UCHWALA NR 15/67/2019
ZARZADU POWIATU RACIBORSKIEGO

z dnia 19 lutego 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 995 ze zm.)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu o nastepujacej
tredci:
Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 2. 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Raciborzu okresla organizacj¢ pracy
izasady dzialania Urzedu, zwanego w dalszej czesci "PUP" oraz zakresy spraw prowadzonych
przez wewngetrzne komorki organizacyjne PUP.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslaja odrgbne
przepisy.
3. Prawa 1 obowiazki pracownikéw PUP okresla Regulamin Pracy wydany przez Dyrektora PUP.
§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski;
2) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego;
3) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Raciborskiego;
4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy ~ w Raciborzu;

5) Zastgpcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Raciborzu;

6) P R R P —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Raciborzu;

7) komorce  organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, CAZ,  zespot
oraz samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Raciborzu;

8) PFRON - oznacza Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
9) EURES - oznacza to sie¢ europejskich publicznych stuzb zatrudnienia;

10) ZFSS — oznacza Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

11) UE — oznacza Unia Europejska;

12) CAZ — oznacza Centrum Aktywizacji Zawodowej;

13) EFS — oznacza Europejski Fundusz Spoteczny;

14) RP — oznacza Rzeczypospolita Polska;

15) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy;

16) ustawie Prawo zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych;
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17) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.L.2016.119.1).

§ 4. 1. PUP jest jednostka organizacyjna Powiatu zsiedziba w Raciborzu przy ul. Klasztornej 6,
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolone;j.

2. PUP dziata na terytorium powiatu raciborskiego.
§ 5. 1. PUP dziata na podstawie:
1) powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegdlnosci:
a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,;
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
c) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob
niepetnosprawnych;

2) statutu PUP;
3) niniejszego regulaminu.

2. Status prawny pracownikoéw, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki finansowej PUP
ustalajg odrgbne przepisy.

§ 6. Przy realizacji zadan PUP wspoéldziata z:
1) organami administracji rzadowej;
2) PRRP;
3) jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) organizacjami pracodawcow;
5) poszczegdlnymi pracodawcami,
6) zwigzkami zawodowymi;
7) funduszami celowymi;

8) innymi organizacjami, instytucjami i partnerami zaro6wno krajowymi jak i zagranicznymi
dziatajagcymi w sprawach promocji zatrudnienia i inicjujagcymi przedsiewzigcia na rzecz aktywizacji
0sOb bezrobotnych.

Rozdziatl 2.
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu

§ 7. 1. Catoksztaltem dziatalnosci PUP kieruje zgodnie zzasada jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢ przed Starosta.

2. Starosta powotuje i odwotuje Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu.
3. Zastepce Dyrektora powotuje 1 odwotuje Dyrektor.

4. Dyrektor zarzadza powierzonym mu mieniem PUP, zapewnia jego ochrong¢ i nalezyte
wykorzystanie.

5. Dyrektor kieruje PUP przy pomocy swojego Zastepcy.

6. Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.
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7. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw PUP idokonuje wobec nich czynnosci
pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

8. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora, ktory przejmuje wowczas
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

9. Dyrektor okres$la obsad¢ etatowa w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych. Szczegotowe
obowigzki iuprawnienia dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajag zakresy zadan i czynnosci
ustalone przez Dyrektora.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Powiatowego Urze¢du Pracy w Raciborzu

§ 8. 1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi PUP sa:
1) referaty;
2) CAZ;
3) zespoty;
4) samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych referatéw, stanowisk pracy decyduje Dyrektor PUP w oparciu o posiadane
etaty i srodki finansowe.

3. W celu realizacji przez PUP okre§lonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty ikomisje
zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz szczegdtowy zakres
zadan poszczegolnych pracownikéw i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadania — przewidziane dla wielu
stanowisk — w jedno.

§ 9. 1. Referat jest przynajmniej 3 osobowa komodrka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia
merytoryczne. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

2. CAZ jest wieloosobowa komorka organizacyjng realizujaca ustugi rynku pracy. CAZ kieruje
Kierownik CAZ.

3. Zespot jest komorka realizujaca jednolite zadania merytoryczne zblizone tematycznie i moze by¢
tworzony w ramach referatu lub jako komodrka samodzielna.

