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Zatacznik do Uchwaty Nr 95/14
Zarzadu Powiatu w Staszowie
z dnia 3 grudnia 2014 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy
w Staszowie

Rozdziat |
Przepisy ogélne

1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzgcych w jego sktad.

2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

NoukwnpeE

© 0

13.

Staro$cie - nalezy przez to rozumiec Staroste Staszowskiego.

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Staszowskiego.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie.
Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie.
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Staszowie

Kierowniku - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika komorki organizacyjnej

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, referat lub samodzielne stanowisko w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Staszowie.

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
10.
11.
12.

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny

EURES - nalezy przez to rozumieé europejskie stuzby zatrudnienia

CAZ - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w rozumieniu ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 674 z pdzn. zm.).

Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z pézn. zm.)

3

Urzad jest jednostka organizacyjng Powiatu Staszowskiego wchodzgcg w sktad powiatowej
administracji zespolonej.

. Siedzibg Urzedu jest Staszéw, ul. Szkolna 4.
. Zakres wtasciwosci terytorialnej Urzedu obejmuje obszar Powiatu Staszowskiego.

4
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan wynikajgcych z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z pdzn. zm.)
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2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U.z 2011 r. Nr 127, poz.721z
pdin. zm.)

3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jednolity Dz. U. 22013 r. poz.1442 z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz.1027 z pdzn. zm.);

2. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 674 z pdin. zm.)

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z
2013r. poz.595 z pdin. zm.)

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. poz.
1202)

4) statutu Powiatu
5) statutu Urzedu
6) niniejszego regulaminu zatwierdzonego przez Zarzad.

3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikéw regulujg
odrebne przepisy.

5

Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z innymi urzedami pracy, organami administracji rzagdowej,
organami samorzgdu terytorialnego, radami rynku pracy, organizacjami pracodawcow, pracodawcami,
organizacjami zwigzkéw zawodowych, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych oraz
innymi organizacjami dziatajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia.

Rozdziat Il
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie

6

1. Zwierzchnictwo nad dziatalnoscig Urzedu sprawuje Starosta

2. Catoksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy i kierownikéw komaorek
organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca.
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6. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora za wyjatkiem spraw
kadrowych.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy kierownictwo sprawuje upowazniony pracownik.
Zakres zastepstwa okresla upowaznienie.

8. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta

9. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

Rozdziat Il
Komdrki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie

7

1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziat
2) Referat

3) Stanowisko pracy

1. Oilosci utworzonych dziatow, referatow i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu
o posiadane mozliwosci finansowe.

2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych okreélajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania i
przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

4. Kierownicy komodrek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania przewidziane dla wielu stanowisk
w jedno stanowisko.

5. Dyrektor moze wnioskowaé do Zarzadu o utworzenie, przeksztatcenie lub zniesienie Filii Urzedu.

8

1. Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjng zajmujgcy sie okreslong problematyka i
dziatalnos$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w
jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

9

1. CAZ jest wyspecjalizowanym dziatem funkcjonujgcym w ramach struktury organizacyjnej Urzedu.

2. CAZ realizuje kompleksowo zadania Urzedu w zakresie ustug rynku pracy i instrumentéw rynku
pracy.

3. CAZ moze skfadac¢ sie z funkcjonujacych w nim referatédw i samodzielnych stanowisk pracy.

4. CAZ kieruje kierownik CAZ, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

10

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowga komdrka organizacyjna realizujgca jednolite zagadnienia
merytoryczne.
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2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komdérka samodzielna kieruje
kierownik referatu.

11

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komadrka organizacyjna, ktérg tworzy sie w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej - referatu. Samodzielne

stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako komdrka samodzielna.

12
1. Wewnetrzna struktura kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Staszowie

13
1.W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny - DO
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy - DF
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen - DE
4) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ
5) Samodzielne stanowisko do spraw prawnych — SP
14
1.Dyrektor Urzedu sprawuje nadzér nad:
1) Pionem dziatan wspomagajgcych:
a. Dziatem Finansowo-Ksiegowym
b. Dziatem Organizacyjno - Administracyjnym
c. Samodzielnym stanowiskiem ds. prawnych
2) Pionem dziatan informacyjno - aktywizujgcych:

a.CAz

https://staszow.praca.gov.pl/be/urzad/informacje-o-urzedzie
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2.Zastepca Dyrektora Urzedu sprawuje nadzér nad:
1) Pionem dziatan ewidencyjnych
a. Dziatem Ewidencji i Swiadczen

3.Gtéwny Ksiegowy Urzedu kieruje Dziatem Finansowo Ksiegowym, a zakres jego dziatania okreslaja
odrebne przepisy.

