UCHWALA NR 276/2018
ZARZADU POWIATU SZTUMSKIEGO
z dnia 30 sierpnia 2018 roku

w sprawie zatwierdzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Sztumie z/s w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 33 b oraz art. 36 ust.]1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. O samorzadzie
powiatowym(t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 995 z pézn. zm.), Zarzad Powiatu Sztumskiego
uchwala co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu stanowiacy
Zatacznik Nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie
z/s w Dzierzgoniu.

§3
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNACZACY

Zarzadu Poiath w Sztumie

Wojcidlfk Ayreerys



UZASADNIENIE

Aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w
Dzierzgoniu, zostata dostosowana do wymogéw rozporzadzenia UE w zakresie ochrony
danych osobowych (RODO ) oraz o nowe zadania z tym zwigzane. Ponadto w nowym
Regulaminie dopisano nowe zadania wynikajace z nowelizacji ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy. Wszystkie nowe zadania zaznaczono kolorem
czerwonym. Zmiana tresci regulaminu nie powoduje zwigkszenia zatrudnienia. Nowe zadania
wykonywaé bedg aktualnie zatrudnieni pracownicy (zwigkszony zakres obowigzkow).



Zalgcznik Nr 1 do Uchwaly nr 27672018 “-'
Zarzadu Powiatu Sziumskiego z dn. 30.08.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SZTUMIE
Z/S W DZIERZGONIU

ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okre$la organizacje i zasady dziatania

Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu oraz zakres zadan realizowanych przez

komérki organizacyjne wchodzace w jego sklad.

§2

Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. PUP - nalezy przez to rozumied Powiatowy Urzad Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu,

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu,

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Sztumskiego,

Zarzadzie Powiatu —nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Sztumskiego,

Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu Sztumskiego,

PRRT - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy,

EFS — nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoleczny,

EURES - nalezy przez to rozumiec europejskie stuzby zatrudnienia,

e R o

Koméree Organizacﬁnej —nalezy przez to rozumieé dzial lub samodzielne stanowisko pracy,
10. CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

11. PFRON -- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

§3

Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z2018r. poz. 12651 1149).

2. Ustawy z dnia 5 czerwea 1982 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018r. poz.
995 z p6zn. zm.).

3. Ustawy z dnia 30 czerwcea 2005 1. o finansach publicznych (Dz.U. 2018 poz. 1366).
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4, Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 1. przepisy wprowadzajace ustawy -
reformujace administracj¢ publiczng (Dz. U. 1998, Nr 133, poz.872 z p6zn. zm.).
5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

zatrudnieniu o0s6b niepenosprawnych (Dz.U. 2018 poz. 511)

6. Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 2018 poz. 1530)

7. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018 poz.
1260)
8. Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji nigjawnych (Dz.U. 2018 poz.
412)
9. Ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2018 poz.
1330)
10. Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz.
1000).
11. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz.U.

2017 poz. 1257 z podz.zm.)

12. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. 2018 poz. 917}
13. Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz.U. 2018 poz. 609)

14. Przepisow wykonawczych do w/w ustaw.
15. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego andytu (Dz. U. 2018, poz. 506).

16. Ustawy o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytdw mieszkaniowych

udzielnych osobom, ktore utracily prace (Dz. U. 2009, Nr 115, poz. 964 z p6zn. zm.). _

17. Ustawy o tagodzeniu skutkéw kryzysu ekonomicznego dla pracownikdw

i przedsiebiorcow (Dz, U, 2009, Nr 125, poz. 1035 z pdzn. zm.).

18. Art. 21 art. 3 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej ,.rozporzadzeniem 2016/679”.

19. Zawartych porozumien z organami, organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢

problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu.

20. Krajowego Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia.

21, Statutu Powiatowego Urzedu Pracy.

22. Niniejszego Regulaminu.

23. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania oraz zasady gospodarki

finansowej PUP, ustalajaodrebne przepisy. _
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§4
Powiatowy Urzad Pracy wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej i wykonuje zadania

whasne samorzgdu na obszarze Powiatu Sziumskiego.

§s _
Przy realizacji zadan PUP wspoldziala z innymi urzedami pracy, z organami administracji
rzadowej, organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszezegdlnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
pozarzagdowymi i fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajacymi w sprawach promogji

zatrudnienia i aktywizacji zawodowsj.

§6
1. Dyrektor PUP - zarzadza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego tytuly odpowiedzialnoéé przéd Starostg
Sztumskim oraz reprezentuje Urzad na zewnatrz.
2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepey oraz Kierownikow Dzialow.
3. Zastgpce Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Dyrektor,

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora.

5. Podczas nicobecnosci Kierownika Dziatu zastepstwo sprawuje wyznaczony przez niego
pracownik. |

6. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

7. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora, zastepstwo pelni

Glowna Ksiggowa lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznien.

§7
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora PUTP wylkonuje Starosta Sztumski.

2. Czynmnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostatych pracownikow PUP wykonuje
"~ Dyrektor.

§8

1. Komérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzedu Pracy sa: dzialy, samodzielne

stanowiska, wieloosobowe stanowiska pracy, jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w pkt. I, podejmuja dzialania i prowadza sprawy

zwigzane zrealizacjg zadan PUP w zakresie okreslonym w dalszej czgéei regulaminu.

str. 3



ROZDZIAL IX

Organizacja PUP

§9
Strukture organizacyjng PUP stanowia nastgpujace komorki organizacyjne, ktore przy oznakowaniu

spraw uZywajg symboli:

1. Dzialy:
) Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ w skiad ktérego wehodza:
— ustugi rynku pracy
— instrumenty rynku pracy
2) Dziat Organizacyjno - Administracyjny -0A
-Administrator Systemdw Informatycznych - ASI
3) Dzial Finansowo - Ksiggowy -FK
4) Dziat Ewidencji i Swiadczef -ES
2, Jedneosobowe stanowiska pracy:
1) Radca prawny -RP
2) Inspektor Ochrony Danych -10D
§ 10

1. Dziatami kierujg Kierownicy.

2. Wieloosobowe stanowiska pracy oraz jednoosobowe stanowisko pracy, moga byé tworzone
w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna.

3. W ramach przydzielonych zadah moga by¢ tworzone zespoly pracownicze nadzorowane
i kontrofowane przez koordynatordw.

4. Kierownicy dziatdw oraz kierujacy wieloosobowymi stanowiskami pracy, zapewniaja zgodne
z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czgdci regulaminu i w tym
zakresie ponoszg odpowiedzialnosé przed Dyrektorem PUP.

