nieposiadajaca osobowosci prawrnej.
2. Siedziba PUP miesci si¢ w Wyszkowie przy ulicy Tadeusza Kodciuszki 15,

Zakres terytorialny dziafania PUP obejmuje obszar Powiatu Wyszkowskiego.
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§4.

I. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu PUP,
niniejszego Regulaminu, aktéw prawa miejscowego wydawanych przez Rade Powiatu, Zarzad
Powiatu, PRRP, a takze aktéw kierowania wewnetrznego  wydanych  przez  Staroste
i Dyrektora PUP,

2. PUP jest pracodawcg w stosunku do zatrudnionych pracownikéw w rozumieniy przepisow
prawa pracy.

3. Podstawy gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujaey dochody i wydatki PUP.

4. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow PUP okresiaja

odrebne przepisy.

§ 5.
Przy realizacji zadan PUP wspdidziala z organami samorzadéw terytorialnych, organami rzadowej
administracji, jednostkami administracji rzgdowej, jednostkamj administracji samorzadowej, PRRP,
Powiatowa Spoleczng Radg ds. Oséb Niepelnosprawnych, Ochotniczym Hufcem Pracy, odrodkami
pomocy spolecznej, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, instytucjami
pozarzadowymi, zwiazkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, instytucjami
szkoleniowymi, instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa spofecznego, agencjami

zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami dziatajacymi na rzecz promocji zatrudnienia,
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ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§o6.
PUP  kieruje  Dyrektor przy pomocy Zastepey Dyrektora i Kierownikow Komdrek
Organizacyjnych.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje czynnodci w sprawach z zakresu prawa
pracy. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP, oraz prowadzenie spraw  zwigzanych
z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikdw sg zastrzezone do wylaczne} kompetencji
Dyrektora.
Podczas nieobecnosei Dyrektora PUP kieruje Zastgpea Dyrektora, Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora z wylaczeniem czynnosci zastrzezonych do
wylgeznej kompetencji Dyrektora.
W przypadku nieobecnosel Dyrektora i Zastgpey Dyrektora, zastgpstwo pemni Gldwny Ksiggowy

lub inny upowazniony przez Dyrektora PUP Kierownik Komdrki Organizacyjnej.

§7.
Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegodinosei:
zarzagdzanie PUP § jego mieniem;
planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizowanic pracy PUP;
opracowywartie struktury organizacyjnej PUP, w tym:
a) tworzenie komorek organizacyjnych,
b) ustalanie zakresu dzialania poszczegdinych komérek organizacyjnych,
¢) ustalanie zakresdw obowigzkow kierownikéw komdorek organizacyjnych;
opracowywanic i przedkladanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP;
wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP, w tym:
a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw PUP,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow oraz
zarzgdzanie danymi dotyczgeymi skladnikow placy pracownikow;
upowszechnianie informacji o usfugach i instrumentach rynku pracy swiadczonych przez
PUP;

realizacja zadai okreslonych w obowigzujacych przepisach na podstawie upowaznienia



udzielonego przez Staroste;

8)  pozyskiwanie, planowanie i dysponowanie $rodkami FP, EFS, PFRON;

9)  planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP:

10) ocenianie podlegtych kierownikéw komorek organizacyjnych na podstawie obowigzujgcych

przepisdw;

I'1) wspéipraca z organami samorzgdéw terytorialnych, organami rzgdowe] administracji, PRRP,
Powiatowa Spoleczng Radg ds. Osdb Niepelnosprawnych, Ochotniczym Hufcem Pracy,
osrodkami pomocy spolecznej, organizacjami pracodawcdw, poszczegdinymi pracodawcami,
instytucjami - pozarzgdowymi, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych,
instytucjami - szkoleniowymi, instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa
spolecznego, ageacjami zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami dziatajacymi na
rzecz promocji zatrudnienia;

12) wydawanie zarzgdzen;

[3) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

14) realizowanie celow okredlonych w Strategiach i Regionalnych Planach Dziafania;

I3} zawieranic umodw i porozumien w zakresie realizowanych zadah PUP w ramach udzielonych
pelnomocnictw 1 upowaznien;

16) reprezentowanie PUP na zewnatrz;

17) promocja uslug PUP,

2. Do kompeteneji Zastgpey Dyrektora PUP nalezy w szezegdlnosei:

) nadzér  nad  prawidlowym  dzialaniem  komérek organizacyinych, koordynowanie
i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu oraz
bezposredni nadzér nad: CAZ oraz Dziatem Ewidencji | Swiadczes:

2) planowanie, wytyczanie kierunkdw dzialania dotyczacych aktywizacji bezrobotnych
i poszukujgeych pracy;