4.Szczegbtowy zakres dziatania komodrek organizacyjnych Urzedu okresla rozdziat V niniejszego
regulaminu.

5.Szczegbtowaq strukture organizacyjng Urzedu z podziatem na komérki organizacyjne okresla schemat
bedacy zatacznikiem Nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu.

15

1.Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegéInosci:

1) Promocja ustug Urzedu,

2) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Urzedu,

3) Planowanie i dysponowanie srodkami FP zgodnie z udzielonym przez Staroste upowaznieniem,
4) Planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

5) Planowanie i dysponowanie srodkami PFRON zgodnie z udzielonym przez Staroste
upowaznieniem,

6) Planowanie i dysponowanie srodkami funduszy europejskich,
7) Zatrudnianie, ocenianie i zwalnianie pracownikéw Urzedu,
8) Zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

9) Wspotpraca z instytucjami, organizacjami oraz innymi podmiotami rynku pracy majgcymi
wptyw na ksztattowanie proceséw w jego obszarze,

10) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen zgodnie z udzielonym
przez Staroste upowaznieniem,

11) Wnioskowanie o zmiane przepiséw z zakresu dziatania Urzedu,

12) Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzagdowi regulaminu organizacyjnego
Urzedu,

13) Inicjowanie programow rynku pracy,
14) Wnioskowanie do Zarzadu o tworzenie, przeksztatcanie lub znoszenie Filii Urzedu,
15) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu,

16) Umozliwianie podwyzszania i doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,
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17) Nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych wynikajgcych z ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (teks jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z
pdin. zm.)

18) Sprawowanie nadzoru nad udostepnianiem informacji publicznej na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (teks jednolity Dz. U. z
2001r. Nr 112 poz. 1198).

2.Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu kierowanego pionu oraz
wyznaczonych przez Dyrektora,

2) Przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia plandw pracy, sprawozdan z ich wykonania oraz
informacji z realizacji zadan Urzedu,

3) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtego dziatu,

4) Aprobowanie umoéw, porozumien, pism i materiatéw opracowanych przez nadzorowany dziat,
zastrzezonych do podpisu Dyrektora,

5) Sprawowanie merytorycznego nadzoru nad bezposrednio podporzgdkowanym dziatem tgcznie
z wydawaniem decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen zgodnie z udzielonym
przez Staroste upowaznieniem.

6) Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw.
16

1.Do podstawowych zadarn, obowigzkéw i uprawnier wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komaorki organizacyjnej, wspétpraca z innymi
komdrkami organizacyjnymi w realizacji zadan wymagajacych uzgodnien jak réwniez biezgca
wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie okreslonym dla danego dziatu.

2) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien oraz zaswiadczen zgodnie z udzielonym
przez Staroste upowaznieniem.

3) Szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komaérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

4) Dbatos$¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komaérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych

dla stuzb zatrudnienia.

5) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych w realizacji zadan statych.

6) Wykonywanie kontroli pracy komaorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego, ktdrej zasady okresla Rozdziat VIII.

7) Dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

https://staszow.praca.gov.pl/be/urzad/informacje-o-urzedzie 6/20
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8) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komodrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw.

9) Prawo zgdania od innych komdrek organizacyjnych Urzedu materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

10) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.

11) Ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikdéw.
12) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci. Wyznaczanie zastepstwa w
przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn.

13) Wspotdziatanie w zakresie przekazywania informacji zamieszczanych na stronie internetowej
Urzedu.

14) Wspoétdziatanie w zakresie przekazywania dokumentéw podlegajgcych udostepnianiu w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

15) Zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie.

16) Dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientéw Urzedu.

17) W zwigzku z przydzielonymi zadaniami w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komoérek
organizacyjnych majg prawo zgdac od kierownictwa Urzedu materiatéw, informacji i opinii
niezbednych do wykonywania tych zadan.