5. Koordynator stanowisk zamiejscowych wykonuje czynnosci zlecone przez kierownikow CAZ, OA
i ES.

ROZDZIAL 111
Dyrektor PUP

§11
1. Dyrektor PUP zarzadza i nadzoruje bezposrednio nastgpujace komarki organizacyjne:
a) Dziat Fnansowo - Ksiggowy,
b) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

¢} Inspektor Ochrony Danych.
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2, Zastgpca Dyrektora jest jednocze$nie  kierownikiem  Dzialu  Organizacyjno -
Administracyjnego oraz zarzadza i nadzoruje:

a) Dziat Ewidencji i Swiadezen,
b) Radca Prawny,
¢) Administrator Systeméw Informatycznych,

3. Struktur¢ organizacyjng PUP okreSla graficzny schemat, bedacy Zatgcznikiem NR 1 do

niniejszego Regulaminu. : y

§12

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

L. O:ganizowanie dziatann Urzedu 1 nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwictnia 2004 r. (Dz. U.
z 2018r. poz. 1265 1 1149),

2, Wspblpraca z administracjag rzadowa i samorzadows, Powiatowa Rada Rynku Pracy,

- placéwkami  oéwiatowymi, instytucjami szkolacymi, odrodkami pomocy spolecznej oraz

organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi zadania na rzecz rynku pracy.

3. Inicjowanie oraz nadzér nad realizacja zadafh z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu
spotecznego.

Okreslanie celow i programéw dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP.

Planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedgcych w dyspozycji PUP.
Planowanie i dysponowanie §rodkami w ramach planu finansowego PUP. -

Realizacja polityki kadrowej PUP.

el e A B -

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen shuzbowych i decyzji administracyjnych

Z upowaznienia Starosty.

10. Powolywanie i odwolywanie zespotow i komisji zadaniowych.

1. Zawieranie umdéw wynikajacych z zakresu dzialania PUP w ramach udzielonych petnomocnictw.

12. Udzielanie pelnomocniciw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania
PUP (w granicach posiadanych upowaznien).

13. Planowanie, prowadzenie i nadzér nad realizacja polityki informacyjnej W zakresie zadan
statutowych urzedu. |

14, Wykonywanie zadaf w zakresie zarzadu trwalego nieruchomoscia bedaca siedziba PUP
w Sztumie z/s w Dzierzgoniu.

15. Koordynacja procesu pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych,
w fym z EFS na realizacjg zadan z zakresu dzialania PUP i aktywizacji bezrobotnych.

16. Koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez Uprawnione podmioty.

17. Koordynacja zadat z zakresu analiz rynku pracy i badan statystycznych prowadzonych w PUP.

§13

Do zalresn zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:
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10.
11.
12.
13.
14.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komérek

organizacyjnych Urzedu.

Przeprowadzanie ocen okresowych podleglych pracownikdw.

Dysponowanie §rodkami FP, EFS i PEFRON w zakresie i na podstawie udzielonych upowazniet.
Opracowywanie  projektow  zarzadzei — wewnetrznych 1 polecefi  stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,

Wydawanie  decyzji i postanowiefi oraz  za$wiadczen w  trybie  przepiséw
w postepowaniu administracyjnym.

Kierowanie biezacymi sprawami PUP. _

Nadzor  nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem  p.pozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowanie sie do zasad BHP , zasad fadu i porzadku publicznego oraz
utrzymanie Urzedu w nalezytej czystosci.

Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej

w naleZytym stanie technicznym.

Nadzér nad pelnym zabezpieczeniem w materialy techniczne i wyposazeniowe,
zabezpieczajace prawidlowe funkcjonowanie PUP.

Koordynacja zadaii z zakresu obstugi informatycznej Urzedu.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw podleglych komérek organizacyjnych.
Koordynacja i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrekiora.
Udostepnienie informacji publicznej.

Inne sprawy zlecone przez Dyrektora PUP.

§ 14

Do zakresu zadan Kierownika Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy:

1.
2.

Organizowanie pracy i nadzor ad dziatalnoscig podlegtej komorki organizacyjne;j.
Nadzér nad wihasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia wraz
z przepisami wykonawczymi.

Egzekwowanie od podleglych pracownikow sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz

-udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazdwek.

Wspblpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, ZUS, bankami, urzedami
skarbowymi, Policja, towarzystwami  emerytalnymi,  firmami  ubezpieczeniowymi,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan realizowanych w komorce organizacyjnej.
Nadzér nad prawidlowym przebiegiem procedury odwolawezej od wydanych decyzji
i postanowienn w dziale.

Nadzor nad realizacja zadah z zakresu rejestracji oséb beztobotnych i poszukujacych
pracy oraz prowadzenia ewidencji i przyznawania Swiadczen.

Nadzor i koordynacja zadah w zakresie inicjowania i realizowania przedsigwzigé majgcych
na celu rozwiazanie lub lagodzenic probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami

grup pracownikow dotyczacych zakladu pracy.
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8, Nadzér nad realizacjg zadafi wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych.

9. Nadzér 1 koordynacja procedur udostgpniania informacji o osobach zarejestrowanych,

w zakresie niezbednym do realizacji zadan okreslonych w ustawie, innym instytucjom

rynku pracy oraz innym podmiotom publicznym albo podmiotom niebedacym podmiotami

publicznymi, realizujagcym zadania publiczne na podstawie odrgbnych przepiséw albo na

skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny ich realizacji.

10. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem pracy i realizacji zadai w podleglej koméree

organizacyjnej w Sztumie,

11. Nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji podleglych pracownikow.

§ 15

Do zadai Gléwnego ksiegowego PUP, zgodnie z ustawg o Finansach publicznych, nalezy:

L.
2.
3.

Prowadzenie rachunkowoséci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos’cf i rzetelnodei dokumentdéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

- Do zadan gléwnego ksiggowege PUP jako kierownika Dziala Finansowo-Ksiegowego,

nalezy kierowanie Dzialem Finansowo—Ksiggowym, w tym:

1.
2.

Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki.

Dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywéw oraz ustalenie wyniku ﬁnansorwego
Powiatowego Urzedu Pracy.

Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowe] w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osdb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.
Nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosei, wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne PUP.

Opracowywanie projektow planéw finansowych PUP i ich zmian, na podstawie i11formacji

o planowanej wysokodci dochodéw i wydatkow, przekazywanych przez kierownikow
poszezegblnych komdrek organizacyjnych PUP.