4. Nadzor nad pracg zespotow sprawuje Kierownik CAZ oraz Zastgpca Kierownika CAZ.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjng, ktérg tworzy si¢
w wypadku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki.

6. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu lub jako komoérka
samodzielna.

7. Samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki przyporzadkowane jest do Referatu
ds. organizacyjno — administracyjnych.

§ 10. 1. W PUP funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor — D;
2) Zastepca Dyrektora — DZ;
3) Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji — ES;
4) Referat ds. Finansowo — Ksiegowych — FK;
5) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ w sktad ktorego wchodza:
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a) Zespot ds. Posrednictwa Pracy — CAZ/PP,
b) Zespo6t ds. Instrumentéw i Programéw Rynku Pracy — CAZ/RP,
c) Zespot ds. Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego — CAZ/PZ,
6) Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych — OA;
7) Samodzielne stanowisko ds. informatyki 1 statystyki — OA/DI;
8) Inspektor Ochrony Danych — 1OD.
2. Schemat struktury organizacyjnej PUP okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 4.
Podzial kompetencji i zadania kierownictwa Powiatowego Urze¢du Pracy

§ 11. 1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Referat ds. Finansowo — Ksiggowych;
2) Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych;
3) Inspektora Ochrony Danych.
2. Zastegpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
1) Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji;
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
3. Glowny Ksiggowy kieruje Referatem ds. Finansowo — Ksiggowych.
§ 12. 1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnos$ci:

1) organizowanie i1 planowanie pracy PUP, koordynowanie pracy wszystkich komodrek organizacyjnych
PUP oraz nadzor nad realizacja zadan;

2) wykonywanie zadan, w tym finansowanych z Funduszu Pracy, w zakresie okre§lonym w przepisach
ustawy;

3) planowanie idysponowanie S$rodkami Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
srodkami PFRON i innymi funduszami celowymi;

4) planowanie i1 dysponowanie srodkami budzetu PUP;

5) koordynacja inadzor nad wdrazaniem projektow wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego;

6) wspotdziatanie z PRRP oraz innymi organami, organizacjami i instytucjami w podejmowaniu
przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji powiatowej polityki rynku pracy;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP;
8) prowadzenie polityki kadrowej, w tym:
a) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z Zastepca Dyrektora,
b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami,
c¢) dokonywanie okresowych ocen pracy Zastepcy Dyrektora oraz pracownikow PUP,
d) okreslanie zakresu zadan dla Zastepcy Dyrektora,

e) okreslanie zakresow zadan iczynno$ci dla kierownikow komodrek organizacyjnych, Inspektora
Ochrony Danych oraz zatwierdzanie zakresow czynnosci pozostatych pracownikéw PUP;

9) inicjowanie i koordynowanie rozwoju zawodowego pracownikow;

10) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow,

Strona 4



11) wykonywanie kontroli pracy podleglych komodrek organizacyjnych zpunktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

12) reprezentowanie PUP na zewnatrz;
13) promowanie ustug PUP;

14) wydawanie decyzji, postanowien izaswiadczen z zakresu realizowanych zadan na podstawie
upowaznienia Starosty;

15) przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP;

16) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych;

17) zawieranie umow wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw;
18) wykonywanie zadan w zakresie zarzadu trwalego nieruchomoscia bedaca siedzibg PUP;

19) nadzé6r nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu PUP w szczegdlnosci pod wzgledem
przeciwpozarowym, przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad BHP, ladu i porzadku
publicznego oraz utrzymaniem budynku PUP w nalezytej czysto$ci;

20) nadzér nad pelnym zabezpieczeniem w materialty techniczne i wyposazeniowe zabezpieczajace
prawidlowe funkcjonowanie PUP;

21) koordynacja zadan z zakresu obstugi informatycznej PUP;
22) koordynacja zadan z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w PUP;
23) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;
24) rozpatrywanie oraz analiza skarg 1 wnioskow;
25) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci PUP;
26) samoocena PUP;
27) wprowadzenie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;
28) sktadania oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce.
2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci w zakresie wszystkich zadan ikompetencji
Dyrektora;