17

1.Postanowienia 16 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory bezposrednio
nadzoruje prace Dziatu Finansowo Ksiegowego.

2.0bowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego Urzedu okreslajg odrebne
przepisy - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U.z2013 r. p0z.885 z pdzn. zm.).
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
Rozdziat V

Zakres zadari komdrek organizacyjnych

Powiatowego Urzedu Pracy

18
1. W ramach Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego funkcjonujg stanowiska pracy:

1) do spraw obstugi sekretariatu,
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2) do spraw kadr i bhp,

3) do spraw informatyki i statystyki,
4) do spraw informatyki,

5) do spraw informacji,

6) do spraw archiwizacji,

7) kierowca

8) sprzataczka.

1. Do zakresu zadar podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegélnosci nalez
y:

1) Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Urzedu.

2) Projektowanie i nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i dokumentéw w
Urzedzie.

3) Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

4) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.

5) Obstuga kancelaryjna Urzedu.

6) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

7) Planowanie kontroli.

8) Realizacja kontroli.

9) Ocena wnioskow kontroli.

10) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu. Zgtaszanie pracownikéw i cztonkéw
ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz wyrejestrowanie wyzej
wymienionych oséb.

11) Zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdéw ptacy pracownikéw.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej dla pracownikéw
Urzedu.

15) Kontrola dyscypliny pracy.
16) Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw.

18) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.
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19) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu.

20) Opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu.
21) Organizowanie kurséw i szkolen.

22) Wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, w zakresie organizacji szkolen i doboru
wyktadowcow.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

24) Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskdéw zgodnie z trybem okreslonym w Rozdziale VI.
25) Nadzoér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego.

26) Nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

27) Administrowanie i zabezpieczanie sieci komputerowej i baz danych.

28) Realizacja zadan w zakresie polityki bezpieczeristwa Urzedu.

29) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem e-urzedu zgodnie z ustawg z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z

2014 r. poz. 1114 z pdzn. zm.)

31) Udostepnianie klientom Urzedu informacji dotyczgcych zadan, ustug i instrumentow rynku
pracy

32) Tworzenie bazy danych statystycznych.

33) Analiza okreslonych danych w zakresie bezrobocia.

34) Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

35) Archiwizacja dokumentéow dotyczgcych bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

36) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

37) Administrowanie majgtkiem Urzedu i zabezpieczenie mienia.

38) Zabezpieczenie Urzedu w $rodki techniczno-biurowe i gospodarowanie nimi.

39) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji remontdéw siedziby Urzedu.

40) Gromadzenie i udostepnianie klientom Urzedu informac;ji dotyczacych zadan, ustug i
instrumentow rynku pracy z zakresu dziatania Urzedu.

41) Udostepnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

42) Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczgcych zakresu zadan Urzedu,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
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43) Uzytkowanie samochodu stuzbowego zgodnie z potrzebami urzedu.
44) Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach urzedu oraz wokét budynku.
19
1. W ramach Dziatu Finansowo-Ksiegowego funkcjonuja stanowiska pracy:
1) do spraw obstugi Funduszu Pracy i innych funduszy.

2) do spraw ksiegowosci budzetowej.

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
3) Planowanie $rodkéw budzetowych.
4) Planowanie $rodkéw FP, PFRON, EFS i innych funduszy.
5) Kontrola dyscypliny budzetowej.
6) Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP, PFRON, EFS i innych funduszy.

7) Kontrola, rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, EFS i innych
funduszy.

8) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.
9) Obstuga kasowa budzetu, FP, PFRON, EFS i innych funduszy.
10) Kontrola dyscypliny wydatkéw z EFS.
11) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z EFS
12) Opracowywanie projektu zasad przeprowadzania i rozliczanie inwentaryzacji.
13) Pokrywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw zwalnianych z pracy.
14) Wspdtpraca z bankami i innymi podmiotami rynku pracy.
15) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu budzetu i innych funduszy.
16) Windykacja srodkéw finansowych.
20
1. W ramach Dziatu Ewidencji i Swiadczer funkcjonuja stanowiska pracy:
1) do spraw rejestracji,
2) do spraw ewidencji i Swiadczen.
1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:

1) Rejestrowanie 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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2) Ustalanie statusu i uprawnien do swiadczen rejestrowanych osdb.
3) Obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
4) Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

5) Zgtaszanie oséb uprawnionych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
wyrejestrowywanie w/w osob.

6) Wspotpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy.

7) Sporzadzanie dokumentéw PIT-11 dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

21
1. W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonujg stanowiska pracy:
1) do spraw posrednictwa pracy,
2) do spraw poradnictwa zawodowego,
3) do spraw rozwoju zawodowego,
4) do spraw programow.
2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 - 4 moga petnic¢ funkcje doradcy klienta.
3. Do zakresu zadan podstawowych doradcy klienta w szczegélnosci nalezy:
1) Sprawowanie statej opieki nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, zwanym , klientem
indywidualnym", w szczegdlnosci ustalanie profilu pomocy, przygotowanie i nadzér nad realizacjg
indywidualnego planu dziatania, Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej
oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.
2) Stata wspoétpraca z pracodawca, zwanym , klientem instytucjonalnym" w zakresie pomocy okreslonej
w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert
pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w
ustawie.
4. Do zadan podstawowych w zakresie posrednictwa pracy w szczegdlnosci nalezy:
1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikdw 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 zwigzku ze zgtoszong ofertg
pracy.
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5) Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i
przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

6) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami.

7) Wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziafania.

8) Informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i obowigzkach.

9) Realizowanie zadan z zakresu posrednictwa pracy zgodnie z zasadami:

a. dostepnosci ustug posrednictwa pracy dla poszukujgcych pracy oraz dla pracodawcéw,

b. dobrowolnosci - oznaczajgcej wolne od przymusu korzystanie z ustug posrednictwa pracy,

c. réwnosci - oznaczajacej obowigzek udzielania wszystkim bezrobotnym i poszukujgcym pracy
pomocy w znalezieniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie lub orientacje seksualng,

d. jawnosci - oznaczajacej, ze kazde wolne miejsce pracy zgtoszone do urzedu pracy jest
podawane do wiadomosci bezrobotnym i poszukujgcym pracy.

10) Udostepnianie oferty innym powiatowym urzedom pracy co najmniej przez internetowg
baze ofert pracy w przypadku braku kandydatéw spetniajgcych wymagania okreslone w ofercie

pracy.
11) Popularyzowanie ustug posrednictwa pracy na lokalnym rynku pracy.

12) Odnotowywanie w bazie elektronicznej Syriusz biezgcych zmian dotyczgcych obstugiwanych
0s0b bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz pracodawcow.

13) Odmawianie przyjecia oferty pracy w sytuacjach, o ktérych mowa w ustawie o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Formutowanie pisemnego uzasadnienia w przypadku
odmowy przyjecia oferty pracy do realizacji.

14) Realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
obywatelami panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, obywatelami paiistw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego nienalezgcych do Unii Europejskiej, obywatelami panstw niebedgcych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktdrzy mogg korzystac ze swobody
przeptywu osdb na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejska i jej
panstwami cztonkowskimi, w szczegdlnosci przez realizowanie dziatan sieci EURES we
wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzagdami wojewddztw oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES.

15) Rejestrowanie oswiadczen o zamiarze powierzania wykonywania pracy cudzoziemcowi,
obywatelowi Republiki Armenii, Republiki Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdawii,
Federacji Rosyjskiej lub Ukrainy.

16) Realizowanie zadan zwigzanych z ubieganiem sie o uzyskanie zezwolenia na prace
cudzoziemca w Polsce.
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17) Realizowanie ustug posrednictwa pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia
ustug rynku pracy.

18) Wspodtpraca z Terenowym Inspektoratem Panstwowej Inspekcji Pracy oraz innymi partnerami
rynku pracy.

19) Wspodtpraca z PFRON w zakresie rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych.
5. Do zadan podstawowych w zakresie poradnictwa zawodowego w szczegdlnosci nalezy:

1) Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze przygotowywaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, a w szczegdlnosci:

a. udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

b. udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie kompetenciji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c. kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

d. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

e. inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania
pracy.

2) Udzielanie pracodawcom na ich wniosek pomocy:
a. w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b. we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikdw przez udzielanie
porad zawodowych.