Dokonywanie biezacej analizy wykonywania planéw finansowych i biezace informowanie
Dyrektora PUP o stopniu realizacii dochodéw i wydatkéw oraz prawidlowosci
wydatkowania srodkéw otrzymanych na wydatki budzetu pafstwa, Funduszu Pracy,
budzetu samorzadu i innych funduszy celowych, _

Wykonywanie  dyspozycji  Srodkami  pienigznymi  zgodnie z  przepisami
dotyczacymi  zasad dokonywania wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowy
i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych

nakladow).
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8. Czuwanie nad prawidlowodcia uméw zawieranych przez PUP pod wzglgdem finansowym.
9. Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnodei i rzetelnodei dokumentow
dotyczacych operacji  gospodarczych i finansowych PUP. '
10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacja zadan PUP.
11.Kierowanie pracg Dzialu Finansowo-Ksiegowego, w tym dokonywanie podzialn
obowigzkéw  pomiedzy poszezegblnych pracownikéw oraz nadzorowanie ich
wykonywania, ’
12.W zakresie realizacji zadan meryToryeznjch Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
13.Zakres uprawnien i odpowiedzialnoéci oraz tryb pracy Glownego Ksiggowego okreslaja

odrebne przepisy.

§ 16

Do zakresu zadan Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

L.

S AN

10.
11.

12.

13,
14.

15.

Przygotowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych, zarzadzen, polecen i instrukcji
wprowadzanych w celu usprawnienia lub prawidiowego funkcjonowania urzedu — przy
wspdlpracy kierownikéw poszezegdlnych komérek organizacyjnych w zakresie dotyczacym ich

dziatania.

Przygotowywanie i nadzdr nad funkcjonowaniem obiegu informacji w urzedzie.
Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych w zakresie realizowanych zadat.

Publikowanic informacji uzyskanych od poszezegdlnych komdérek organizacyjnych
na stronie internetowej urzedu: BIP, strona www, w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Urzedu.

Zapewnienie prawidlowej obstugi organizacyjno - technicznej Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Nadzdr nad obstuga sekretariatu.

Prowadzenie rejestréw: skarg i wnioskéw, upowaznien, kontroli zewnetrznej i wewngtrenej,
wyjazdéw stuzbowych Dyrektora i pracownikdw urzedu, '

Organizacja szkolen dla pracownikéw urzedu, koordynowanie ksztatcenia i doskonalenia.

Nadz6r nad prowadzeniem akt i spraw osobowych pracownikow urzedu.

Prowadzenie organizacji spraw zwigzanych z organizacjg staZy, przygotowania zawodowego
i praktyk zawodowych w urzedzie.

Nadzér nad zabezpieczeniem pracownikéw w  $rodki techniczno-biurowe, drukarki
i formularze oraz. ewidencjg ich zuzycia w ramach poszezegdlnych komérek organizacyjnych.
Nadzor nad prawidlows archiwizacja dokumentéw wytwarzanych w urzedzie.

Nadzér nad uirzymaniem czystosei na terenie budynku, posesji wzedu, Ilacznie
Zz Zimowym utrzymaniem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontéw budynku urzedu i prowadzenie

wymaganych przepisami prawa przegladow.
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16, Nadzér na prowadzeniem kontroli wewngtrznych w PUP zgodnie z planem kontroli.

17. Nadzoér nad prowadzeniem kontroli podmiotéw ubiegajacych sie o przyznanie srodkow

na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy dla. zatrudnionej osoby bezrobotnej lub

bezrobotnych ubiegajacych sie o §rodki na podjecie dzialalnoscei gospodarcze;.

18. Nadzor i koordynacja zakupdw sprzetu informatycznego, zgodnie z przepisami dotyczacymi

zamowien publicznych.

19. Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem spraw zwigzanych z informatyzacjg urzedu, .

ochrong danych osobowych i ich przetwarzaniem.,

20. Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikéw.

21.

Nadz6r nad prawidlowym dzialaniem Zielonej Linii.

22. Nadzér nad monitoringiem zawodéw deficytowych i nadwyzkowych.

23.

Nadzér nad prowadzeniem statystyki i analizy rynku pracy.

§17

Do zakresu zadan Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1.

Nadzdér nad realizacja ustug rynku pracy w zakresie posrednictwa, poradnictwa
zawodowego oraz aktywizacji zawodowej 0sdb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Nadzodr i koordynacja wdrozenia i realizacji standardow ushug i instrumentéw rynku pracy.

Planowania dzialafi w obszarze przekwaliflkowania i doskonalenia zawodowego

- bezrobotnych do potrzeb rynku pracy.

10.

11

12.

Wspotpraca z placéwkami i1 instytucjami szkolacymi w celu dostosowania programow
ksztalcenia do potrzeb rynku pracy. '

Planowanie wspotpracy z pracodawcami i organizacjami pozarzadowymi, organizacja targow
i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskania ofert pracy.

Nadzor nad realizacjy zadan dotyczacych zatrudnienia i powierzania inngj pracy
zarobkowej cudzoziemcom.

Nadzor had realizacja zadafi Wynikajqcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami w ramach sieci EURES.

Koordynacja i nadzér nad wspolpraca z wojewodzkim urzedem pracy w  zakresie
$wiadczenia podstawowych uslug rynku pracy, w tym w opracowywaniu 1 aktvalizacji
informacji zawodowych oraz innych zasobéw informacji dotyczacych lokalnego rynku pracy
przydatnych w poszukiwaniu pracy.

Kierowanie 1 akfywny udzial przy opracowywaniu realizacji programéw specjalnych
i pilotazowych.

Nadzoér nad opracowaniem 1 przygotowaniem wnioskow o finansowanie projektow

z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i innych funduszy celowych.

. Systematyczna analiza zawodéw 1 specjalnodci na ktére wystepuje zapotrzebowanie

na lokalnym rynku pracy.
WspoOtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie wymiany informaciji

na temat sytuacji na lokalmym rynku pracy.
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13, Przygotowanie informacji dla potrzeb statystycznych dotyczacych realizowanych zadan.

* 14, Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikdw.

15, Powierzanie funkcji doradcy klienta posrednikom pracy, doradcom zawodowych,
specjalistom do spraw rozwoju zawodowego oraz specjalistom do spraw programow.

16. Dziatania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych Srodkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu.

17. Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu i akitywizacji bezrobotnych. Nadzdr
nad realizacjg programéw aktywizacji zawodowej, programéw specjalnych i pilotazowych
finansowanych z Ministerstwa Pracy o Polityki Spolecznej i innych funduszy celowych oraz
ich rozliczenia pod wzgledem finansowym.

18. Egzekwowanie od podlegtych pracownikéw komdrki organizacyjnej sprawnej i kulturalnej
obstugi interesantéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek.

19. Planowanie wspolpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, organizacjami targéw

i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

§18
Do zakresu dziataf Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) Informowaniec administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia UE ( § 3 pkt 21 niniejszego regulaminu) oraz innych przepiséw Unit
lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania wyzej cytowanego rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub pafstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow,  dzialania  zwickszajace  $wiadomosé, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.