2) planowanie, wytyczanie kierunkow dzialania, organizowanie oraz koordynowanie pracy komorek
organizacyjnych;

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

4) podejmowanie oraz wydawanie dyspozycji, polecen w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorek organizacyjnych;

5) wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan na podstawie
upowaznienia Starosty;

6) szczegdtowe zaznajamianie pracownikow podlegtych komodrek organizacyjnych z zadaniami,
zakresem wspoOtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora;

7) przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych,
8) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow;

9) opracowanie procedur iwytycznych realizacji zadan statych oraz kontrola ich realizacji przez
pracownikow podleglych komorek organizacyjnych;
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10) wykonywanie kontroli pracy podleglych komodrek organizacyjnych zpunktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

11) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow;

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtlym pracownikom wykonywania czynnosci
1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

13) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych urzgdu materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

14) zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach Zastgpca Dyrektora ma prawo
zada¢ od Dyrektora materiatow, informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan;

15) przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

16) zapewnienie 1 przestrzeganie kontroli zarzadczej, w tym zapewnienia realizacji celéw 1 zadan
w sposOb  zgodny zprawem, efektywny, oszczgdny iterminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w nadzorowanych lub kierowanych komoérkach organizacyjnych.

3. Szczegbdtowy zakres zadan powierzanych Zastgpcy Dyrektora okresla Dyrektor.

§ 13. 1. Do podstawowych zadan, obowiazkoéw iuprawnien wspdlnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy:

1) zapewnienie sprawnej obstugi klientow w kierowanej komorce organizacyjnej;

2) koordynowanie inadzorowanie pracy podlegltej komodrki organizacyjnej oraz zapewnienie
prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu;

3) podejmowanie oraz wydawanie dyspozycji, polecen w granicach wynikajacych z zakresu dzialania
podleglej komorki organizacyjnej;

4) szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami podleglej komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami dyrekcji i przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

5) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie pracownikom
podlegtej komorki uczestniczenia w szkoleniach;

6) opracowanie procedur 1iwytycznych realizacji zadan statych oraz kontrola ich realizacji
przez pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych;

7) wykonywanie kontroli pracy podlegtych pracownikéw zpunktu widzenia merytorycznego
i formalnego;

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow;

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltego Referatu, wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikow;

10) zadanie od innych komorek organizacyjnych PUP materialdw, informacji i opinii bedacych w ich
kompetencji do wykonywania zadan wtasnych;

11) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed ztozeniem
do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

12) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnos$ci dla podlegtych pracownikéw;

13) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania czynnos$ci
1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zast¢pstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika;
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15) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy komorek
organizacyjnych maja prawo zada¢ od dyrekcji materiatow, informacji iopinii niezbgdnych
do wykonywania tych zadan;

16) dbatos$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge bezrobotnych i poszukujacych pracy;
17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komorek organizacyjnych;
18) nadzér nad ochrong danych osobowych;

19) nadzér nad wilasciwym stosowaniem przepisOw ustawy, przepisow wykonawczych 1innych
koniecznych do wlasciwego realizowania zadan PUP;

20) wspotpraca z organami samorzadu powiatowego, gminnego, administracja rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej;

21) wspotpraca z partnerami rynku pracy wcelu tworzenia nowych miejsc pracy 1izwigkszania
zatrudnienia;

22) zwigkszanie dostepnosci do oferowanych przez PUP ustug oraz ich popularyzacja;

23) wspotdziatanie w organizowaniu oraz obstudze gield itargdbw pracy oraz innych ustug
organizowanych przez PUP;

24) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora i informowanie
o nich podleglych pracownikow;

25) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych z obszaru dziatania dane;j
komorki organizacyjnej PUP;

26) przygotowywanie projektow dokumentacji (wzorow wnioskéw, umoéw oraz wewngtrznych aktow
prawnych stosowanych w PUP) zwiazanej z funkcjonowaniem PUP w zakresie dziatania swojej
komorki organizacyjnej;

27) wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow, planow finansowych
i planowania wydatkéw Funduszu Pracy, EFS i innych funduszy celowych i sprawozdawczosci,

