Uchwata Nr 42 /do/)
Zarzadu Powiatu Leborskiego
z dnia 9., Q. KD

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Le¢borku.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (j.t. z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm. )

uchwala si¢ co nastepuje :
9 1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy
w Leborku, jak w zalaczniku do niniejszej Uchwaty.

§ 2

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Leborku.

§3

Traci moc Uchwata nr 109/2011 Zarzadu Powiatu Leborskiego z dnia
30 listopada 2011r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku.

§ 4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem .£4.04. #A5.v...

-

: , AL
Podpisy czionkow Zaranomatu

Sprawdzono pod wzgledem
formaino - prawnym




Zalgceznik do Uchwaly nr .....
Zarzadu Powiatu Leborskiego
ZAME coveiins

NIZACYJIN

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz struktur¢ 1 zakres dziatania ~ komorek

organizacyjnych wchodzacych w jego sklad.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

ZLarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Leborskiego

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Leborskiego

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Le¢borku

Zastepey - nalezy przez to rozumieé¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Leborku

PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Leborku

Radzie Powiatu

nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Leborskiego

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Rady Powiatu

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
dzial, referat, zespdt lub samodzielne stanowisko pracy w PUP

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Zatrudnienia.
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§3

Powiatowy Urzad Pracy w Leborku jest jednostka organizacyjng Powiatu Leborskiego
wchodzaca w sktad powiatowej administracji zespolonej.

PUP jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm. ).

Siedzibg PUP jest miasto Lebork.

Zakres whasciwosci terytorialnej PUP wynika z podzialu administracyjnego wojewodztwa
1 obejmuje : miasto Lebork i Leba oraz gminy : Cewice, Nowa Wie$ Leborska i Wicko.

Zakres whasciwosci terylorialnej PUP moze zostaé rozszerzony o inne jednostki powiatowe
na mocy stosownego porozumienia zawartego pomiedzy Zarzgdem a zarzadem innego

powiatu.

Nadzor nad PUP sprawuje Zarzad.

ROZDZIAL. 11
Przedmiot i zakres dzialania

§4
PUP dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(J.t. Dz. U. z2008r. Nr 69, poz. 415z pézn. zm. ) i przepiséw wykonawezych,

2) Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku,
3) niniejszego Regulaminu.
PUP wykonuje zadania wynikajace z ustaw i rozporzadzen, a takze innych aktow
prawnych, dotyczacych problematyki promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowe;j.
W ramach zadan okreslonych w pkt 2 PUP wykonuje :
I) zadania samorzadu powiatu wynikajace z art. 9 ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy,

2) zadania wynikajgce z innych ustaw.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi instytucjami rynku pracy, ktorymi sg ;

1) publiczne stuzby zatrudnienia,
2) Instytucje partnerstwa lokalnego,
3) instytucje dialogu spolecznego,
4) instytucje szkoleniowe,

5) agencje zatrudnienia,

6) Ochotnicze Hufce Pracy.
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ROZDZIAL 111
Organizacja i zarzadzanie

§6

Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor 1 ponost za nig pelng odpowiedzialnosc.

Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Dyrektora powotuje 1 odwoluje Starosta.

Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Staroste.
Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia PUP przy pomocy Zastepey oraz kierownikow komorek
organizacyjnych. .

Zastepeg powoluje 1 odwotuje Dyrektor.

Podczas nicobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepea, ktory przejmuje wowcezas
wszystkie zadania 1 kompetencje Dyrektora .

Dyrektor sktada w terminie do 15 lutego kazdego roku sprawozdanie z dziatalnosci PUP
Zarzadowi oraz odpowiedniej Komisji zajmujaeej si¢ problematyka bezrobocia.

Dyrektor sktada Radzie Powiatu w terminie do 15 lutego kazdego roku roczne sprawozdanie
z dziatalnosci PUP oraz przedstawia potrzeby w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkoéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej.

. W indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje

administracyjne wydaja :

1) Dyrektor,

2) Zastepea,

3) pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

§7

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 1V
Gospodarka majatkowa i finansowa

§8

PUP zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

R
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§9

Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki, zatwierdzony przez Zarzad.