3) Udzielenie na zadanie zlecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art.35 rozporzadzenia.

4) Wspolpraca z organem nadzorczym.

5) Pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami , o ktérych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach. '

6) Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach  zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystogujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

7} Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych
i opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla UODO,

8) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych
oraz, przestrzeganie zasad w niej okreslonych,

0) Zapewnienie zapoznania 0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.

10) Prowadzenie jawnego rejestru zbioru danych osobowych,

11) Prowadzenic i aktualizacja rejestru upowazniefi do przetwarzania danych osobowych;

12) Prowadzenie i aktualizacja wykazu budynkdw, pomieszezen lub czesei pomieszezen,
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tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe;

13) Analiza i identyfikacja zagrozen i ryzyka, na kt6re moze byé narazone przetwarzanie
danych osobowych oraz pisemne informowanie o wynikach analizy osoby
upowaznionej do podejmowania decyzji w imieniu Beneficjenta,

14) Opiniowanie umow, ktérych przedmiotem jest powierzenie przetwarzania danych
osobowych podmiotowi zewnetrznemu;

15) Informowanie Administratora Danych Osobowych o koniecznosei podjecia dziataf
niezbednych do zwigkszenia bezpieczenstwa danych osobowych oraz o przypadkach
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

16) Zadanie od wszystkich pracownikow wyjagnien w sytuacjach naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych.

17) Zwracanie szczegblnej uwagi na nalezyte zabezpieczenie danych osobowych przed
udostepnieniem osobom nieuprawnionym, kradzieza, uszkodzeniem lub
nieuprawniona modyfikacjg.

18) Prowadzenie rejestru czynnoscei lub rejestru kategorii czynnosci. _

19) Okreslanie sposobu przydziatu haset dla uzytkownikow i czestotliwosci ich zmiany,

20) Okreslenie sposobu rejestrowania i wyrejestrowania uzytkownikow.

21) Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych w dzienniku ABI,

22) Rejestracja uzytkownik6w w systemie,

23) Sporzadzanie i przechowywanie kopii awaryjnych.

24) Ochrona antywirusowa.

25) Sprawdzanie legalnosci oprogramowanta.

26) Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

ROZDIAL IV

Zadania wspoélne
komorek organizacyjnych PUP

§ 19

Do zakresu zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla Kkierownikéw komérek

organizacyjnych PUP nalezy:

. Nadzor nad wiasciwym stosowaniem przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, przepiséw wykonawezych i innych koniecznych do wiasciwego
realizowania zadan urzedu pracy.

. Wspolpraca z organami samorzadu powiatu, gmin, administracji rzadowej, organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowe;.

. Wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszania
zatrudnienia.

. Zwigkszanie dostgpnoéci do oferowanych przez urzad Pracy ustug oraz ich popularyzacja.

. Wspdldzialanie w organizowaniu i obstudze gield 1 targdw pracy oraz innych ustug
organizowanych przez PUP,

. Realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora PUP
i informowanie o nich podleglych pracownikdow., |

. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatdéw informacyjnych z obszaru
dzialania danej komorki organizacyjnej PUP. ‘

. Przygotowywanie projektow dokumentacji (wzoréw wnioskéw, uméw oraz wewngirznych
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10.

il

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19

21.
22,

23,

24.

25.

26.

27.
28.
29.

aktéw prawnych stosowanych w/w urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie
dzialania swojej komoérki organizacyjnej PUP.

Wspoldzialanie z Gléwnym I(si@gowyln w zakresic opracowywania projektéow, plandw
finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
i sprawozdawczosei.

Sprawdzanie pod wzgledem merytoryeznym i klasyfikowanie jako wydatki strukturalne tresci
dowoddéw ksicgowych wiasciwych dla kompetencji danego dziatu,

Koordynowanie i nadzorowanie podleghych pracownikéw.

Przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej podleglej komorki organizacyjne;.

Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyjnej w opracowaniu
procedur iwytycznych do realizacji zadan statych.

Usprawnienie organizacji, metod i form pracy podleglej komdrki organizacyjnej oraz
podejmowanie dzialan narzecz usprawnienia pracy Urzedu.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta urzedu.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronic danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

Wspdldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang materialow,
informacji i opinii do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji na zasadach okre§lonych w odrebnych wewnegtrznych aktach

prawnych PUP i parafowanie pism wychodzgcych.

. Opracowanic opisu stanowisk pracy w podleglej komorce organizacyjne;.
20.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokodci  wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar dotyczacych podleglych
pracownikow.

Ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikow.
Wspolpraca w zakresic rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw ze stanowiskiem
ds. skarg iwnioskow.

Wyznaczenie zastepstwa w przypadku trwania urlopu lub dlugotrwalej nicobecnosei
w pracy pracownika.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania czynnosci
i zadan dodatkowych nie obj¢tych zakresem czynnosci.

Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymaganiami BHP 1 PPOZ.
Dbaloéé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w szezegdlnosci umozliwienie
pracownikom  uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia.

Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikéw.

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi.
Wspoldziatanie wyznaczonych — pracownikow dziatéw  fub réwnorzednych — komorek

organizacyjnych z Radca Prawnym w zakresie zatatwianych spraw.
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30. Realizacje zadan wspolnych nadzoruje i koordynuje Dyrektor Urzedu.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

CENTRUM AKTYWIZACJL ZAWODOWEJ

§ 20

Realizuje ustugi i instrumenty rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy skierowane do osob
bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy.

Do podstawowego zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol ,,CAZ” nalezy:
1. Opracowywanie i realizacja programow specjalnych.

2. Opracowywanie i realizacja programéw regionalnych.

3. Aktywny udzial w opracowaniu i realizacji programéw pilotazowych.

4

. Wspdlpraca w opracowaniu i realizacji projektow finansowych ze $rodkdw unijnych oraz
innych funduszy celowych.
Promocja ustug i instrumentdw realizowanych przez CAZ.

n

6. Analiza informacji niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwalajacych
na opracowanie planéw dziatania w zakresie posrednictwa , tworzenia baz danych.

7. Aktywna wspolpraca z informatyliem i osoba zajmujaca sie Statystykag w zakresie monitoringu
zasobow nadwyzkowych i deficytowych.

8. Kierowanie pracy oséb bezrobotnych, poszukujacych pracy, w tym oséb niepetnosprawnych,

9. Podejmowanie i utrzymanie kontaktu z pracodawcami,
10. Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodawcdw.
1 1. Upowszechnianie i realizacja ofert pracy.

12. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobdér wiadciwej ustugi.