28) zapewnienie 1 przestrzeganie kontroli zarzadczej, wtym zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposOb zgodny zprawem, efektywny, oszczgdny iterminowy we wszystkich procesach
zachodzacych w nadzorowanych lub kierowanych komoérkach organizacyjnych;

29) sktadania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w zakresie nadzorowanych lub kierowanych
komorek organizacyjnych;

30) efektywne, oszczgdne icelowe gospodarowanie powierzonymi $rodkami budzetu, sktadnikami
mienia oraz wyposazenia PUP;

31) wspotpraca z innymi kierownikami referatow;
32) zatatwianie spraw w imieniu Starosty w granicach upowaznienia.
2. Szczegblowy zakres zadan powierzanych kierownikom okresla Dyrektor.

§ 14. 1. Postanowienia § 13 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu ds. Finansowo — Ksiggowych.

2. Obowiazki 1 uprawnienia Gtownego Ksigegowego okreslaja odrgbne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi
PUP.
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Rozdzial 5.
Zadania komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu

§ 15. 1. Centrum Aktywizacji Zawodowe] — Zespot ds. posrednictwa pracy wykonuje nastgpujace
zadania, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy;
2) podejmowanie kontaktow z nowymi pracodawcami i utrzymywanie kontaktoéw z pracodawcami;
3) podejmowanie i1 utrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy;

4) przedstawianie bezrobotnym i poszukujacym pracy mozliwo$ci pomocy wobec braku propozycji
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

5) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach zycia
1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorium RP;

6) marketing uslug oferowanych przez PUP;

7) prowadzenie bazy danych pracodawcow z terenu dziatania PUP;

8) pozyskiwanie informacji z innych zrédel niezb¢dnych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy;
9) ocena efektywnosci ustug posrednictwa pracy;

10) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego;

11) przygotowanie, nadzor 1 realizacja Indywidualnych Planéw dziatania;

12) realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES;

13) weryfikacja, prowadzenie dokumentacji, rejestracja o§wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi;

14) weryfikacja, prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie zezwolenia na prac¢ sezonowa;
15) prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych;

16) realizowanie = pozostatych  nie wymienionych  zadan, a wynikajacych zustawy zdnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej — Zespoét ds. instrumentdéw 1 programow rynku pracy wykonuje
nastepujace zadania, w szczegolnosci:

1) opracowywanie, wdrazanie, rozliczanie finansowe 1 monitorowanie programow aktywizacji
zawodowej finansowanych ze srodkoéw bedacych w dyspozycji PUP;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z wyposazeniem Ilub doposazeniem stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego;

3) realizowanie zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczeniem $rodkow na rozpoczgcie dziatalnosci
gospodarczej, na przystapienie lub zalozenie spotdzielni socjalnej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych zjednorazowa refundacjg dla pracodawcy poniesionych kosztow
z tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

5) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i rozliczania prac interwencyjnych;
6) realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg i rozliczaniem robot publicznych;

7) przygotowanie umow o organizacj¢ stazy dla osoéb bezrobotnych oraz monitoring prawidtowosci
realizacji warunkow tych umow przez organizatorow stazy;

8) realizowanie zadan zwigzanych zrefundacja pracodawcy skladek na ubezpieczenia spoteczne
(za skierowanego do pracy bezrobotnego do 30 roku zycia);
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9) realizowanie zadan zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsigbiorcy dofinansowania
wynagrodzenia (za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego po 50 roku zycia);

10) realizowanie zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna;

11) realizowanie zadan zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem zatrudnienia os6b bezrobotnych
przy udziale agencji zatrudnienia;

12) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

13) przyznawanie §wiadczen przystugujacym rolnikom zwalnianym z pracy;
14) realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem programow regionalnych;
15) realizowanie zadan zwigzanych z przyznaniem bonu stazowego, zatrudnieniowego na zasiedlenie;

16) realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem kosztéw przejazdu do pracodawcy oraz kosztéw
zakwaterowania;

17) realizowanie zadan zwigzanych z kierowaniem i finansowaniem prac spotecznie uzytecznych;
18) monitorowanie i ocena efektywnosci ushug i instrumentdéw rynku pracy;