3) Realizowanie poradnictwa zawodowego zgodnie z zasadami:

a. dostepnosci,

b. dobrowolnosci,

c. rownosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne,
narodowos$é, orientacje seksualng, przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznosé
zwigzkowa,

d. swobody wyboru zawodu i miejsca zatrudnienia,

e. bezptatnosci

f. poufnoscii ochrony danych.

4) Realizowanie poradnictwa zawodowego zgodnie ze szczegétowymi warunkami realizacji oraz
trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy.

5) Doradztwo dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy podejmujgcych dziatalnos¢
gospodarczg lub rolnicza.
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6) Wspotpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi i innymi partnerami rynku pracy.
7) Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsréd klientow Urzedu.
6. Do zadan podstawowych w zakresie rozwoju zawodowego w szczegélnosci nalezy:

1) Informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolert proponowanych przez urzad
pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji osobom uprawnionym;

2) Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy oraz
diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych,

3) Sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.
4) Organizowanie szkolen, polegajgce na:

a. wyborze instytucji szkoleniowej i zawieraniu uméw szkoleniowych z instytucjami
szkoleniowymi;

b. kierowaniu o0sdb na szkolenia;

c. monitorowaniu przebiegu szkolen;

d. przyznawaniu swiadczen,

e. prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.
5) Kierowanie na szkolenie zgodnie z zasadg rownosci w korzystaniu ze szkolen bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, orientacje seksualng,
przekonania polityczne i wyznanie religijne lub przynaleznosé zwigzkowa.
6) Finansowanie na wniosek bezrobotnego kosztéw egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie
Swiadectw, dyplomdw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.
7) Finansowanie w formie zwrotu kosztow zakwaterowania i wyzywienia bezrobotnego,
skierowanego na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania, jezeli wynika to z umowy

zawartej z instytucjg szkoleniowa.

8) Finansowanie, w formie zwrotu catosci lub czesci poniesionych przez skierowanego
bezrobotnego kosztdw z tytutu przejazdu na szkolenie,

9) Finansowanie, w formie zwrotu poniesionych przez bezrobotnego kosztéw przejazdu na
egzamin,

10) Udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztdw szkolenia w celu umozliwienia podjecia lub
utrzymania zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;j.

11) Finansowanie kosztow studiéw podyplomowych.

12) Realizowanie ustug w zakresie planowania rozwoju zasobéw ludzkich oraz organizacji szkolen
bezrobotnych i poszukujgcych pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

a. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
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b. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowych warunkéw
realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy

a. Prawa zamowien publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy

13) Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego dorostych, oséb
uprawnionych w celu uzyskania przez nich kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych w formie:

a. praktycznej nauki zawodu dorostych umozliwiajgcej przystgpienie do egzaminu kwalifikacyjnego
na tytut zawodowy lub egzaminu czeladniczego;

b. przyuczenia do pracy dorostych majgcego na celu zdobycie wybranych kwalifikacji zawodowych
lub umiejetnosci, niezbednych do wykonywania okreslonych zadan zawodowych, wtasciwych dla
zawodu wystepujacego w klasyfikacji zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku pracy.

14) Organizowanie przygotowania zawodowego dorostych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie przygotowania zawodowego dorostych.

15) Wspétpraca z instytucjami szkoleniowymi oraz innymi partnerami rynku pracy.

16) Wydawanie i realizacja bondw szkoleniowych.

17) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny zrealizowanych bondw
szkoleniowych.

18) Realizowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw w
ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

7. Do zadan podstawowych w zakresie przygotowywania, realizacji i oceniania realizacji programéw
rynku pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) Opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy.
2) Opracowywanie programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

3) Przygotowywanie programoéw i projektéw z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

4) Promocja podejmowanych programoéw i projektow.
5) Realizacja programow i projektow.

6) Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg programow i projektéw podejmowanych przez
Urzad oraz partneréw rynku pracy.

7) Wspotdziatanie z samorzgdami, organizacjami pozarzgdowymi i innymi partnerami rynku
pracy przy realizacji programow i projektow.

8) Ocena efektdéw realizowanych programéw i projektéw
9) Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji programoéw i projektow.
10) Wspotpraca z partnerami rynku pracy.