13. Przedstawienie  bezrobotnemu lub  poszukojacemu  pracy propozycji  odpowiedniego
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy oferowanej przez urzad pracy.

14, Przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

15. Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym [ub poszukujacym pracy.

16.Opracowywanie i realizacja indywidualnych' planéw dzialania dla os6b bezrobotuych
i poszukujacych pracy.

17.Organizacja targdw pracy i gield pracy.

18.Opiniowanie wnioskéw w  sprawie bondéw: szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych
i na zasiedlenie.

19.Opiniowanie wiioskéw w sprawie dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnionego skierowanego
bezrobotnego, ktéry ukonczyl 50-ty rok Zycia.

20.0Opiniowanie wnioskéw w sprawie refundacji skladek na ubezpieczenie spoteczne nalezne od
pracodawcy za zatrudnienie bezrobotnego w wieku do 30-go roku Zycia, ktéry podejmuje prace po raz
pierwszy w zyciu. ' ‘

21.Opiniowanie wniosku w sprawie refundacji na utworzenie stanowiska pracy w formie felepracy dla
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skierowanego bezrobotnego. .

22.Przyznawanie $wiadczef aktywizacyjnych dla pracodawcoéw za zatrudnienie w pelnym wymiarze
czasu pracy uprawnionych skierowanych osdb bezrobotnych powracajacych na rynek pracy.

23.Posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeptywem pracownikéw na terenie pafistw, o ktdrych
mowa w art.] ust 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
realizowana w ramach sieci EURES.

24.Realizacja Programu AKtywizacja i Integracja we wspotpracy z oérodkami pomocy spofecznej.

25.Zlecanie ustug aktywizacyjnych.

26.0piniowanie wnioskdw w sprawie kosztéw opieki nad dzieckiem i osobg zalezng.

27.0piniowanie wnioskéw dotyczacych wsparcia dla opiekunéw oséb niepelnosprawnych, w tym
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy, jednorazowych srodkéw na
podjecie dziatalnosci gospodarczej, prac spofecznie uzytecznych.

28.0Opiniowanie wniosku o wydanie zezwolenia na pracg sezonowa.

29.0piniowanie o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

30.Opiniowanie wnioskdw w/s pozyczek na utworzenie stanowiska pracy dla osoby bezrobotnej
udzielanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

31.Przyznawanie $rodkéw z Tunduszu Pracy w formie KFS na finansowanie dziatan
na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow.

32.Ustalanie dla o0sdb  bezrobotnych profili pomocy, ozoaczajac wlasciwy ze wzgledu
na potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslonych w ustawie.

33.Opiniowanie wnioskéw o sfinansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego
oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem stalego
zamieszkania w zwiazku ze skierowaniem przez Powiatowy Urzad Pracy.

34, Opiniowanie wnioskow o sfinansowanie kosztoéw zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora
podjeta  zatrudnienie Iub inna prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe poza
miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez Powiatowy Urzad Pracy.

35.Informowanie bezrobotnych lub poszukujgcych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach Zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju oraz pafistwach UE/EOG.

36. Informowanie pracodawcoéw z kraju o mozliwosciach zatrudnienia bezrobotnych Tub
poszukujgcych pracy z panstw UE/EOG

37. Udzielanie porad indywidualnych bezrobotnemu lub poszukujagcemu pracy ulatwiajacych
wybdr zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiane zatrudnienia.

38. Udzielanie in"l’ormacji zawodowych  bezrobotnemu . lub  poszukujgcemu  pracy
o mozliwodciach korzystania z zasobow informacji zawodowej, dostepnych w Urzedzie.
39, Udzielanie porad i informacji zawodowych grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

40, Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy.

41. Udziclanie pomocy pracodawcom we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego
pracownikow przez udzielanie porad zawodowych.

42, Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezrobotnych, oséb pobierajacych rente
szkolemiowg na badania lekarskie majace na celu stwierdzenie zdolnodei bezrobotnego
do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostych,
odbywania stazu , wykonywania prac spolecznie uzytecznych lub okreslenie szczegdlnych
predyspozycji psychofizycznych wymaganych do wykonywania zawodu,

43, Badanic zapotrzebowania na zawody 1 specjalnodei na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.

44, Sporzadzanie listy zawoddw i specjalnosei na ktére istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy.

45. Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

46. Sporzgdzanie i rozpowszechnianie planu szkolef.
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47. Aktywna wspOtpraca w zakresie organizacji'szkoleﬂ dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.
48. Kwalifikowanie i kierowanic na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolefi.

49. Kwalifikowanie i Kierowanie na szkolenia os6b uprawnionych do rent szkoleniowych
oraz 0s6b niepelosprawnych.
50. Kierowanie 0s6b bezrobotnych i innych uprawnionych na szkolenia indywidualne. .

51. Opiniowanie wnioskéw bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, o sfinansowanie
studiow podyplomowych.

52. Kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych oséb, na ich wniosek na egzaminy
umozliwiajace uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien
zawodowych lub tytutéw zawodowych, oraz pomoc tym osobom w postepowaniu majgcym
na celu uzyskanie przez nie licencji niezbednych do wykonania danego zawodu.

53. Prowadzenie szkolen z umiejgtnosei akiywnego poszukiwania pracy.

54. Prowadzenie zajeé aktywizacyjnych.

535. Tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.

W zakresie instrumentéw rynkam pracy Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje

nastgpujgce zadania:

1. Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacja prac interwencyjnych, stazy, bondw:
szkoleniowych, stazowych, zatrudnieniowych, na zasiedlenie, refundacji wynagrodzenia za
zatrudnionego skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoficzyl 50-ty rok Zycia, refundacji sktadek na
ubezpieczenie spoteczne nalezne od pracodawcy za zatrudnienie bezrobotnego w wieku do 30-go
roku zycia, ktéry podejmuje prace po raz pierwszy w zyciu, refundacji kosztéw opieki nad
dzieckiem lub osoba zalezna, przygotowania zawodowego dorostych oraz robot publicznych
dla bezrobotnych i 0s6b niepelnosprawnych zarejestrowanych w Urzedzie.

2. Zawieranie uméw z pracodawcami w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego
dorostych, prac interwencyjnych, rob6t publicznych, refundacji wynagrodzenia za zatrudnionego
skierowanego bezrobotnego, kiéry ukoficzyl 50-ty rok zycia, refundacji skladek na ubezpieczenie
spoleczne nalezne od pracodawcy za zatrudnienie bezrobotnego w wieku do 30-go roku zycia, ktory
podejmuje prace po raz pierwszy w zyciu.