Za zgodnos$é gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarkg
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor .

PUP prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

Led



§10

Zarzad sprawuje ogdlny nadzér nad realizacja okreslonych uchwaly budzetowa dochodow
1 wydatkow PUP.

ROZDZIAL V
Komdrki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§11

. WPUP moga by¢ tworzone nastgpujace komérki organizacyjne :

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) dzial,

3) referat,

4) zespol,

5) samodzielne stanowisko pracy.

O ilo$ci utworzonych dzialéw, referatow, zespolow, samodzielnych stanowisk pracy decyduje
Dyrektor w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane srodki
finansowe.

- W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywaé zespoly i komisje

zadaniowe w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

Dyrektor zatwierdza struktur¢ wewnetrzng komoérek organizacyjnych przedstawiona przez
kierownikow komorek organizacyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych moga faczy¢ zadania — przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wiclu stanowisk - w jednym.

§12

. W ramach PUP wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace wyspecjalizowana

komoérka organizacyjng PUP, ktora realizuje zadania w zakresie ustug i instrumentow rynku
pracy.
W ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej moga by¢ tworzone dzialy i zespoly.

§13

. Dzial jest podstawowa komérka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka

1 dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami. ktérych
realizacja w jednej komoree organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanic.

. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§ 14

. Referat jest komorka organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.
. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziahu lub jako komorka samodzielna. kieruje

kierownik referatu.
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§15

. Zespot 1 samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w wypadku koniecznoscel organizacyjnego

wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uzasadniajacego powolania wiekszej komorki
organizacyjnej - referatu.

. Zespot 1 samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu badz

jako komorka samodzielna.

. Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor.

§ 16

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

b
2)

3)

zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
wykaz stanowisk stuzbowych,
zakresy zadan pracownikow.

Rozdzial VI
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§17

W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne, ktorym nadaje si¢ symbole
literowe:

-2

]

D)

2)
3)
4)
5)
6)

Centrum Aktywizacji Zawodowej / CAZ /, w sktad ktérego wchodza :
a) Dzial Instrumentow Rynku Pracy /CAZ- 1R/,

b) Dziat Ustug Rynku Pracy /CAZ-UR/,

c) Zespol Programow / CAZ - 7P/,

Dzial Ewidencji i Swiadczen /ES/,

Dziat Finansowo-Ksiggowy / FK /,

Dzial Organizacyjno-Administracyjny / OA /,

Stanowisko Obstugi Prawnej / OP /,

Stanowisko ds. BHP i1 ppoz. / BH /.

§18

. Dyrektor bezposrednio nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne :

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy,

2) Daziat Organizacyjno — Administracyjny,
3) Stanowisko Obstugi Prawnej,

4) Stanowisko ds. BHP i ppoz.

. Zastepca nadzoruje nastepujace komorki organizacyjne :

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej
a) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
b) Dzial Ustug Rynku Pracy,
c) Zespdl Programow,

2) Dzial Ewidencji i Swiadczen.

. Glowny Ksiegowy PUP kicruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dziatania

okreslaja odrgbne przepisy.
W zakresic realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.



4. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VII

niniejszego regulaminu.

. Szczegodlowa strukture organizacyjng PUP okresla schemat organizacyjny, bedacy
zalacznikiem nr 1 do Regulaminu.

6. Struktur¢ wewnetrzna dzialow okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

Do

Do

§19

kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosei :
1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci PUP,

2) planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedgcych w dyspozycii PUP,

3) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,

4) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

5) nadzor nad realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 20.04.2004r. 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

6) nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy,

7) realizacja polityki kadrowej PUP,

8) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

9) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Zarzadowi projektu regulaminu
organizacyjnego PUP,

10) wspolpraca z: organami administracji rzadowej, samorzadowej. PRZ, placéwkami
oswiatowymi, instytucjami szkoleniowymi, o§rodkami pomocy spotecznej,
Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami dialogu
spofecznego. instytucjami partnerstwa lokalnego,

11) wydawanie zarzadzen, zaswiadczen, polecen stuzbowych, decyzji i postanowien
administracyjnych,

12) powotywanie i odwotywanie zespotéw i komisji zadaniowych,

13) inicjowanie, organizowanie programow lokalnych na rzecz aktywizacji zawodowej 0séb
bezrobotnych,

14) pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS,

15) zawieranie umow, ugdd, porozumien,

16) nadzor nad egzekucja sadows i administracyjng naleznosci panstwowych
i samorzadowych,

1'7) udzielanie pelnomocnictw, upowazniefi, uprawnien,

[8) nadzor nad stosowaniem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

19) nadzér nad stosowaniem przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

20) projektowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

21) sprawowanie i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadeze],

22) sprawy BHP 1 ppoz.