11) Organizowanie prac interwencyjnych.
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12) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny prac interwencyjnych.
13) Organizowanie robét publicznych.

14) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny robét publicznych.

15) Organizowanie stazy.

16) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny zorganizowanych stazy.
17) Przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia bonu stazowego.

18) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny zrealizowanych bondw
stazowych.

19) Organizowanie prac spotecznie uzytecznych.

20) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny prac spotecznie
uzytecznych.

21) Przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia bonu zatrudnieniowego.

22) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny zrealizowanych bonéw
zatrudnieniowych.

23) Przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia bonu na zasiedlenie w zwigzku z podjeciem
przez niego poza miejscem dotychczasowego zamieszkania zatrudnienia, innej pracy zarobkowej

lub dziatalnosci gospodarcze;j.

24) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny zrealizowanych bonéw
na zasiedlenie.

25) Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnos$ci gospodarczej.

26) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny udzielonej pomocy na
podjecie dziatalnos$ci gospodarcze;.

27) Udzielanie pracodawcom pomocy finansowej na wyposazenie i doposazenie stanowisk pracy
dla skierowanych bezrobotnych.

28) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny udzielonej pracodawcom
pomocy finansowej na wyposazenie i doposazenie stanowisk pracy dla skierowanych

bezrobotnych.

29) Przeprowadzanie okresowych kontroli zawartych uméw w zakresie zgodnosci wykorzystania
srodkéw z warunkami umowy.

30) Podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci

w wykorzystaniu przyznanych jednorazowo srodkdw na podjecie dziatalnos$ci gospodarczej oraz
przyznanie refundacji na wyposazenie

lub doposazenie stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego:

a. wezwanie do zwrotu Srodkéw wraz z okre$leniem terminu sptaty,

b. kierowanie spraw do sadu,
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c. wspotpraca z komornikiem sgdowym.
31) Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub nad osobg zalezna.

32) Refundowanie kosztow przejazdu do pracodawcy, miejsca pracy lub na zajecia z zakresu
poradnictwa zawodowego.

33) Refundowanie kosztéw zakwaterowania w miejscu pracy.

34) Refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne.

35) Finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w
zwigzku z udziatem tych oséb w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez
wojewddzki urzgd pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego w
ramach sieci EURES.

36) Zwrot bezrobotnemu kosztu przejazdu do pracodawcy i powrotu
do miejsca zamieszkania w przypadku skierowania do pracodawcy, ktory zgtosit oferte pracy,

jezeli siedziba tego pracodawcy znajduje sie poza miejscem zamieszkania bezrobotnego.

37) Zwrot bezrobotnemu kosztu przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu do
miejsca zamieszkania, jezeli na badania te zostat on skierowany przez powiatowy urzad pracy.

38) Ustalanie uprawnien do dodatkéw aktywizacyjnych.
39) Ustalanie uprawnien bezrobotnych do stypendium z tytutu dalszej nauki.

40) Przyznawanie pracodawcom lub przedsiebiorcom grantu na utworzenie stanowiska pracy w
formie telepracy.

41) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania i oceny zrealizowanych grantéw
na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy.

42) Refundowanie pracodawcom kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne
nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy
podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu.

43) Dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukonczyt
50 rok zycia.

44) Przyznawanie pracodawcom swiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w petnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego rodzica powracajgcego na rynek pracy po
przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka lub bezrobotnego sprawujgcego opieke nad osobg
zalezna.

45) Zlecanie dziatan w zakresie integracji spotecznej bezrobotnych w ramach Programu
Aktywizacja i Integracja.

46) Realizowanie programow regionalnych.
47) Zlecanie dziatan aktywizacyjnych agencji zatrudnienia.
48) Finansowanie pozyczek na utworzenie stanowiska pracy, pozyczek na podjecie dziatalnosci

gospodarczej oraz kosztow ustug doradczych i szkoleniowych skierowanych do oséb, ktérym
udzielono pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej.
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49) Wspotpraca z partnerami rynku pracy.
22
1.Do zakresu zadan podstawowych stanowiska d/s prawnych nalezy:
1) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci.
2) Obstuga prawna Urzedu.
3) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.
4) Analiza skarg i wnioskow.
23

Wykazy zadan szczegdtowych dla poszczegdlnych stanowisk okreslajg zakresy czynnosci pracownikéw
Urzedu.