3. Zawieranie umow z osobami uprawionymi w zakresie bonéw: szkolemiowych, stazowych,
zatrudnieniowych, na zasiedlenie,

4. Zawieranie oraz nadzér umdéw w zwiazku z aktywizacja opiekunéw oséb niepelnosprawnych,
w tym refundacji kosztoéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy, jednorazowych
srodkéw na podjecie dziatalnosei gospodarczej, prac spolecznie uzytecznych.

5. Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktdrymi zawarte zostaly umowy i nadzorowanie ich
prawidtowej realizacji.

6. Prowadzenie ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy, z ktérymi zostaly zawarte
umowy i nadzorowanie ich prawidlowej realizacji.

7. Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia pracodawcéw organizujgcych formy
subsydiowanego zatrudnienia.

8. Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczenia 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy
otrzymujacych wsparcie ze strony Urzedu.

9. Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw doposazenia i wyposazenia stanowisk pracy
dla skierowanych bezrobotnych, refundacji na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy
dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania jednorazowo osobom bezrobotnymi osobom
niepemosprawnym  zarejestrowanym w PUP, érodkéw na podjecic wlasnej dziatalnodci
gospodarczej oraz  $rodkéw na podjgeie dziatalnosei na zasadach okreslonych dla spdtdzielni.

10. Rejestracja o§wiadezen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.
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11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wniosku o wydanie zezwolenia na prace sezonowa.
12. Udzielanie pomocy publicznej i rejestracija pomocy w systemie.
13. Prowadzenie spraw z zakresu organizowania praz spotecznie uzytecznych.

14, Monitoring wykonania realizowanych programdéw aktywizacyjnych.

15.0cena efektywnodci podejmowanych dziatai w celu tworzenia miejsc pracy ze Srodkéw
Funduszu Pracy iinnych funduszy celowych.

16.Popularyzacjc informacji na femat pozyskiwania §rodkéw na promocjg zatrudnienia
i aktywizacje zawodows z funduszy celowych.

17. Realizacja programéw przeciwdziatania bezrobociu finansowanych z Funduszu Pracy i innych
funduszy celowych w zakresie zadan dziatu.

18. Wspélpraca w opracowaniu i realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych oraz
innych funduszy celowych.

DZIAE, ORGANIZACYJNO —ADMINISTRACYJNY

§21
Zapewnia sprawng organizacje i funkejonowanie PUP, obstuge zadaniowa Dyrektora PUP prowadzi
spraWy kadrowe 1 szkoleniowe pracownikéw, koordynuje proces udzielania zaméwien

publicznych przez PUP, struktur¢ wydziatu tworzg jednoosobowe stanowiska pracy.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziaty Organizacyjno - Administracyjnego — symbol ,,OA”
nalezy:

1. Opracowanie projektéw zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

Inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy PUP.

Kontrola dyscypliny pracy.

Wdrazanie stosowania Instrukeji kancelaryjnej, Instrukeji archiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt.
Organizowanie konferencji, wystapien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatania Urzedu.
Wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania Urzedu.

Obstuga sekretariatu.

Obstuga narad i spotkai organizowanych przez Dyrektora PUP.

Lo oy Wk W

Obsluga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

10. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.

11. Wsp6ldziatanie z Dzialem Finansowo - Ksiggowym w planowaniu i realizacji wydatkéw
osobowych PUP.

12. Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

13. Opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikéw PUP.

L4. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikdw.

15, Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS.
6. Prowadzenie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych realizowanych przez PUP,
17. Koordynacja spraw z zakresu realizacji w PUP ustawy o ochronie danych osobowych.

18. Prowadzenie  spraw  zwigzanych  z  dziatalnodei  informacyjng  urzgdu  oraz
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popularyzacja uslug iinstrumentéw rynku pracy.

19. Wspotdziatanie i opracowywanie informacji dotyczacych dzialan realizowanych w PUP.

20. Realizacja zadai zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym.

21.Koordynacja wnioskowania o realizacj¢ zamdwien publicznych w  zakresie materialow
biurowych, promocyjnych i innych realizowanych w PUP.

22. Zabezpieczenie mienia PUP.

23. Administrowanie majatkiem PUP.

24. Opracowanie, weryfikowanie i realizacja plandw zakupow.

25.Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzgdzen oraz z zaopatr;eniém ma’.ceria’fowo -
technicznym  z zachowaniem przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem technicznym budynku w zakresie zarzadu
trwalego wynikajagcym z przepiséw prawa.

27. Wspolpraca ze stanowiskiem BHP w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy
pracownikom oraz prawidlowych warunkow obstugi klientow.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji 1 remontdw  siedziby PUP
z zachowaniem przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych.

29.Realizowanie zadan 2 zakresu wyposazenia urzedu w odpowiednie pieczecie , szyldy,
tablice informacyjne z zachowaniem wymogdéw prawa, informacyjnej funkeji urzedu oraz zasad
estetyki.

30. Zaopatrywanie urzedu w niezbedne druki i formularze z zakresu dzialania Urzedu oraz
gospodarowanie nimi.

31. Zabezpieczenie lacznodei telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;.

32. Obstuga Zielonej Linii zgodnie z instrukeja .

33. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

34. Zapewnienie obslugi urzgdu w zakresie poligrafii.

35. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach PUP.

36. Zaopatrywanie pracownikéw w Srodki techniczno - biurowe.

37. Prowadzenie archiwum zakladowego PUP.

38. Wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w procesie przemieszczenia
zasobow archiwalnych.

39.Prowadzi kontrole wewnetrzne PUP, kontrole zewnetrzne dotyczace realizacji umoéw
w ramach refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy dla zatrudnionej
osoby bezrobotne] oraz umow realizowanych w ramach dotacji na rozpoczecie dzialalnosci
gospodarcze;j.

40. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.
41. Prowadzenie statystyki i analizy rynku pracy.

42. Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych.
43. Prowadzenie strony internetowej PUP oraz Biuletynu Informacji Publicznej.

44, Prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu.
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45. Obstuga programéw informatycznych.
46. Obstuga wewnetrznej sieci informatycznej.
47, Administrowanie danymi osobowymi w zakresie posiadanych uprawnief.

48. Zabezpieczenie sieci i danych osobowych.

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

§22

Kierowany przez Glownego Ksiggowego, realizuje zadania z zakresu planowania i rozliczania
srodkéw  budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON i innych funduszy celowych, zapewnia
obstuge finansowo - ksiegowa oraz prowadzi rachunkowo$é PUP, sporzadza sprawozdania
7z wydatkéw budzetowych, z Funduszu Pracy i PFRON i i11nych. funduszy celowych. Struktureg
wydziatu tworza jednoosobowe stanowiska pracy. Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu
Finansowo-Ksiegowego — symbol ,,FK” nalezy:

1. Dokonywarnie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowymn.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3. Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi.