3} wspdlpraca z organami samorzaddw (erytorialnych, organami rzadowej administracji, PRRP,
Powiatowsy Spoteczng Radg ds. Oséb Niepetnosprawnych, Ochotniczym Hufcem Pracy,
osrodkami pomocy spolecznej, organizacjami pracodawcédw, poszczegdlnymi pracodawecami,
instytucjami  pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych,
instytucjami - szkoleniowymi, instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami  partnerstwa
spolecznego, agencjami zatrudnienia oraz innymi organizacjami | instytucjami dziatajgcymi na

rzecz promoc|i zatrudnienia;



4) zawieranie umdw i porozumien w zakresie realizowanych zadan PUP w ramach udziefonych
petnomoecnictw | upowaznien;

5) realizacja zadaf okreslonych w obowigzujgeych przepisach na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Staroste.

3. Zastepca Dyrektora jest jednoczesnie Kicrownikiem CAZ,

§8.
Do podstawowych zadaf, obowiazkéw i uprawnien wspolnyeh dla Kierownikéw Komorek
Organizacyjnych nalezy:

I} zalatwianie spraw indywidualnych, w tym wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadezen
w  trybie  przepisow o postepowaniu administracyjnym  jedli  upowaznienie
takie zostanie udziclone na pismie przez Staroste;

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegfej komérki organizacyjnej;

3) szezegOlowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami podleglej komdrki organizacyinej,
zakresem wspolpracy z innymi komaérkami organizacyjnymi PUP, aktami prawa dotyczgeymi
zadan komorki organizacyjnej oraz Zarzadzeniami Dyrektora PUP;

4) przekazywanie do wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecer, dyspezycji i aktow
normatywnych;

3} wspdipraca w planowaniu projektu planu finansowego PUP;

6) dbalos¢ o rozwd) zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegolnosdei: umoziiwianie
pracownikom  kierowanej komodrki  organizacyjnej uczestniczenia w  szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegiej komdrki organizacyjnej w opracowaniy procedur
I wytyeznych, stuzgeych do realizacii zadan stalych;

§) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyinej;

9} dokonywanie oceny podleglych pracownikdw:

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegle] komdrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokoscl wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikéw;

HYywspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania materialow,
informacji i opinii, potrzebnych do wykonywania zadan;

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

[3) ustalanie [ aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosei dla podleglych pracownikow;
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14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

I5) dbalosc o kulturalng i kompetentng obsluge klientdw PUP;

16) udzielanie wyjasniert w sprawie skarg i wnioskéw:

['7) nadzor nad ochrong danych osobowych i wspélpraca w tym zakresie z wyznaczonym 10D oraz
AST;

I8) prowadzenie ewidencii zaangazowanych srodkéw finansowych i sporzadzanie sprawozdaf
miesieczinych w tym zakresie;

19) przygotowanie | sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych sytuacji na lokalnym rynku
pracy;

20) wspoludziat w przygotowywaniu projektéw i wnioskéw dotyczacych aktywizacji bezrobotnych
i poszukujgeyeh pracy:

21) zapewnienic ochrony informacji niejawnych;

22) zapewnienie sprawnej obslugi interesantow;

23)inicjowanie | realizowanie badan i analiz wylkorzystywanych w dzialaniach prowadzonych
przez urzgdy pracy;

24} organizowanie stanowisk pracy pracownikéw w komérce organizacyjnej oraz znajomosé,
wozakresie niezbgdnym  do  wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisdw
o ochronie pracy, w tym przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa | higieny pracy oraz dbanie
0 przestrzeganie przez pracownikow zasad bhp i p.poz,

25) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

26) wykonywanie zalecei pokontrolayeh w uzgodnieniu z Dyrektorem;

27) wspdlpraca z PRRP,

§9.
Postanowienia § 8 majg rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiggowego, ktdry
bezposrednio nadzoruje dziatalnoséé Dzialu Finansowo - Ksiggowego,
Zadania I obowigzki Glownego Ksiegowego reguluje zakres czynnosei oraz ustawa o finansach
publicznych i inne odrgbne przepisy.

W zakresie realizacji zadan Gidwny Ksiggowy podiega bezpodrednio Dyrektorowi.



ROZDZIAL I
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 10.
F. W PUP moga by¢ tworzone nastepujgee komorki organizacyjne:
) wydziaty;
2) dziady.
2. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby

wynikajace z realizowanych zadas i posiadane srodki finansowe.