19) realizowanie zadan zwigzanych z rozliczeniem finansowym badan lekarskich, psychologicznych,
specjalistycznych osob bezrobotnych;

20) gospodarowanie srodkami bedacymi w dyspozycji PUP przeznaczonymi na programy rynku pracy;
21) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zrédtach finansowania programows;

22) przygotowanie projektow programows;

23) ocena efektow realizacji programow;

24) opracowywanie i przygotowanie wnioskéw o finansowanie projektow z Funduszy Strukturalnych
UE i raportowanie wnioskow;

25) inicjowanie irealizacja projektow lokalnych na rzecz aktywizacji rynku pracy, wtym
wspotfinansowanych z funduszy UE, w tym programéw specjalnych;

26) wspotdziatanie z samorzagdem wojewodzkim w zakresie programow regionalnych;
27) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzgdu przy realizacji programu,
28) promocja programow;

29) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji;
30) realizowanie Programu Aktywizacja i Integracja;

31) realizowanie uméw o $wiadczenie dziatan aktywizacyjnych;

32) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania pracodawcom lub przedsiebiorcom srodkow
z Funduszu Pracy (,,grant”) na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;

33) wspotpracowanie z innymi komorkami PUP w tworzeniu i realizacji programéw finansowanych
ze $rodkdéw Funduszu Pracy, srodkéw EFS oraz srodkow PFRON;

34) realizowanie ustawy Prawo zamowien publicznych;

35) realizowanie = pozostalych  nie wymienionych zadan, a wynikajagcych zustawy zdnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej — Zesp6t ds. Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego wykonuje
nastepujace zadania, w szczegolnosci :

1) udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym lub poszukujacym pracy;
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2) udzielanie porad w formie grupowej bezrobotnym lub poszukujacym pracy;
3) udzielanie informacji indywidualnej 1 grupowej;

4) ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnego;

5) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy;

6) realizowanie szkolen z zakresu umiej¢tnosci aktywnego poszukiwania pracy;

7) wspotpraca w zakresie poradnictwa zawodowego iinformacji z instytucjami i partnerami rynku
pracy;
8) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach szkolenia i ksztalcenia;

9) przygotowywanie, nadzor i realizacja indywidualnych planéw dziatania;

10) kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy, zawodu albo kierunku szkolenia;

11) kierowanie os6b zarejestrowanych do Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w celu
skorzystania z okreslonych form poradnictwa zawodowego;

12) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji;
13) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie realizacji zadan;

14) informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych $wiadczonych przez
PUP oraz promowanie tych ustug;

15) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb
szkoleniowych 0sob uprawnionych do szkolenia;

16) inicjowanie szkolen bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz sporzadzanie i upowszechnianie planu
szkolen;

17) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym;

18) kierowanie na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen;

19) kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe¢ uprawniona;

20) realizowanie bondéw szkoleniowych;

21) realizowanie trojstronnych umow szkoleniowych;

22) monitorowanie przebiegu szkolen;

23) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych;
24) udzielanie pozyczek szkoleniowych;

25) realizowanie zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegdlnos$ci udzielanie
pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcy —
przygotowywanie uméw, nadzor nad realizacja umow, monitoring tych dziatan;

26) prowadzenie analiz skutecznosci 1 efektywnosci szkolen;
27) wspotpraca z instytucjami rynku pracy;
28) inicjowanie i organizowanie przygotowania zawodowego dorostych;

29) realizowanie ustawy Prawo zamoéwien publicznych w zakresie realizacji szkolen bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

30) realizowanie =~ pozostalych  nie wymienionych  zadan, a wynikajagcych zustawy zdnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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§ 16. Referat ds. Ewidencji, Swiadczen ilInformacji. Do zadan podstawowych Referatu
w szczeg6lnosci nalezy:

1) rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2) obsluga bezrobotnych zprawem do zasitku, wtym ustalanie prawa inaliczenie $wiadczen
dla bezrobotnych;

3) wydawanie decyzji w zakresie zadan realizowanych przez Referat;
4) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

5) wydawanie  decyzji = wsprawach  dotyczacych  dodatku  aktywizacyjnego, naliczanie
dodatkow aktywizacyjnych;

6) rozpatrywanie odwotan od decyzji;

7) przygotowanie dokumentacji do ztozonych odwotan od decyzji;

8) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym,;

9) sporzadzanie informacji i za§wiadczen w odpowiedzi na zapytania innych upowaznionych organow
1 1nstytucyi;

10) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug PUP;

11) udostgpnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.;

......