4. Bwidencja operagji finansowych Funduszu Pracy, EFS, Budzetu, ZFSS, PFRON i innych
funduszy celowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym.

5. Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

6. Ewidencja operacji finansowych w ukladzie wydatkéw strukturalnych,

7. Prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw PUP,

8. Obstuga kasowa budzetu i funduszy celowych.

9. Prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowa;nia’mathkiem trwalym.
10.Sporzadzenie czesei finansowej wnioskdéw o platnodé do projektow EFS.
11. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
12, Sporzadzanie sprawozdai budzetowych z wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem
srodkdéw  publicznych oraz ich rozdysponowaniem.
13.Biezgee archiwizowanie dokumentéw wedlug kategorii wydatkéw i okresow
ksiegowych. |
14, Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt:
- w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych za osoby bezrobotne,

- w deklaracjach i dokumentach rozliczeniowych.
15. Planowanie $rodkéw budzetowych,

16. Planowanie i obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
17. Kontrola dyscypliny budzetowej,
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18. Sporzadzanie analiz ekonomicznych w zakresie wykorzystania srodkow
budzetowych,

19, Wspolpraca z organami rentowymi i podatkowymi,

20. Ewidencja srodkow trwatych,

21. Prowadzenie ksiag rachunkowych w systemie komputerowym,

22. Obstuga rachunkow bankowych PUP,

23. Rozliczanie inwentaryzacii,

24. Planowanie i odprowadzanie §rodkdw na oplate sktadki zdrowotnej od oséb
bezrobotnych bez prawa do Swiadczen, ,

25. Przygotowanie materialéw do kontroli finansowej dla organdéw konirolujacych Urzad,
26. Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

27. Planowanie $rodkdéw Funduszu Pracy,

28. Planowanie srodkéw Padstwowego Funduszu Rehabilitacji Zawodowej Osob
Niepelnosprawnych,

29. Kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spolecznego i innych pozyskanych srodkdw,

30. Sporzgdzanie analiz ekonomicznych w zakresie wykorzystania srodkow Funduszu
Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych srodkow,

31. Odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oséb bezrobotnych
7z prawem do zasitku,

32. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,

33. Prowadzenie analitycznej ewidenc)i naleznosci oraz splat,

34. Przygotowanie i realizacja przelewow,

35. Sprawdzanie list z potraced komorniczych 1 alimentacyjnych z wyciagami
bankowymi i potwierdzanie salda,

36. Sporzadzanie zestawien nie podjetych zasitkéw z potrgceniami alimentacyjnymi

1 innymi.

37. Ksiegowanie i ewidencja dochoddéw i wydatkow,

38. Rozliczanie zestawieni nie podjetych zasitkow z potraceniami alimentacyjnymi i
innymi,

39. Sporzadzanie, drukowanie i rozliczanie list proébnych i wlasciwych wyptat $wiadezen
dla bezrobotnych PUP -Sztum,

40. Rozliczanie list wyptaconych §wiadczen

41. Sporzadzanie deklaracji ZUS biezgcych i korygujacych do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego dla Plainika ,

42. Przygotowywanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do wysytki drogg
elektroniczng i ich wysytka do ZUS,

43. Generacja deklaracji podatkowej PIT-4,

44. Generowanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy ( PIT -11) oraz ich wysyltka elektroniczna do US,

435, Sporzadzanie zestawien skladek spolecznych z poszczegdlnych programéow,

46. Analizowanie zawiadomien o blgdach w dokumentach przekazywanych do ZUS
(WDR) dla Platnika ,

47. Sporzadzanie wnioskéw o uporzadkowanie okreséw podlegania ubezpieczeniom
bezposrednio na koncie ubezpieczonego i przekazywanie do ZUS,

48. Sktadanie wnioskéw do ZUS o scalenie kont 0s6b bezrobotnych,

49. Uzgadnianie z ZUS-em rozbieznodci w zgloszeniach i wyrejestrowaniach osdb
bezrobotnych i ich czlonkéw rodzin (ZCNA),

50. Sporzadzanie informacji o danych do ustalenia sktadki procentowej na ubezpicczenie
wypadkowe dla PUP.
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DZIAL EWIDENCJI I SWIADCZEN

§23

Realizacja zadania z zakresu rejestracji osob bezrobotnych i poszukujacych pracy, przyznawania
§wiadczefi, obstugi formalnej o0séb bezrobotnych. Strukturg¢ dziatu . stanowig jednoosobowe
stanowiska pracy. .

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Ewidencji i Swiadczefi — symbol ,,ES” nalezy:

1. Rejestrowanie i obstuga zglaszajacych sie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Obstuga bezrobotnych z prawem do $wiadczefi , w tym ustalanie prawa do $wiadezen,
naliczanie $wiadczen dla bezrobotnych i dodatkéw aktywizacyjnych dla uprawnionych oséb.

3. Obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawa do $wiadezen oraz poszukujgeych pracy.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadafi realizowanych przez dziat.

5. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniami przystugujacymi rolnikom
zwalnianym  Z pracy.

6. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepiséw.

7. Wspotpraca z organami administracji pafstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spolecznej, bankami, urzedami skarbowymi, Policja, towarzystwami emerytalnymi, firmami
ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji §wiadezen.

8. Sporzadzanie wydrukdw decyzji, zaéwiadczér’l, informacji o dochodach PIT.

9. Archiwizacja akt bezrobotnych.

10. Generacja i wydruk list zasitkow nie podjgtych, wyréwnan i korekt s’wiadézeﬁ.

11.Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukéw list probaych, list
glownych — zasitkéw dla bezrobotnych i innych swiadczen z Funduszu Pracy.

12. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisow prawnych regulujacych dziatalnosé
PUP oraz podstawowych praw 1 obowigzkéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,
wynikajaoych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

13. Wydawanie drukéw, wnioskéw 1 formularzy, niezbednych do zalatwienia danej sprawy oraz
udzielenie porad o sposobie ich wypehienia.

14. Prowadzenie postepowania oraz wdawanie decyzji administracyjnych w  sprawach
dotyczacych $wiadczen nienaleznych,

15. Wydawanie zagwiadczen osobom bezrobotnym.

16. Wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia.

17. Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okreséw kapitatu pociqtkowego oraz wydawanie

poswiadezen do kapitatu poczatkowego.

Radca Prawny

§24
Prowadzi obstuge prawng PUP
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Do podstawowego zakresu dziatania Radcy prawnego — symbol ,,RP” nalezy:

1.

Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora PUP oraz kierownikéw/ koordynatorow
komérek organizacyjnych PUP.