(8]

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powotywaé pelnomocnikow,
zespoly i komisje zadaniowe.
4. W skiad zespolow i komisji zadaniowych moga wchodzié pracownicy PUP oraz osoby spoza

PUP za ich zgody.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJINA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§11.
W sklad PUP wchodza: wydzial CAZ oraz dzialy, postugujace si¢ przy znakowaniu spraw i akt
znakami;

) CAZ, wktorego skiad wehodzy:

a) Dzial Rynku Pracy DRP

b} Dziat ds. Funduszy Strukturalnych DFS

2} Dzial Organizacyjno ~ Administracyjny DOA

3) Dziat Ewidencji i Swiadczes DES

4} Dzial Finansowo — Ksiegowy DFK
§ 12.

I. Schemat organizacyjny PUP w formie graficznej okresla zalacznik Nr I do Regulaminu.
2. Strukturg Wydziatu CAZ w formie graficznej okresla zalaeznik Nr 2 do Regulaminu,

Strukturg Dzialu Ewidencji i Swiadczen w formie graficznej okredla zalgeznik Nr 3 do

tos

Regulaminu.



4. Strukturg Dzialu Finansowo — Ksiegowego w formie graficznej okredla zatgeznik Nr 4 do
Regulaminu,
5. Strukturg  Dzialu  Organizacyjno - Administracyjnego  w  formie graficznej okredla

zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

§ 13.

I. Dyrektorowi podlegaja bezpodrednio:

i)
2)
3)
)

)
2)

Zastgpea Dyrektora PUP;
Glowny Ksiggowy PUP;
Dzial Organizacyjno — Administracyjny:

Dziat Finansowo — Ksiegowy.

Zastgpey Dyrektora PUP podlegajg bezposrednio:

Wydzial CAZ, ktorego jest Kierownikiem;

Dzial Ewidencji i Swiadczen.

3. Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 14.

Do zadan Dzialu Rynku Pracy w szezegdlnodei nalezy:

[} prowadzenie posrednictwa pracy:

a)

b)
¢)

dy

udzielanie pomocy bezrobotnym | poszukujgcym  pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia  oraz  pracodawcom w  pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwanie ofert pracy,

upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanic ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udosigpnianej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong oferty
pracy,

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcaw o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,



f)

)

h)

inicjowanie i organizowanie  kontaktéw  bezrobotnych i poszukujgcych  pracy
z pracodawcami,

wspoldzialanie  powiatowych  urzedow  pracy  w  zakresie wymiany  informacji
o mozliwodciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

2) prowadzenie poradrictwa zawodowego polegajgcego na udzielaniu:

a)

bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca
pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do

lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegblnosdel na:

- udzielaniu  informacji o  zawodach, rynku pracy  mozliwosciach  szkolenia

i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym  poszukiwaniu  pracy

i samozatrudnientiu,
- udziefaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybdr zawodu,
zmiang kwalifikacji, podjecie fub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,
- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i iekarskie umozliwiajgce wydawanie
opinii o przydatnosei zawodowe] do pracy i zawodu afbo kierunky szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych

i poszukujgeych pracy,

b) pracodawcom pomocy:

- w doborze kandydatow do pracy spoéréd bezrobotnych i poszukujacych pracy,
- We waspleraniu rozwoju zawodowego pracodawcey i jego pracownikdw przez udzielanie

porad zawodowych,

¢} w ramach poradnictwa zawodowego inicjowanie, organizowanie | prowadzenie szkolen

z zakresu umiejetnosei poszukiwania pracy;

3) inicjowanie i organizacia szkoleit polegaigeych na:

a)

wyborze instytucji  szkoleniowej 1 zawieraniu umoéw szkoteniowych z inslytucjami
szkoleniowymi lub powierzaniu przez Staroste przeprowadzenia szkolenia zakladane;
i prowadzonej przez siebie instytuci szkoleniowej,

) kierowaniu 0sdb na szkolenia,

¢) monitorowaniu przebiegu szkolen,

) prowadzeniu analiz skutecznodei i efekiywnoscei szkolen,
) organizowaniu szkole bezrobotnych na podstawie trdjstronnych umow szkoleniowych,

zawieranych pomigdzy Starosta, pracodawcea i instytucja szkoleniowa,



f) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez
urzgd pracy oraz promowanie tej formy aktywizaciji,

g} diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody, specjalnodei i kwalifikacje na rynku pracy oraz
diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

h) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkoled;

inicjowanie i realizacja pozyczek szkoleniowych, studidw podyplomowych, kosztéw

egzamindw i uzyskania licencji, szkole specjalistycznych dla pracownikéw lub pracodawedw;

inicjowanie i realizacja instrumentdw rynku pracy i innych form pomocy okreslonych