1 obowigzkoéw 0s0b bezrobotnych i poszukujacych pracy;
13) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych;
14) wykonywanie zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;
15) archiwizacja akt bezrobotnych;

16) prowadzenie spraw idokumentacji zwigzanej ze S$wiadczeniami przystugujacymi rolnikom,
zwalnianym z pracy;

17) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow;

18) biezaca kontrola sptaty zobowigzan przez dtuznikéw PUP, nadzorowanie windykacji wierzytelnosci
PUP oraz przygotowywanie dokumentacji w celu ich dochodzenia na drodze sadowej lub
w postepowaniu przed innym wlasciwym organem;

19) wykonywanie innych zadan niewymienionych powyzej, a wynikajacych z ustawy.

§ 17. Referat ds. Finansowo — Ksiegowych. Do zadan podstawowych Referatu w szczegdlnosci
nalezy:

1) planowanie budzetu PUP;

2) planowanie $rodkéw z Funduszu Pracy;

3) kontrola dyscypliny budzetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, ZFSS, EFS, PFRON;

5) opracowywanie podziatu srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych zFunduszu Pracy, ZFSS, EFS, PFRON
1 innych funduszy celowych w ujgciu syntetycznym i analitycznym oraz budzetu PUP;

7) obstuga kasowa Funduszu Pracy, innych funduszy celowych oraz budzetu PUP;

8) stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych.
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§ 18. Referat ds. Organizacyjno — Administracyjnych. Do zadan podstawowych Referatu
w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowanie projektow regulaminow wewnetrznych PUP;

2) opracowanie regulaminu pracy PUP;

3) projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP;
4) opracowanie projektow planu pracy;

5) obstuga narad i spotkan prowadzonych przez Dyrektora,

6) obstuga kancelaryjna PUP;

7) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami kadrowymi i ocenami okresowymi;
10) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;
12) obstuga ZFSS;

13) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz 1informacji dotyczacej
pracownikow PUP;

14) organizowanie kursow, szkolen pracownikoOw oraz wspotpraca z instytucjami, jednostkami
szkolagcymi, w zakresie organizacji szkolen i doboru wykladowcow;

15) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP;

16) prowadzenie sekretariatu PUP oraz elektronicznego obiegu dokumentéw e-dok;
17) obstuga kancelaryjna i techniczna PRRP;

18) administrowanie majatkiem PUP i budynkiem przy ul. Klasztornej 6 w Raciborzu;
19) zabezpieczanie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontdéw siedziby PUP;
21) prowadzenie spraw z zakresu ppoz i bhp;

22) wykonywanie zadan zzakresu przygotowywania iprzeprowadzania postgpowan w sprawie
udzielania zaméwien publicznych w zakresie powierzonym przez Dyrektora PUP;

23) zabezpieczenia mienia PUP;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg urzadzen;

25) realizowanie zadan zzakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie, szyldy, tablice
informacyjne;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach PUP 1 jego obej$ciu;
27) wykonywanie innych zadan zwigzanych z administrowaniem urze¢du;

28) administrowanie siecig komputerowa i bazg danych;

29) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprz¢tu komputerowego;

30) inicjowanie rozwoju stosowanego w PUP oprogramowania oraz wymiany sprzgtu komputerowego;
31) tworzenie bazy danych statystycznych,;

32) przygotowywanie raportow i danych statystycznych oraz ich analiza;
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33) szkolenie pracownikow PUP w zakresie zachodzacych zmian w stosowanym oprogramowaniu;
34) zabezpieczenie i ochrona danych osobowych gromadzonych w formie elektronicznej;
35) stosowanie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 19. Do zakresu zadan podstawowych Inspektora Ochrony Danych (IOD) w szczegoélnosci
nalezy:

1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych osobowych;

2) informowanie Administratora Danych Osobowych (Dyrektora) oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich, na mocy Rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityki Administratora Danych Osobowych (Dyrektora) lub przedmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych;

4) prowadzenie obowigzkowych rejestrow;
5) wspotpraca z organem nadzorczym.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§ 20. W PUP przyjmuje si¢ nastepujaca procedure zatatwiania spraw:

1) pracownicy komorki organizacyjnej, odpowiedzialni za zalatwianie spraw, otrzymuja wylacznie
pisma uprzednio przyjete izaewidencjonowane przez sekretariat PUP oraz zadekretowane przez
Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora i bezposredniego przetozonego;

2) poszczegblne sprawy tego samego rodzaju sg zalatwiane wedtug kolejnosci ich wptywu do komorki
organizacyjnej;

3) spotkania pracownikow komorek organizacyjnych z osobami bezrobotnymi odbywaja si¢ wytacznie
w siedzibie PUP, za wyjatkiem targoéw i gietd pracy;

4) obowiazuje zakaz przyjmowania od interesantéw jakichkolwiek upominkow;

5) wszelkie podejmowane przez interesantow proby zachowan korupcyjnych pracownicy PUP zglaszaja
niezwlocznie bezposrednim przetozonym.

§ 21. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1ikredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pieni¢znych PUP podpisuja Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, jako dysponenci
po wczesniejszym kontrasygnowaniu dokumentu przez Gtoéwnego Ksiegowego.

2. Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1) decyzje, umowy, pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo oraz Kierownik Referatu;

2) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania PUP;

3) Zastgpca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania wszystkich pism nalezacych do wlasciwosci
Dyrektora;

4) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci kierownika referatu, decyzje, umowy ipisma parafuje
w lewym dolnym rogu pracownik przyjmujacy zastepstwo;

5) kierownicy referatéw lub pracownicy podpisujg pisma zgodnie z pisemnym zakresem upowaznienia
Starosty;
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6) szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentow ksiggowych ustalone sa
odrebng instrukcja;

7) kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania
komorki organizacyjnej w sprawach, do ktorych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora
PUP, anie zastrzezonych do jego osobistego podpisu oraz dokumenty dotyczace organizacji
wewngetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 22. 1. Pieczecie urzedowe bedace na stanie PUP sg ewidencjonowane, a ich odbiér potwierdzony
na pismie.

2. Pieczecie przechowywane sa pod zamknigciem w sposéb uniemozliwiajacy dostep osobom
nieupowaznionym.

3. Postgpowania z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu
(Dz. U.z2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Rozdzial 7.
Organizacja pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy

§ 23. 1. Czas pracy pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy nie moze przekroczy¢é 40 godzin
tygodniowo 1 8 godzin dziennie.

2. Ustala si¢ 1 miesieczny okres rozliczeniowy.

3. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
1) od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do godz. 15.00;
2) wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.

4. Ustala si¢ czas przyje¢ stron od 7.30 do 15.00, wtym rejestracja osdb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy do godz. 14.30.

5. Dyrektor i1 Zastepca Dyrektora przyjmuja zainteresowanych w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
piatek w godz. od 8.00 do 10.00.

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

7. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdzial 8.
Nadzor i kontrola

§ 24. Odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru i kontroli ponosza wszyscy pracownicy petniacy funkcje
kierownicze, ktorym w zakresie obowigzkoéw stluzbowych powierzono nadzér ikontrole nad
czynnos$ciami innych oséb, zatrudnionych w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych.

§ 25. Odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru 1 kontroli wynika z obowigzku:

1) organizowania prawidlowego iracjonalnego przebiegu pracy w kierowanych komorkach
organizacyjnych;

2) systematycznego i petnego nadzorowania czynnosci stuzbowych podleglego personelu, szczeg6lnie
w zakresie:

a) zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi,
b) zgodnosci z ustalonymi obowigzkami stuzbowymi,

¢) zgodno$ci z obowigzujacymi normami, instrukcjami technicznymi itp.;
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3) wykrywania 1iusuwania stwierdzonych brakéw, aw przypadkach naruszania obowigzkow
stuzbowych zgloszenia zaistnialych naruszen zwierzchnikom.
§ 26. Do stanowisk, na ktérych ciazy obowiazek wykonywania nadzoru ikontroli w PUP,
a w szczego6lnosci zapobieganie zaniedbaniom, naduzyciom i przestepstwom gospodarczym nalezg:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Glowny Ksiggowy;
4) Inspektor Ochrony Danych;
5) kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 27. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw PUP.
2. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi razace naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 28. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
Schemat Organizacyjny PUP stanowi zatagcznik do niniejszego regulaminu.