Opiniowanie i uzgadnianie projektéw umdw zawieranych przez PUP,

. Uzgadnianie tresci pism wychodzacych z PUP, zawierajacych argumentacj¢ prawng.

Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami 1 innymi organami orzekajgcymi

w sprawach dotyczacych dziatania PUP.

. Wykonywanie nadzoru prawnégo nad egzekucja naleznosci PUP oraz wspotdziatanie

w podejmowaniu czynnodci w zakresie postepowania egzekucyjnego.

Informowanie dyrektora i kierownikow/koordynatoréw komorek organizacyjnych PUP
o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnoéci PUP.

Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

Prowadzenie i aktualizacja zbiordw przepisdéw prawnych,

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i decyzji
administracyjnych

§25

. Z zakresu dziatania wszystkich komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy,

Dyrektor PUP podpisuje:
a) pisma kierowane do organéow édlninistracji rzadowej i Urzedow Centralnych,
b} pisma kierowane do senatordw i postow,
c¢) pisma kierowane do Wojewody, Marszalka, Starosty, prezydentdw 1 burmistrzéw miast
i gmin oraz wdjtéw gmin, a takze przewodniczacych rad gmin,
d) pisma do innych urzedéw pracy,
¢) pisma do rad zatrudnienia,
f) korespondencje do zwigzkdéw zawodowych,
g} korespondencje do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych
podmiotdw dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.
h) pisma, dokumenty i polecenia zwiazane z pelnieniem funkcji Dyrektora PUP oraz
zwierzchnika shuzbowego pracownikéw PUP,
i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci PUP,
i) wystapienia i protokoty pokontrolne,
k) pisma kierowane do innych 0s6b fizycznych i prawnych.
W czasie nieobecnosci Dyrektora PUP, pisma i inne dokmhe'nty wyszczegdinione w ust. 1
podpisuje Zastepca Dyrektora lub upowazniony przez Dyrektora pracownik.
Dokumenty przed przediozeniem ich do podpisu Dyrektorowi PUP, powinny byé
zaaprobowane przez kierownika/koordynatora komorki organizacyjnej PUP lub osobe

merytorycznie odpowiedzialna za nadzor nad sprawami  dotyczacymi  tredci  pisma.
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Przedktadane Dyrektorowi PUP projekty pism w sprawach dotyczacych dochodéw

i wydatkéw budzetowych, powinny byé ponadto uzgodnione i zaparafowane przez

ksiggowego.

. Kierownicy komorek organizacyjnych PUP podpisuja:
a) wszystkie pisma zwiazane z zakresem dziatania komorki organizacyjnej w sprawach,
do ktdrych zatatwienia pozostali upowaznieni przez Dyrektora PUP a nie zastrzezonych do jego
osobistego podpisu,
b) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrzne] komodrki organizacyjnej 1 zakresu
zadan dla poszczegolnych stanowisk, '
¢) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora PUP pism do:
-zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych 1 fundacji oraz innych
organizacji dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
-pisma do innych urzedéw pracy.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych opracowan,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu z lewej strony.
Projekty zarzadzen Dyrektora PUP, uméw, w ktorych strona jest Powiatowy Urzad Pracy
oraz inne pisma i decyzje, ktérych sporzadzenie z uwagi na wage i zawilo$¢ sprawy wymaga
konsultacji prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.
Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego 1 materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do ofrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych PUP, podpisuja upowaznione osoby.
Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowanié i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalane éq
odrebna  instrokeja.
Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor, Zastopca Dyrektora PUP lub osoba pisemnie

upowazniona przez starostg, zgodnie z zakresem upowaznienia,

Rozdzial VII

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg
wnioskow

§26
Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do PUP oraz wnoszone usinie do protokolu, podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze Skarg i Wnioskéw, prowadzonym przez pracownika Dzialu
Organizacyjno - Administracyjnego.
Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez klientéw ustnie sporzadzajg na te
okolicznos¢ protokoly zawierajace:
a} date przyjecia,
b) adres zglaszajgcego,

¢) zwiezte okreslenie sprawy,
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10.

11.
12,

d) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,

e) podpis skladajacego. -

Pracownik prowadzacy rejestr Skarg i Whioskéw po wstepnym rozpoznaniu sprawy kieruje
skarge lub wniosek do wiasciwe] merytorycznie komérki organizacyjnej Urzedu i po

otrzymaniu odpowiednich wyja$niefi w sprawie redaguje projekt odpowiedzi..

. Dyrektor PUP przyjmuje klientéw w sprawach skarg i wnioskdw w $rody w godzinach

urzgdowania. ,

Kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych PUP przyjmuja klientéw we wszystkie dni
robocze w godzinach funkcjonowania Urzedu..

W przypadku, gdy skarga lub wniosek wplywaja wprost rclo danej komorki organizacyjnej
PUP, zostajg one zarejestrowane w spisie zalatwianych skarg i wnioskéw, po czym nalezy
bezzwlocznie dokonaé ich zarejestrowania w Rejestrze Skarg i Wnioskéw.

W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komoérek
organizacyjnych PUP, Dyrektor PUP ustala komoérke koordynujaca odpowiedzialng
za zalatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym z kodeksu
postgpowania administracyjnego. Za merytoryczng strone odpowiedzi odpowiadaja dziaty
wspolpracujace, kazdy w swoim zakresie dziatania.

Przy rejestrze Skarg i Wnioskéw gromadzone sg wylgcznie oryginaly skarg lub wnioskdw
i dokumentéw ostatecznego zalatwienia sprawy.

Wyjasnienia  dotyczace zarzutéw w  skardze lub wniosku, merytoryczna. komérka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust.l najpézniej na 7 dni przed
uplywem terminu zalatwienia tej sprawy,

Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zalatwienia skarg i wnioskow klientow, stosownie
do wymogéw wynikajacych z przepiséw, opracowuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PUP.

Calo$¢ spraw zwigzanych 7 zatatwianiem skarg i wnioskéw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego  zalatwienia spraw oraz sprawozdawczoéé z tego zakresu koordynuje Dziat

Organizacyjno - Administracyjny.

ROZDZIAL. VIII

Postanowienia koficowe

§27

Porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki

pracodawey iwszystkich pracownikéw PUP okreéla Regulamin pracy PUP.

1.
2.

§28
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor PUP.

Do czasu rozstrzygnigeia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komérka organizacyjna,
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ktora jako pierwsza podjeta czynnosci urzedowe w sprawie,

'§29

Zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci uchwaly Zarzagdu Powiatu w Sztumie.

§ 30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2018 roku.
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Wykaz stanowisk w komérkach organizacyjnych
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