W ustawie m.in.;

a) prac interwencyjnych,

b) robot publicznych,

¢) finansowanie kosztéw przejazdu,

d) finansowanie kosztdw zakwaterowania,

e) refundacja kosztdw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

f) przyznanic jednorazowo srodkdw na podjecie dziatalnode; gospodarczej,

g) jednorazowe refundowanie poniesionych kosztéw z tytutu optaconych skladek na
ubezpicczenia spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotaego,

h) stazy,

1} przygotowania zawodowego dorostych w dwoch formach: nauki zawodu | przyuczenie do
pracy,

J} prac spolecznie uzytecznych,

k) refundacji koszidw opieki nad dzieckiem,

I} .grant” na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

m) $wiadezenie aktywizacyjne po przerwie zwiszanej z wychowaniem dziecka,

n) refundowanie pracodawcy koszidw poniesionych na skladki na ubezpieczenia spoleczne
nalezne od pracodawcey za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia ktérzy
podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

o) dofinansowanic wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukofczyt
50 rok zycia,

p} zawicranie z agencjy zatrudnienia uméw na doprowadzenie skierowanego bezrobotnego
ogdgeego w szezegdlnej sytuacji na rynky pracy do podjecia zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej,

q) finansowanie $wiadczef przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

r) pozyczki na utworzenie stanowiska pracy,

s) pozyczkina podjecie dzialalnosei gospodarczej,
10



6)

7)

§)
9)

t)
u)

v)

zlecania dzialan aktywizacyjnych,
bon szkoleniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

bon stazowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

w) bon zatrudnieniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

X)

bon na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku Zycia,

obstuga os6bh niepelnosprawnych poprzez realizacje powiatowych programow dziatan na rzecz

0s0b niepelnosprawnych, zarejestrowanych w PUP jako bezrobotni albo poszukujgey pracy

niepozostajgey w zalrudnieniu w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienta, finansowanych

ze sredkow PFRON, FP oraz EFS a w szezepolnodet:

a)

o)

)

udzielanie pomocy osobom niepeinosprawnym w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
oraz pracodawcom w  pozyskaniu  pracownikdw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych,

przyjmowanie i upowszechnianic zgloszonych ofert pracy dia oséb niepetnosprawnych, ich
realizacia oraz aktualizacja,

przyznawanie Srodkéw na podjecie dziatalnosei gospodarcze;, rolniczej aibo na wniesienie
whiaddw do spoldzielni socjalne], w tym przygotowywanie i rozliczanie umaw dotyczgeych
przyznania tych srodkéw,

inicjowanie zatrudnienia w ramach uméw zawartych z pracodawcami o zwiot koszidw
wyposazenia stanowisk pracy, w iym przygolowywanic | rozliczanie umow dotyczgeych
refundacyi tych srodkow,

organizowanie szkolen w tym szkolett na podstawie trojstronnych umdw szkoleniowych
zawieranych pomiedzy starostg, pracodawcea i instytucja szkoleniowg a takze organizacia
studidw podyplomowych i przygolowania zawodowego doroslych,

inicjowanie i realizacja prac interwencyinyeh,

przyjmowanie i organizacja ofest stazy,

realizacja programéw PFRON,

wsptlpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz Powiatowg Spoteczng Radg ds.
Oséb Nicpelnosprawnych w zakresic aktywizacji zawodowe] oséb nicpelnosprawnych,

przyznawanie bonu na zasiedlenie, bonu szkoleniowego, bonu stazowego;

moniterowanie udzielonej pomocy publicznej;

sporzadzanie sprawozdai dotyczgeych udzielonej pomocy publiczne;;

monitoring i wykonywane wizyt monitorujaeo - sprawdzajacych u beneficjentdw korzvstajgeych

ze Srodkow TP, PFRON, EFS §innyeh ktorymi dysponuje PUP;

10} obsluga cudzoziemceow,
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Fyopracowanie | realizacja programu promocii zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego czgs¢ powiatowe] strategii rozwigzywania probleméw spofecznych, o ktérej
mowa w odrebnych przepisach;

12) pozyskiwanie 1 gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadah z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy;

13) udzielanie informacji o mozliwoseiach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie;

t4) udzielanie pomocy bezrobotnym { poszukujgeym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe;

I5)udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy
i poradnictwo zawodowe;

16) kierowanie  bezrobotnych do  realizators  dziatan aktywizacyjnych, kiéremu marszalek
wojewodziwa zleci wykonanie dzialan aktywizacyinych:

[7yrealizacja  zadan zwigzanych z IKrajowym  Funduszem Szkolentowym, w szezegdlnodei
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikdw
i pracodawcey;