Rozdziat VI

Skargi i wnioski

24

1. Dyrektor i Zastepca przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach 9 -14.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy Urzedu.

3. Pracownik przyjmujacy interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza protokét przyjecia
zawierajgcy date przyjecia, imie, nazwisko i adres sktadajgcego, zwiezte okreslenie sprawy, imie i
nazwisko przyjmujgcego, podpis sktadajacego.

4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

5. Skargi i wnioski rozpatrujg dziaty w ramach swej wtasciwosci rzeczowej, a odpowiedzi podpisuje
Dyrektor.

6. Kierownicy dziatéw odpowiedzialni sg za wszechstronne wyjasnienie i terminowe zatatwienie
skarg i wnioskéw.

7. Analizy i sprawozdawczos¢ dotyczgcy skarg i wnioskéw prowadzi Dziat Organizacyjno-
Administracyjny.

Rozdziat VIl

Zasady podpisywania pism, dokumentdw finansowych, decyzji

i aktéw normatywnych

25
1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkdéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepca jako dysponenci,

2) Gtéwny Ksiegowy Urzedu lub upowazniony petnomocnik,
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1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg
odrebng instrukcja.

2. Decyzje, postanowienia oraz zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezgcych do wtasciwosci powiatu podpisuje Dyrektor lub Zastepca z upowaznienia
Starosty.

3. Upowaznienie do zatatwiania spraw w imieniu Starosty moze by¢ na wniosek Dyrektora udzielone
takze innym pracownikom.

4. Wewnetrzne akty normatywne, decyzje w sprawach kadrowych, petnomocnictwa i upowaznienia
do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora jako pracodawcy podpisuje Dyrektor.

5. Pisma zwigzane z reprezentowaniem Urzedu oraz pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie
biezgcej dziatalnosci Urzedu podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona zgodnie z
zakresem upowaznienia

6. Umowy cywilno-prawne podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z
zakresem upowaznienia.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych:

1) podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia oraz pisma z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej zgodnie z zakresem upowaznienia,

2) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zatatwianych przez dziat zastrzezonych do podpisu
Dyrektora.

1. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowigzujgca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VIII

Dziatalnos$é¢ kontrolna

26
1. Celem kontroli jest:
1) Sprawdzenie prawidtowosci dziatania, doboru srodkéw i wykonania zadan przez Urzad.
2) Sprawdzenie prawidtowosci realizacji umdéw cywilno-prawnych przez partneréw rynku pracy.
3) Doskonalenie metod pracy Urzedu.

4) Kontrole zewnetrzng i wewnetrzng wykonuja zespoty powotane przez Dyrektora, kierownicy
dziatéw oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia kontroli.

5) Zakres zadan kontrolnych pracownikéw okreslajg szczegétowo zakresy czynnosci.

6) Zakres zadan zespotow kontrolnych okresla Dyrektor w zarzgdzeniach powotujgcych te
zespoty.

7) Kierownicy dziatéw sg odpowiedzialni za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie kontroli
oraz prawidfowe wykorzystanie wynikéw kontroli.

8) O sposobie wykorzystania wnioskéw pokontrolnych decyduje Dyrektor.
9) Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Dyrektor.

Rozdziat IX
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Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

27

1. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo i 8 godzin dziennie.

2. Ustala sie czas pracy pracownikéw Urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach 700 - 1500, a
wszystkie soboty sg wolne od pracy.

3. Ustala sie czas przyjec interesantéw w godzinach 730 - 1430.

4. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas
pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

5. Dyrektor Urzedu moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w ust. 1i 2 czas
pracy Urzedu z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

28

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

Rozdziat X

Postanowienia korncowe

29
Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
30

Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 27 maja 2014 r.

31

Wszelkie zmiany w regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzgd wymagajg ponownej
akceptacji.

32
Sprawy nie ujete szczegdétowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie zarzagdzen Dyrektora.

Zatgczniki
Schemat organizacyjny (pdf, 50 KB)
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