§ 20

kompetencji Zastepey nalezy w szcezegolnoSci :

I) planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania. organizacja i koordynowanie pracy
podlegtych komoérek organizacyjnych,

2) ustalanie, opiniowanie planéw pracy podleglych komorek organizacyjnych,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegfe komorki organizacyine okreslonych
zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan,

4) dokonywanie okresowe]j oceny pracownikow,
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5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania nadzorowanych komorek organizacyjnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

7) nadzor nad wlasciwym stosowaniem przepiséw ustawy z dnia 20.04.2004r. o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

8) przedkladanic Dyrektorowi propozycji dotyczacych organizacji programoOw lokalnych,

9) przedkladanie Dyrektorowi wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji na rynku pracy,

10)opiniowanie doboru obsady stanowisk kierownikow nadzorowanych komorek oraz
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar,

I'1) promocja ustug 1 instrumentow rynku pracy oferowanych przez PUP,

12) nadzor nad stosowaniem standaryzacji ustug rynku pracy,

13)wspolpraca z: organami administracji rzadowej, samorzadowej, PRZ, placowkami
odwiatowymi, instytucjami  szkoleniowymi, osrodkami  pomocy  spolecznej.
Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia, instytucjami dialogu spotecznego,
instytucjami partnerstwa lokalnego,

14) egzekwowanie od pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien i wskazowek,

15) sprawowanie kontroli zarzadcze) — wspdlpraca w tym zakresie z Gléwnym Ksiggowym,

16) nadzor nad stosowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§21

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspélnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanic pracy komorki organizacyjnej,
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora ,

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa, a takze przekazywanie do wiadomosei 1 wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji 1 aktéw normatywnych,

4) dbanie o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w  szczegolnosci umozliwianie
pracownikom nadzorowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej,

7) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

8) przestrzeganie przepisoéw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagroéd i kar dla podleglych pracownikow,

10) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang
materiatow, informacji 1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

11) podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

12)ustalanie 1 aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podleglych
pracownikow,

13) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnoscei 1 zadan dodatkowych, nie objgtych zakresem czynnosci,

14) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

15) organizowanie pracy podleglego zespotu zgodnie z wymogami bhp ippoz..

J
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16) przygotowywanie i aktualizowanie materiatéw do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej PUP w zakresie wynikajacym z zadan przypisanych
komorce organizacyjnej,

17) sprawowanie kontroli zarzadczej — wspdlpraca w tym zakresie z Gtownym Ksiegowym,

[8) dbanie o wizerunek Urzedu w kontaktach z klientami,

19)realizacja obiegu dokumentdbw w oparciu o System Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw i zalatwiania spraw ,, TALGOS”.

§22

I. Postanowienia § 21 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiggowego, ktory
bezposSrednio kieruje Dzialem Finansowo - Ksiggowym.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy — ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.).

3. Ponadto do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy nadzor i realizacja przepisow ustawy
0 systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

Rozdzial V1I
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§23

Do zakresu dzialania Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy realizacja zadan
okreslonych dla dziatow :

A) Dzial Instrumentéw Rynku Pracy

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Instrumentow Rynku Pracy w szczegélnosci

nalezy:

1) przyznawanie bezrobotnym. Absolwentom CIS, Absolwentom KIS jednorazowych srodkéw
na podjecie dziatalnosei gospodarczej
- ocena prawidlowosci wykonania zawartych umow,

2) refundowanie podmiotowi prowadzacemu dzialalnosé gospodarcza, niepublicznemu
przedszkolu, niepublicznej szkole, producentowi rolnemu kosztow wyposazenia
[ub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
- ocena prawidlowosci wykonania zawartych umow,

3) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczef z Funduszu Pracy / pozyczki /,

4) organizowanie prac interwencyjnych, przygotowanie “dokumentacji do finansowego
rozliczenia i oceny prac interwencyjnych,

5) organizowanie stazy,
- ocena prawidiowosci wykonania zawartych umow.