18) inicjowanie, organizowanie | finansowanie uslug i instrumentéw rynku pracy zgodnie z ustawg;

19) opracowywanie badafi, analiz 1 sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu  zawodow
deficytowych | nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgeych rynku pracy na potrzeby
PRRP oraz organdw zatrudnienia;

20) inicjowanie | realizowanie przedsiewzigé majacych na cely rozwigzanie lub zlagodzenie
problemow  zwigzanych z  planowanymi  zwolnieniami grup  pracownikdw z  przyczyn
dotyczgeyeh zakladu pracy:

21y wspdldziatanic z PRRP w zakresie promoc)i zatrudnienia oraz wykorzystania Srodkow FP;

22)wspblpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy iinformacji o usiugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym doroslych, stazach,
organizacji robGél publicznych oraz  prac spotecznie  uZylecznych, realizacji  Programu
Aktywizacja | integracju, o ktérym mowa w art, 62a ustawy, oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;

23)ywspolpraca z  jednostkami  organizacyjnymi pomocy spolecznej w  zakresie aktywizacji
zawodowej 0sdb bezrobotnych oraz poszukujgeych pracy, bedacych klientami Urzedu i tych
jednostek;

24)wspolpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie Swiadezenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktuualizaci informacji zawodowych;

25)realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikdw miedzy

paistwaini, o ktorych mowa wart. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, w szczeg6lnosei przez:
12



a) realizowanie dzialan sieci EURES we wspélpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy,
samotzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacii dzialat sieci
EURES,

b} realizowanie zadaft zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerstw;

20) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikéw, wynikajgeych
z odrgbnych przepisdw, umodw migdzynarodowych i innych porozumies zawartych z partnerami
zagranicznymi;

27) budanie 1 analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzky z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemea lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyl czasowy, o ktérym mowa v art. 114 | art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 1.
o cudzoziemeach;

28) realizowanie zadah zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcédw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

29) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dzialania;

30) micjowanie i realizowanie projekiow pilotazowych;

31) organizacja i reatizowanie programdw specjalnych;

32) realizowanie programoéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z wojewddzkim
urzedem pracy;

33) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgeych  pracy | cudzoziemcach
zamierzajgeych wykonywad tub wykonujacyeh prace na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej;

34) wspolipraca z ministrem wiadeiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow centralnych;

35) realizowanie projekidow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia  skutkéw  bezrobocia | aktywizacji zawodowe] bezrobotnych, wynikajacych

z programOw operacyjnych wspétinansowanych ze $rodkéw EFS oraz srodkéw FP,

§ I3,

Do zadaf Dziadu ds. Fuaduszy Strukiuralnych w szezegélnoded nalezy:

[} pozyskiwanie i gromadzenie informacji o Zrédtach finansowania programow/projektdw;

2) przygotowywanie dokumentacji do skladania wnioskéw;

3) opracowywanie projektow plandw finansowych;

4) pozyskiwanie i realizowanie $rodkéw finansowych na zadania z zakresu aktywizacji

lokalnego rynku pracy;



5) opracowywanie 1 realizacia programow/projektdw w  zakresie promocii  zatrudnienia,
przeciwdziatania bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych ze $rodkéw Funduszu Pracy, Buropejskiego Funduszu Spolecznego i innych
zrodel;

6) sprawdzanie winioskow i ich kontrola pod wzgledem merytorycznyim;

7) badanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w oparciu o metody analizy statystycznej;

8) rozliczenia finansowe realizowanych projektéw i programé;

9) sporzgdzanie sprawozdawezodei 7 realizacji programow/projektdw;

10) ocena efektywnoscei realizowanych programéw/projekiéw:

1) opracowywanie i realizacju progrumdw specjalnych;

12) realizacja programow regionalnych na podstawic porozumienia zawartego z WUP:

I3)wiadciwe  przygotowanie  dokumentacji  meryloryczne] zwigzane] z  realizaciy
programow/projekiow;

14) werytikacja vezestnikdw do programow/projektéw;

15) gromadzenie i przechowywanie dokumentaci programow/ projektow;

16) gromadzenie danych o uczestnikach programéow/projekiéw;

I'7) dziatania informacyjno — promocyjne w zakresie realizowanych programéw/projektdw;

18) sprawowanie kontroli nad poziomem wydatkowanych $rodkdw:

19) monitoring wskaznikdw okreslonych w ramach programow/projektow;

20) wnioskowanic ewentualnych zimian w trakcie realizacji programu/projektu;

21) wspdipraca z dzialami zaangazowanymi w realizacjc programdw i projektéw;

22) wspblpraca z WUP, pracodawcami, organami samorzadu powiatu, gmin, administracji
rzgdowej, arganizacjami pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia
akiywizacji zawodowej;