§ 29. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
§ 30. Zmiany w regulaminie organizacyjnym przeprowadza si¢ wedtlug tej samej procedury co jego

uchwalenie.
§ 31. Traci moc uchwata nr 173/877/2014 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 29 lipca 2014 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

§ 32. 1. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Kierownikowi Referatu Spraw Spotecznych.
2. Nadzér nad wykonaniem uchwaty sprawowac bedzie Wicestarosta.

§ 33. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RADCA PRAWNY STAROSTA

Michalina Staniszewska- Grzegorz Swoboda

Niestroj
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Uzasadnienie

Zgodnie z regulacjg art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U.z 2018 r., poz. 995ze zm.) zarzad powiatu uchwala regulaminy
organizacyjne jednostek organizacyjnych, wtym powiatowego urzedu pracy, ktore okreslajg
organizacje i zasady funkcjonowania tych jednostek.

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu, po raz ostatni, zostat
uchwalony uchwatg nr 173/877/2014 Zarzadu Powiatu Raciborskiego z dnia 29 lipca 2014 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Raciborzu.

Uwzgledniajac wniosek Dyrektora PUP w Raciborzu dokonuje si¢ zmian w strukturze
organizacyjnej Urzedu polegajacych na utworzeniu stanowiska Inspektora Ochrony Danych
1 przypisaniu temu stanowisku zadan, § 3 pkt 17, § 10 ust. 1 pkt 8, §11 ust. 1 pkt 3, §12 ust. 1
pkt 8 lit e, § 19 oraz § 26 pkt 4.

Ponadto dodano lub doprecyzowano niektore zapisy opisujace zadania realizowane
przez Urzad, § 7ust. 317, § 12 ust. 1 pkt 8 litc, § 12 ust. 1 pkt 261 27, § 12 ust. 3, § 13 ust. 1
pkt29,31132,§ 13 ust. 2, § 14 ust. 1, § 15 ust. 1 pkt 131 14, § 15 ust. 2 pkt 33.

Jednocze$nie uaktualniono podstawy prawne podj¢cia niniejszej uchwat.

Zmiany  organizacyjne  nie  spowoduja = zwickszenia  wydatkéw  Urzedu
w zakresie wynagrodzen.

Wobec powyzszego, w tym stanie prawnym i faktycznym, podjecie uchwaty jest celowe

i uzasadnione.

KIEROWNIK REFERATU STAROSTA
SPRAW SPOLECZNYCH

Aleksander Kasprzak Grzegorz Swoboda
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Zatacznik
do uchwaty nr 15/67/2019 r.
Zarzadu Powiatu Raciborskiego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W RACIBORZU z dnia 19 lutego 2019 r.

DYREKTOR URZEDU

Zastepca Dyrektora

Giowny Ksiegowy Kierownik Referatu
e CENTRUM AKTYWIZACII e

Referatds. ZAWODOWE] f{eferat ds. ewidencji,

Finansowo-Ksiegowych Swiadczen i Informacji
FK ES

Kierownik Referatu Kierownik CAZ

Referat ds. Organizacyjno- Zespoi ds.
Administracyjnych Posrednictwa Pracy
OA CAZ/PP

. . std - STAROSTA
Samodzielne stanowisko ds. -Zespo s. Instrumentow
Informatyki i Statystyki i Programow Rynku Pracy GRZEGORZ SWOBODA
OA/DI CAZ/RP

KIEROWNIK REFERATU

2 s SPRAW SPOLECZNYCH
Zespot ds. Poradnictwa
Inspektor Ochrony Danych i Rozwoju Zawodowego Aleksander Kasprzak

10D

CAZ/RZ

Strona 17