0) organizowanie tobOl publicznych oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego
rozliczenia i oceny robot publicznych,

7) organizowanie prac spolecznie uzytecznych oraz przygotowanie dokumentacji do
finansowego rozliczenia,



8) refundowanie pracodawcy poniesionych kosztéw z tytulu optaconych skladek na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

9) refundowanie osobie bezrobotne] kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania 1 powrotu do
miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, lub przez okres odbywania u pracodawcy
stazu, prac spolecznie uzytecznych,

10) refundowanie kosztow zakwaterowania osobie bezrobotnej. kiora podjeta zatrudnienie lub
inna pracg zarobkows , staz poza miejscem stalego zamieszkania,

1) refundowanie osobie bezrobotnej kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7,
w zwiagzku z podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub odbywania stazu,

12) budowanie i wspieranie modelu partnerstwa na rzecz rozwoju rynku pracy,

13) opracowywanie analiz, sprawozdan 1 informacji z realizowanych zadan,

14) przygotowywanie materiatow, ktére majg by¢ zamieszczone w Biuletynie Informacii
Publicznej 1 na stronie internetowej,

15) realizacja obiegu dokumentow w oparciu o System Elekironicznego Obiegu Dokumentow
1 zalatwiania spraw ,, TALGOS”,

16) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

17) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

B. Dzial Uslug Rynku Pracy

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ustug Rynku Pracy w szczegélnoS$ci nalezy:

D

prowadzenie posrednictwa pracy polegajacego na :

udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

pozyskiwaniu ofert pracy,

informowaniu innych komdrek organizacyjnych PUP o potrzebie objgcia osoby
zarejestrowanej pomoca,

upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe]
bazy ofert pracy, udostgpnionej przez ministra wlasciwego do spraw pracy,

udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwiagzku ze zgloszong
ofertg pracy,

inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy

z pracodawcami,

informowaniu bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy oraz pracodawcoéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

wspoldziataniu PUP w  zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania
zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dzialania,

informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

prowadzenie poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej poprzez :

udzielanie bezrobotnym 1 poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego

zawodu 1 migjsca zatrudnienia w szczegolnosci

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiane kwalifikacji. podjecie lub zmian¢ zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan 1 uzdolnien zawodowych,

¢) kiecrowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie umozliwiajace

wydawanie opinii o przydatnosei zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
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szkolenia,
d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,
— udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,
— wspieranie rozwoju zawodowego pracodawey i jego pracowmkow poprzez udziclanie
porad zawodowych,
— udzielanie pracodawcom pomocy realizowane jest na wniosek pracodawcy i $wiadczone
w formie porady indywidualnej,
— poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa $wiadczone sa w formie indywidual nej
lub grupowej,
3) udzielanie pomocy bezrobotnym w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach zaje¢ Klubu
Pracy przygotowujac bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu 1 podejmowaniu zatrudnienia poprzez :
— uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,
— uczestnictwo w zaj¢ciach aktywizacyjnych,
— dostep do informacji i elektronicznych baz danych shuzacych uzyskaniu umiejetnosci
poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

4) organizacja szkolen :

— zlecanie szkolenia instytucji szkoleniowej,

— Inicjowanie, organizowanie 1 finansowanie szkolen dla o0séb bezrobotnych,
poszukujacych pracy i innych uprawnionych oséb,

— diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych,

— informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen proponowanych przez
PUP oraz promowanie tej formy aktywizacji,

— monitorowanie przebiegu szkolen,

— udzielanie bezrobotnym pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia w celu
umozliwienia podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej wymagajacych
szczegolnych kwalifikacji,

— refundowanie pracodawcy kosztow  szkolenia - specjalistycznego  pracownikow
zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dotyczacych zakltadu pracy,

— finansowanie kosztéw egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw, dyplomow,
zaswiadezen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytuldow zawodowych oraz
kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

— finansowanie kosztéw studiéw podyplomowych,

— Inicjowanie, organizowanic i finansowanie przygotowan zawodowych dorostych dla 0séb
bezrobotnych oraz 0s6b uprawnionych,

5) refundowanie osobie bezrobotnej kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do
miejsca odbywania szkolenia, przygotowania zawodowego doroslych, odbywania zajec
z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

6) refundowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie bezrobotnej, ktora odbywa
przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania.

7) refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub dzieémi do lat 7 osobie bezrobotnej, ktora
odbywa przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie,

8) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z realizowanych zadan,

9) przygotowywanie matena}ow, ktore maja by¢ zamieszczone w Biuletynie Informacii
Publicznej i na stronie internetowe;.

10)realizacja obiegu dokumentéw w oparciu o System Elektronicznego Obiegu Dokumentdw

1 zalatwiania spraw ,, TALGOS”,
11) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
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informacji nicjawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

12) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

C. Zespol Programow

Do zakresu zadan Zespolu Programéw w szezegdélno$ci nalezy :

1) realizacja zadan zwiazanych z pozyskiwaniem dodatkowych s$rodkéw przeznaczonych
na realizacj¢ programow na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej :

- opracowywanie 1 przygotowywanie projektow wspoHinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej 1 innych zrédel finansowania,

- informowanie bezrobotnych o mozliwosci udziatu w projektach wspolfinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej 1 innych projektach,

- udzielanie informacji pracodawcom o mozliwosciach wspolpracy w realizacji
projektow realizowanych w ramach pozyskanych srodkow,

- monitoring i ocena przebiegu realizowanych projektow,

- prowadzenic sprawozdawczosci z zakresu realizowanych projektow,

- przygotowywanie raportdw z postepu finansowego realizowanych projektow,

- sporzadzanie wnioskow o ptatnosc,

- badanie losu uczestnikow projektu na zakonczenie udziatu w projekcie,

- wspolpraca z innymi instytucjami realizujacymi projekty wspdéifinansowane ze
srodkow Unii Europejskiej,

2) sporzadzanie raportow z realizacji :

- Powiatowego Programu Promocji Zatrudnienia na lata 2007-2013,

- Strategii Rozwoju Powiatu Leborskiego aktualizacja na lata 2007-2013,

- Programu Na Rzecz, Zatrudnienia i Spdjnosei Spotecznej Powiatu Leborskiego na
lata 2007-2015,

3) budowanie i wspieranie modelu partnerstwa na rzecz rozwoju rynku pracy,

4) opracowywanie analiz, sprawozdan 1 informacji z realizowanych zadan,

5) przygotowywanic materialow, ktére maja by¢ zamieszczone w Biuletynie Informacji

Publicznej 1 na stronie internetowej,

6) realizacja obiegu dokumentow w oparciu o System Elektronicznego Obiegu
Dokumentoéw i zatatwiania spraw ,, TALGOS”,

7) sprawowanie kontroli zarzadezej — wspolpraca w tym zakresie z Gloéwnym Ksiggowym,

8) dbanie o wizerunek Urzgdu w kontaktach z klientami,

9) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

10) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

§24

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczegélno$ci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

rejestrowanie zglaszajacych sig bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

prowadzenie rejestru 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

obstuga bezrobotnych,

obstuga poszukujacych pracy,

orzekanie o uprawnieniach do $wiadczen,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstw, z ktorymi Unia Europejska
zawarla umowy o swobodzie przeptywu o0séb, w zakresie $wiadczen dla
bezrobotnych. w tym realizowanie decyzji w sprawach §wiadczen z tytulu bezrobocia,