23y wspoldzialanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow:

24) przygolowanie projektow uchwal,

25) archiwacja dokumentow i przekazywanie ich do sktadnicy aki;

26) informowanie bezrobotnych i pracodawcdéw o planowanych formach aktywizacji zawodowe]
w ramach realizowanych programow/projektéw;

27y wspbipraca 2z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie lworzenia rejestrow

centralnyceh,



Do
1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

§ 16.
zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczei w szezegdlnosei nalezy:

rejestrowanie zglaszajgeych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

zalatwianie spraw bezrobotnych z prawem do zasitku:

zatatwianic spraw bezrobotnych bez prawa do zasilku;

zatatwianie spraw 0sdb poszukujgeych pracy:

udziclanic  kliecntom  wyjadnien 1§ informacii dolyczgeych  zakresu  $wiadezen PUP,

podstawowych praw i obowigzkdw bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

rozpatry wanie odwolah od decyzji i przekazywanie ich do Wojewody;

wydawanie decyzji o:

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

by przyznaniu, odmowie przyzaania, wstrzymaniu lub wznowieniy wyplaty oraz utracie lub
pozbawicniu prawa do zasitky, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadezen
niewynikajgeych z zawartych uiméw,

¢) obowigzku zwrotu nienaleznic pobranego zasilku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadezen lub kosztéw szkolenia finansowanych z FP,

d) odroezeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu czesel albo  calosei
nienaleznie pobranego $wiadezenia udzielonego z FP, naleznodei z tytulu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw oraz innych $wiadczen finansowanych

z kP, o ktdrych mowa w obowigzujacych przepisach;

8) przygotowywanie dokumentacji do  wyplaty $wiaderzen  oraz wydawanie decyzji

dotyczyeych:

a) zasitku dla bezrobotnych,

b) dodatkow aktywizacyjnych,

¢) stypendium z tyt. podjecia dalszej nauki w szkole ponadpodstawowej, ponadgimnazjalnej

albo w szkole wyzszej;

9) wydawanie decyzji w sprawie:

a) przyznawania stypendium z tyt. odbywania przygotowania zawodowego doroslych,
b} przyznawania stypendium z tyt., odbywania stazu,
¢) przyznawania stypendium z tyt. odbywania szkolef;

10) wydawanie zaswiadcezen;



[Ty wydawanic drukdw i formularzy niezbednych do zalatwienia danej sprawy oraz udzielanie
porad o sposobie ich wypehiania,

12) wspoipraca z organami rentowymi w zakresic wynikajgeym z odrgbnych przepisow;

i3}realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o kiorych mowa w art. ! ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu
spoteczinynt. w zakresie Swiadezen dla bezrobotnych. w tym realizowanie decyzji, ¢ ktérych
nowa w arl. §a ustawy;

1) obstuga programu Platnik:

a) zglaszanie | wylgezanie z ubezpicczenia bezrobotnych | czlonkéw ich rodzin oraz
pracownikow w uzgodnieniu z pracownikiem ds. kadr,

b) dokonywanie korekt skladek | ich rozliczanie,

¢) porzgdkowanie okresdw podlegania ubezpieczeniom (ZUS KOA);

I5) przetwarzanie  informacji o bezrobotnych, poszukujgcych  pracy i cudzoziemcach
zamierzajgeych  wykonywaé {ub wykonujgeych prace na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej;

[6) wspolpraca z ministrem wlaschwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych;

I7) zawtadamianie organu Strazy Granicznej lub wojewody wiasciwego ze wzgledu na migjsce
pobylu cudzoziemca o zarejestrowaniu osoby;

18) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na teryiorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

19) realizowanic  zadaft  zwigzanych 2z miedzynarodowym przeplywem  pracownikow,
wynikajgeych z odrgbnych przepisdw, umdw migdzynarodowych i innych porozumien

zawartych z partnerami zagranicznymi.

§17.
Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szezegdinoded:
I} obstuga finansowa oraz prowadzenie rachunkowoscei Urzedu na zasadach okreslonych dia jednostek
budzeiowych;
2) opracowante projeklu planu finansowego;
3) sporzgdzanie plandw finansowych w zakresic $rodkow bedgeych w dyspozycji Urzedu;
4} biezgea analiza wykonania planéw finansowych;

5) kontrola dokumentdw finansowo-ksiegowych;



0) przestrzeganic dyscypliny finansdw publicznych dotyezacych $rodkdw budzetowych;
7) sporzadzanic  sprawozdaf finansowych zgodnie z  obowigzujgcymi przepisami w  zakresie
realizowanych zadan;
8) rozliczanie I ewidencjonowanie operacji budzetowych;
9) podziat przyznanych limitow srodkéw Funduszu Pracy we. klasyfikacji budzetowej;
10) rozliczanie 1 ewidencjonowanic operacji finansowych z funduszy celowych oraz odprowadzanie
skladek na ubezplieczenic spoleczne i zdrowotne, a takze zaliczek na podatek za osoby bezrobotne;
I'T) sporzadzanie zapotrzebowania w celu zabezpieczenia plynnosc finansoweyj;
12) prowadzenie ksigg pomocniczych dotyczacych realizowanych projektow EFS;
13} rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych ze érodkdw Unii Europejskiej:
i4) obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;
I5) prowadzenie windykacji nienaleznic pobranych $wiadezei;
16) sporzgdzanic upomnien i tytuldw wykonawezych dot. nienaleznie pobranych $wiadczen;
I7) monitorowanie splat kredytdw mieszkaniowych udzielonych osebom, ktére utracily prace;
I8} ewidencjonowanie dochoddw zwigzanych 7 wplatami 2 fytutu realizacji zadan zwigzanych
z podejmowaniem przez cudzoziemedw prucy na terylorium Rzeezypospelite] Polskiej;
19) wspblpraca z komorkami merytoryeznymi Urzgdu w zakresie planowania oraz prawidlowego

wydatkowania srodkéw,

§ 18.

Do zadan Dzialu Organizacyjno - Administracyinego w szezegdlnosci nalezy:
[) realizacja zadan organizacyjnych w zakresie:

a) opracowania projektdw regulamindw wewnetrznych PUP,

b) opracowania regulaminu pracy PUP,

¢} projektowania i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obiegu in formacji w PUP,

d) obslugi narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

¢) obstugi sekretariatu PUP,

) gromadzenie dokumentacji dot. kontroli,
o) prowadzenia akt osobowych pracownikéw PUP,
h) kontrola dyscypliny pracy,
) prowadzenia spraw zwigzanych z przegladem kadrowym | ocenami kwalifikacyjnymi,
1} prowadzenla spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikdw,
k) prowadzenia spraw zwigzanych z procesem naboru na wolne stanowiska urzednicze,

D) prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem prakiyk ucznidw i studentdw,



m)

p)

q)

r)

opracowywania obowigzujgcej sprawozdawczosci  statystycznej, analiz | informacji
dotyczacych bezrobotnych i pracownikdéw PUP,

organizowania szkolen i kurséw,

wspofpracy z instytucjami i jednostkami szkolaeymi w zakresie organizacji szkolet i doboru
wykladowcow,

realizacja zadaf zwigzanych z bhp i p.poz tj.

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu bhp { przestrzegania przepiséw,

- przeprowadzanie wstepnych szkolen ogélnych w zakresie bhp dla nowopizyjetych
pracownikow,

- wspllpraca w organizowaniu wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich oraz
okreslenie wraz z kierownikami metod poprawy warunkéw bhp na stanowiskach pracy,

- kontrola wiasciwego zaopatrzenia pracownikdw w odziez ochronna,

- prowadzenie dokumentacji powypadkowe,

rozpatrywania i analizy skarg i wnioskéw na pracownikéw PUP  we wspolpracy
z Dyrektorem,

nadzor nad Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

2) realizacja zadai dotyczgeych obslugi administracyjnej PUP, w zakresie:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)
h)

nadzoru nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzoru nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

administrowania siecig komputerowy i bazami danych,

przygotowywania analiz do potrzeb rynku pracy,

archiwizacji dokumentdw,

administrowania majgtkiem PUP,

zabezpieczenia pracownikdw PUP w $rodki techniczno — biurowe,

prowadzenia spraw zwigzanych funkcjonowaniem PUP a zwiazanych z realizacig zamowien

ustug, dostaw 1 wykonania inwestycji | remontow siedziby PUP;

3) wspolpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestréw centralnych.
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ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
I AKTOW KIEROWANIA WEWNETRZNEGO

§19,
. Dyrektor wydaje zarzadzenia.
2. Projekty zarzgdzen przygotowujg wlasciwe merytorycznie dziaty z wlasnej inicjatywy, bydz na
potecenie Dyrektora.
3. W razie potrzeby projekty zarzadzen poddaje sie do uzgodnienia z innymi dziatami,
4. Projekty zarzadzen podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego.

5. Projekr zarzadzenia wymaga uzgodnienia z Dzialem Organizacyijno - Administracyinym.

§ 20.
Zasady wypeiniania oraz rodzaje dokumentdw o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych, reguluje polityka rachunkowoéei wraz

z Zasadami Obiegu i Kontroli Dokumentdw Ksiegowych w PUP.