11



7)  wydawanie decyzji o :
— uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotna oraz utracie statusu
bezrobotnego,
— przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i dodatku aktywizacyjnego,
— obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego
oraz innych nienaleznie pobranych $wiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych
z Funduszu Pracy,
8) rozpatrywanie odwolan od decyzji,
9) prowadzenie kart zasitkowych o0sob uprawnionych do $wiadczen oraz sporzadzanic list
wyptat Swiadczen,
10) sporzadzanie i wydawanie rozliczen podatkowych ,.PIT” i rocznego zestawienia skiadek
spotecznych 1 zdrowotnych,
11) wydawanie zaswiadczen o rejestracji bezrobotnego i poszukujacego pracy.
[2) przygotowywanie akt 0sob zarejestrowanych do sktadnicy akt,
13) przekazywanie na spisach zdawczo-odbiorczych akt oséb zarejestrowanych do sktadnicy
akt,
14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczef spotecznych oraz
ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych.
15) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.
16 ) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy,
17) ochrona danych dotyczacych bezrobotnych i poszukujacych pracy,
18) opracowywanie analiz i sprawozdan,
19) przygotowywanie materiatow, ktore maja by¢ zamieszczone w Biuletynie Informacii
Publicznej 1 na stronie internetowej,
20)realizacja obiegu dokumentow w oparciu o System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
1 zatatwiania spraw ,, TALGOS”,
21) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
22) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

§25
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szezegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci PUP zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej PUP zgodnic z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami,

3) planowanic i rozliczanie srodkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych.

4) planowanie i rozliczanie srodkéw budzetowych PUP.

5) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy,

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych 2z Funduszu Pracy i innych
funduszy,

7) kontrola dyscypliny budzetowej,

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

9) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych
1 innych bedacych w dyspozyciji PUP,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych
oraz ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

11) odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne bezrobotnych,
pracownikow PUP, a takze zaliczki z tytutu podatku dochodowego od osob
fizycznych,

12) obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu,
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13) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowe] srodkow trwatych PUP,

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej programéw finansowanych z EFS oraz innych
funduszy Unii Europejskiej,

16) rozliczanic operacji gospodarczych finansowanych z EFS oraz innych funduszy Unii
Europejskiej,

17) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 egzekucyjnego dot. zwrotu nienaleznych
swiadczen,

18) zwrot pomocy w sptacie kredytow mieszkaniowych udzielonej osobie bezrobotnej ze
srodkow Funduszu Pracy,

19) prowadzenie sprawozdawczosei z wykonania budzetu, Funduszu Pracy 1 innych
funduszy.

20)koordynacja prac 1 nadzor nad realizacja zadan @ w  zakresie kontroli
zarzadcze] wynikajace] z przepiséw ustawy o finansach publicznych,

21) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

22) przygotowywanie materiatow, ktore maja byé zamieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na stronie internetowe;,

23)realizacja obiegu dokumentow w oparciu o System Elektronicznego Obiegu
Dokumentow 1 zatatwiania spraw ,, TALGOS”,

24) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

25) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami finansowymi.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy
w szezegolnosei:

1) obstuga sekretariatu,

2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

3) obstuga kancelaryjna PUP,

4) gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Dyrektora,

S) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,

6) wydawanie delegacji stuzbowych dla pracownikow,

7) kierowanie pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

8) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikow,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow,

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentow,

12) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

14) zgtaszanie pracownikoéw 1 czlonkow ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego badz ich wyrejestrowanie,

15) opracowanie planu szkolen pracownikow PUP,

16) organizowanie kursow, szkolen,

17) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedng w zakresie
organizacji szkolen,

18) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,

19) sporzadzanie wnioskOw o organizacje stazy,

20) opracowanie projektéw statutu, regulaminu organizacyjnego oraz innych wewnetrznych
aktow normatywnych dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania PUP,

21) ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora,

22) sporzadzanie planu pracy PUP,
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23)ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Dyrektora,
24) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
25) opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw PUP i bezrobotnych,
26)nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
27) nadzor nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania,
28) administrowanie systemami komputerowymi i bazami danych,
29) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, '
30) obstuga poczty elektronicznej oraz strony internetowej PUP,
31) obstuga techniczna elektronicznego systemu kolejkowego,
32) obstuga techniczna systemu wizualizacji informacji,
33) obstuga techniczna zwigzana z elektroniczng skrzynka podaweza,
34) planowanie, wnioskowanie 1 realizacja zakupdw sprzgtu teleinformatycznego, zgodnie
z priorytetami ustalonymi przez MPiPS,
35) wykonywanie wydruku bilingu rozmow telefonicznych,
36) prowadzenie skladnicy akt,
37)archiwizacja dokumentéw bezrobotnych i poszukujacych pracy,
38)archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem PUP,
39) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
40) administrowanie majatkiem PUP,
41) zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe,
42) prowadzenie gospodarki formularzami, drukami i pieczeciami,
43) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.
44) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
45) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzonych przez organy kontroli,
46) obstuga PRZ,
47) prowadzenie dokumentacji 1 rozliczanie stuzbowego srodka transportu,
48) prowadzenie spraw z zakresu ochrony obiektu i mienia PUP,
49) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w obickcie i posesji PUP,
50) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony srodowiska i gospodarki odpadami,
51) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;j,
52)realizacja obiegu dokumentéw w oparciu o System Elektronicznego Obiegu
Dokumentow 1 zatatwiania spraw .. TALGOS”,
53) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych. ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
53) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi.

§27

Do zakresu zadan stanowiska obslugi prawnej nalezy realizacja postanowiett ustawy
7z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (j.t. z2010r. Dz. U. Nr 10 poz. 65 z pozn. zm. ),
a w szczegolnosct :
1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami Wymiaru Sprawiedliwosci,
2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) obstuga prawna PUP, w tym opiniowanie projektow umow, regulamindw i zarzadzen
Dyrekiora, pism i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne.

§28

Do zakresu zadan stanowiska bhp i ppoz. nalezy :
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp
1 ppoz., ze szezegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych zatrudnione sg
kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersia, niepelnosprawni,
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informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami

zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania okolicznosei 1 przyezyn tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkdw przy pracy, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

5) prowadzenie instruktazu ogdlnego dla nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie bhp
i ppoz.,

6) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji dot. bhp,

7) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji Urz¢du oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawg stanu bhp,

8) sporzadzanic i przedstawianie Dyrektorowi analiz i stanu bhp.,

9) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

10) doradztwo w zakresic przepisow i zasad bhp. doboru srodkéw ochrony indywidualnej,

11)dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

12) wspolpraca z pracownikiem ds. kadr w zakresie organizowania 1 zapewnienia

odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp 1 ppoz.

§29

Wykazy zadan szczegdtowych dla poszezegdlnych komorek organizacyjnych okreslajg :
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1) karty stanowisk pracy,
2) zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowvch,
decvzji 1 aktow normatywnych

§ 30

. Przelewy. czeki 1 inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkow pienieznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastgpca jako dysponent,
2) Glowny Ksiggowy lub osoba upowazniona.

. Szezegdlowe zasady podpisywania, parafowania 1 obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone
sq odrebng instrukcja.

§ 31

. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencije
podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiazujgca
Instrukcia Kancelaryjna.

Lh



Rozdzial IX
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu pracy

§ 32

Organizacja pracy PUP okresdlona zostala w Regulaminie Pracy Powiatowego Urzedu Pracy.

Rozdzial X
Organizacja przvimowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§33

—t

Skargi 1 wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnej do protokotu.
2. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu sg rejestrowane w rejestrze prowadzonym przez
Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
3. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek jest przekazywana do rozpatrzenia, zgodnie
z dyspozycja Dyrektora, wlasciwej rzeczowo komorce organizacyjnej.
4. Kopie odpowiedzi udzielonej skarzacemu lub wnioskodawcy przekazuje si¢ do Dzialu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 34

1. Dyrektor i Zastgpea przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym
1 podanym do publicznej wiadomosci terminie.

Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzgdowania.

2

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§35
Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor .
§ 36

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu Powiatowego Urzedu Pracy moga nastapi¢
w trybie przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.

§ 37

Tract moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku wprowadzony
w zycie Uchwalg Nr 109/2011 Zarzadu Powiatu Leborskiego z dnia 30.11.2011 r.

§38

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Leborku wehodzi
w zycie z dniem ........... SRR po zatwierdzeniu przez Zarzad Powiatu Leborskiego.
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