§21.
I. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora podpisujg pisma wychodzace z PUP i ,dekretujg”
korespondencje kierowang do PUP.
2. W przypadku nieobecnosei Dyrekiora i Zastepey Dyrektora korespondencje i pisma wychodzgce
podpisuje Gidwny Ksiggowy.,

Dyrektor, Zastgpea Dyrektora i pracownicy podpisujg zaswiadezenia, postanowienia | decyzje na

L

podstawie imiennych upowaznien Starosly.

4. Kierownicy dziatéw parafujg pisma wychodzace z PUP.

5. Pracownicy sporzadzajacy pisma umieszczajg zapis: ,Sprawe prowadzi:” podajge imie
i nazwisko oraz nr telefonu.

6. SzezegOlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreéla obowigzujaca

Instrukeja Kancelaryjna,
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(VS

ROZDZIAL VII
ORGANIZACIA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY.

§22.
Czas pracy pracownikéw PUP okredla Kodeks Pracy oraz inne obowigzujace przepisy.
Ustala sig nastgpujgey czas pracy PUP - od poniedzialku do piatku w godzinach od 7 ¢ do 15 3¢
Ustala sig czas przyje¢ interesantdw od godziny 8 L do t4 ¥,
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od
§¥do 14,
Dyrektor w uzasadunionych przypadkach moze wyznaczyé czas dyzuru, w ktérym przyjmowani
sy interesanci w innych godzinach niz okredlone w ust, 2.
Dyrektor w drodze Zarzgdzenia moze okredli¢ inny czas pracy PUP,
Obsluga interesantéw moze odbywad sie poza siedzibg PUP w budynkach administracyjnych

gmin powiatu wyszkowskiego.

§ 23,

PPracownicy PUP zobowigzani sq polwierdzad swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy

obecnosei,

ROZDZIAL Vil
POSTANOWIENIA KONCOWE,

§ 24,

Spory kompetencyjne pomigdzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor,

§ 25.

{. Regulamin Organivacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia.

2.

Sprawy nie ujete fub nie ujste szezegdlowo w niniejszym Regulaminie bedy regulowane

w formie odrebnych zarzadzen:

§ 26.

Wszelkic zmiany Regulaminu sg dokonywane w trybie przewidzianym dla jego przyjgcia.
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego

PUP w Wyszkowie

Wydzial Centrum Aktywizacji Zawodowej

DZIAL RYNKU PRACY

Kierownik

DRY

DZiAL DS FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH

DFS

Stanowisko ds. podrednictwa
pracy

Posrednik pracy - stazysta /
Posrednik pracy*

Stanowisko ds,
programow

Specialista ds. programéw
- stazysta/ Specjalista ds.
programow*

Stanowisko
ds. poradnictwa
zawodowego

Doradea Zawodowy - stazysta
{ Doradea Zawodowy*

Stanowisko ds.
planowania rozwoju
zasobdw ludzkich oraz
organizacii szkolen i
przygotowanis zawodowego
doroslych

Specjalista ds. rozwoju

zawodowego - stazysia /

Specjalista ds. rozwoju
zawodowepo*

*Pracownicy zatrudnieni na (yell stanowiskach

w0y pabic funkeje dorudoy klienta




Zatgeznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie

DZIAL. EWIDENCJII 1
SWIADCZEN

Kierownilk i

Stanowisko ds. rejestracji i
wprowadzania danych

Reterent / Starszy referent /
Inspektor / Starszy inspektor

Stanowisko ds, swiadezen

Referent / Swarszy referent /
Inspeklor / Starszy inspektor

[ W8]

Stanowisko ds. programu
PLATNIK

Referent / Starszy referent / 1
inspektor / Starszy inspektor




DFK
DZIAL FINANSOWO -
KSIEGOWY
Kierownik 1
Stanowisko ds. obstugi finansowo -
ksicgowej
Referent/Starszy Referent/Inspektor )

/ Starszy inspektor

Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie

YA RS S TA

sy ke skl



DZIAL, ORGANIZACYJNG -
ADMINISTRACYJNY

Iierownik

DOA

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

Retferent / Starszy referent /
Inspekior / Starszy inspektor

Stanowisko ds. informatyki

Informatyk / Starszy informatyk

Stanowisko ds. sktadnicy akt

Referent / Starszy referent /
Inspektor / Starszy inspektor

Stanowisko ds. kadr i plac

Starszy referent / Inspektor / Starszy

inspektor

Stanowisko ds. gospodarczych i
ulrzymania czystosci

Robotnik gospedarczy

- i S

Zatgceznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie




