Uchwata Nr 255/822/2023
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 21 lutego 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Wyszkowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) uchwala sie, co nastepuje:

§1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie stanowiacy
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.
Traci moc uchwata Nr 252/819/2023 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 30 stycznia
2023 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Wyszkowie.

§3.
Wykonanie uchwaty powierza sie  Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Wyszkowie.

§4.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do Uchwaty Nr 255/822/2023
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 21 lutego 2023 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W WYSZKOWIE

Wyszkéw 2023




ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1.
Regulamin  Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie, zwany dalej
~Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania
komérek organizacyjnych Urzedu.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Wyszkowskiego;
) PUP —nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Wyszkowie;
) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie;
) Gtéwnym Ksiggowym - naleiy przez to rozumieé¢ Kierownika Dziatu Finansowo -
Ksiegowego;
5) Statucie PUP - naleiy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Wyszkowie;
6) CAZ-nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej;

w N

7) Komérce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: CAZ, dziat, wydziat w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Wyszkowie;

8) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Wyszkowskiego;

9) Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Rade Powiatu w Wyszkowie;

10) Wojewodzie — nalezy przez to rozumieé Wojewode Mazowieckiego;

11) EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia;

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

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

14) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny lub Europejski Fundusz
Spoteczny Plus;

15) PFRON - nalezy przez to rozumieé Paiistwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych;

16) ADO - Administrator Danych Osobowych — PUP reprezentowany przez Dyrektora, ktéry
ustala cele i sposoby przetwarzania danych;

17) ASI ~ nalezy przez to rozumie¢ Administratora Systeméw Informatycznych — osobe
formalnie wyznaczong przez ADO, odpowiedzialng za stosowanie technicznych
organizacyjnych $rodkéw ochrony danych osobowych w systemach informatycznych
i nadzorujaca przetwarzanie danych w systemie informatycznym;

18) 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych, osobe wybrana/wyznaczona
przez Administratora Danych Osobowych do dziatania na rzecz zgodnego z przepisami
o ochronie danych osobowych przetwarzania danych;

19) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.




§3.
1. PUP w Wyszkowie wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej jako jednostka
organizacyjna Powiatu Wyszkowskiego nieposiadajgca osobowosci prawne;j.
2. Siedziba PUP miesci sie w Wyszkowie przy ulicy Tadeusza Kosciuszki 15.
3. Zakres terytorialny dziatania PUP obejmuje obszar Powiatu Wyszkowskiego.

§4.

1. PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu PUP, niniejszego
Regulaminu, aktéw prawa miejscowego wydawanych przez Rade Powiatu, Zarzad Powiatu,
PRRP, a takze aktéw kierowania wewnetrznego wydanych przez Staroste i Dyrektora.

2. PUP jest pracodawcg w stosunku do zatrudnionych pracownikéw w rozumieniu przepiséw
prawa pracy.

3. Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy obejmujgcy dochody i wydatki PUP.

4. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow PUP
okreslajg odrebne przepisy.

§5.

Przy realizacji zadarn PUP wspétdziata z organami samorzadéw terytorialnych, organami
rzadowej administracji, jednostkami administracji rzadowej, jednostkami administracji
samorzadowej, PRRP, Powiatowa Spoteczng Radg ds. Oséb Niepetnosprawnych, Ochotniczym
Hufcem Pracy, osrodkami pomocy spofecznej, organizacjami pracodawcéw, poszczegllnymi
pracodawcami, instytucjami pozarzgdowymi, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy
celowych, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego, instytucjami
partnerstwa spotecznego, agencjami zatrudnienia oraz innymi organizacjami i instytucjami
dziatajgcymi na rzecz promocji zatrudnienia.

ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§6.
PUP kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownikéw Komérek Organizacyjnych.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora w stosunku do pracownikéw PUP czynnosci
z zakresu prawa pracy wykonuje Gtéwny Ksiegowy lub inny upowazniony przez Dyrektora
Kierownik Komorki Organizacyjne;j.

4. W przypadku nieobecnodci Dyrektora, zastepstwo petni Gtéwny Ksiegowy lub inny
upowazniony przez Dyrektora Kierownik Komérki Organizacyjnej.

5. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego, zastepstwo za niego petni upowazniony
przez Dyrektora pracownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego.




§7.
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) zarzadzanie PUP i jego mieniem;

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizowanie pracy PUP;

3) opracowywanie struktury organizacyjnej PUP, w tym:

a) tworzenie komdrek organizacyjnych,

b) ustalanie zakresu dziatania poszczegéinych komérek organizacyjnych,

¢) ustalanie zakreséw obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych,
d) nadzor nad prawidtowym dziataniem komérek organizacyjnych;

4) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP;

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw PUP, w tym:

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow
oraz zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw;

6) upowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy swiadczonych przez
PUP;

7) realizacja zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Staroste;

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

9) planowanie, dysponowanie i realizacja budzetu PUP;

10) ocenianie podlegtych kierownikéw komérek organizacyjnych na podstawie
obowigzujgcych przepiséw;

11) wspétpraca z organami samorzadéw terytorialnych, organami rzgdowej administracji,
PRRP, Powiatowa Spoteczng Radg ds. Os6b Niepetnosprawnych, Ochotniczym Hufcem
Pracy, osrodkami pomocy spotecznej, organizacjami pracodawcéw, poszczegbinymi
pracodawcami, instytucjami pozarzadowymi, zwigzkami zawodowymi, zarzadami
funduszy celowych, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami dialogu spotecznego,
instytucjami  partnerstwa spotecznego, agencjami zatrudnienia oraz innymi
organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz promocji zatrudnienia;

12) wydawanie zarzadzen;

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

14) realizowanie celéw okreslonych w Strategiach i Regionalnych Planach Dziatania;

15) zawieranie uméw i porozumieri w zakresie realizowanych zadari PUP;

16) reprezentowanie PUP na zewnatrz;

17) promocja ustug PUP.

§8.
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnierr wspélnych dla Kierownikéw Komérek
Organizacyjnych nalezy:




1) zafatwianie spraw indywidualnych, w tym wydawanie decyzji, postanowieri oraz
zaswiadczen w trybie przepiséw o postepowaniu administracyjnym jesli upowaznienie takie
zostanie udzielone na pismie przez Staroste;

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej;

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami podlegtej komérki organizacyjne;j,
zakresem wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP, aktami prawa dotyczacymi
zadari komérki organizacyjnej oraz Zarzadzeniami Dyrektora;

4) przekazywanie do wiadomodci i wykonania otrzymanych poleceri, dyspozycji i aktéw
normatywnych;

5) wspétpraca w planowaniu projektu planu finansowego PUP;

6) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podiegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach
organizowanych dla stuzb zatrudnienia;

7) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych, stuzacych do realizacji zadan statych;

8) wykonywanie kontroli pracy komarki organizacyjnej;

9) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komoérki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikow;

11) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania materiatéw,
informacji i opinii, potrzebnych do wykonywania zadan;

12) podpisywanie korespondenc;ji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych z PUP przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi;

13) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

14) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnoéci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

15) dbatos¢ o kulturalng i kompetentna obstuge klientéw PUP;

16) udzielanie wyjasnien w sprawie skarg i whioskéw;

17) nadzér nad ochrong danych osobowych i wspétpraca w tym zakresie z wyznaczonym 0D
oraz ASI;

18) prowadzenie ewidencji zaangazowanych $rodkéw finansowych i sporzadzanie sprawozdar
miesigcznych w tym zakresie;

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

20) wspotudziat w  przygotowywaniu projektéow i wnioskéw dotyczacych aktywizacji
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

21) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

22) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw;

23) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych
przez urzedy pracy;

24) organizowanie stanowisk pracy pracownikéw w koméree organizacyjnej oraz znajomosé,

w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepiséow
5




o ochronie pracy, w tym przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz dbanie
0 przestrzeganie przez pracownikéw zasad bhp i p.poz,

25) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

26) wykonywanie zaleceri pokontrolnych w uzgodnieniu z Dyrektorem;

27) wspotpraca z PRRP;

28) realizacja zadarh wynikajgcych z ustawy o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych;

29) realizacja zadari wynikajacych z ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego paristwa.

§9.
1. Postanowienia § 8 maja réwniez zastosowanie w odniesieniu do Giéwnego Ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnoéé Dziatu Finansowo - Ksiegowego.
2. Zadania i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego reguluje zakres czynnoéci oraz ustawa
o finansach publicznych i inne odrebne przepisy.
3. W zakresie realizacji zadari Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

ROZDZIAL Il
KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 10.
1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujace komérki organizacyjne:
1) wydziaty;
2) dziaty.

2. O ilosci utworzonych komérek organizacyjnych decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby
wynikajgce z realizowanych zadan i posiadane $rodki finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadai w Urzedzie Dyrektor moze powotywac petnomocnikéw,
zespoty i komisje zadaniowe.

4. W sktad zespotéw i komisji zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy PUP oraz osoby spoza
PUP za ich zgods.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 11.
W sktad PUP wchodzg: Wydziat CAZ oraz Dziaty, postugujace sig przy znakowaniu spraw i akt
znakami:
1) CAZ, w ktérego sktad wchodza:
a) Dziat Rynku Pracy DRP




b) Dziat ds. Funduszy Strukturalnych DFS

2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny DOA

3) Dziat Ewidencji i Swiadczen DES

4) Dziat Finansowo — Ksiegowy DFK
§12.

1. Schemat organizacyjny PUP w formie graficznej okreéla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Strukture Wydziatu CAZ w formie graficznej okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Strukture Dziatu Ewidencji i Swiadczern w formie graficznej okresla zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu.

4. Strukture Dziatu Finansowo — Ksiegowego w formie graficznej okresla zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu.

5. Strukturg Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w formie graficznej okresla zatgcznik
Nr 5 do Regulaminu.

§ 13.
1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Gtéwny Ksiegowy PUP;
2) Wydziat CAZ, w ktérego sktad wchodza:
a) Dziat Rynku Pracy,
b) Dziat ds. Funduszy Strukturalnych;
3) Dziat Organizacyjno — Administracyjny;
4) Dziat Finansowo — Ksiegowy;
5) Dziat Ewidencji i Swiadczen.
2. Kierownik Dziatu Rynku Pracy jest jednoczes$nie Kierownikiem CAZ.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 14,
Do zadan Dziatu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie posrednictwa pracy:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

¢) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowe;j
bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy,




g)

h)

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

wspotdziatanie powiatowych urzedéw pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

2) prowadzenie poradnictwa zawodowego polegajacego na udzielaniu:

a)

c)

bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub

miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na

przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

w szczegolnosci na:

— udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

— udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajacych wybér
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowar i uzdolnie zawodowych,

— kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

— inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

pracodawcom pomocy:

— w doborze kandydatéw do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

— we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych,

w ramach poradnictwa zawodowego inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleri

z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

3) inicjowanie i organizacja szkoler polegajacych na:

a)

wyborze instytucji szkoleniowej i zawieraniu uméw szkoleniowych z instytucjami
szkoleniowymi lub powierzaniu przez Staroste przeprowadzenia szkolenia zaktadanej
i prowadzonej przez siebie instytucji szkoleniowej,

kierowaniu oséb na szkolenia,

monitorowaniu przebiegu szkolen,

prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

organizowaniu szkoleri bezrobotnych na podstawie tréjstronnych uméw szkoleniowych,
zawieranych pomiedzy Starostg, pracodawcy i instytucja szkoleniows,

informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkoleri proponowanych przez
urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji,




g)

h)

diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowaniu potrzeb szkoleniowych 0séb uprawnionych do szkolenia,
sporzgdzaniu i upowszechnianiu planu szkolen;

4) inicjowanie i realizacja pozyczek szkoleniowych, studiéw podyplomowych, kosztéw
egzaminéw i uzyskania licencji, szkoleA specjalistycznych dla pracownikéw lub
pracodawcéow;

5)

inicjowanie i realizacja instrumentéw rynku pracy i innych form pomocy okreslonych

w ustawie m.in.:

a)
)
)

o o

LU=

]

prac interwencyjnych,

robét publicznych,

finansowanie kosztéw przejazdu,

finansowanie kosztéw zakwaterowania,

refundacja kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

przyznanie jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;j,

jednorazowe refundowanie poniesionych kosztéw z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

stazy,

przygotowania zawodowego dorostych w dwdch formach: nauki zawodu i przyuczenie
do pracy,

prac spofecznie uzytecznych,

refundacji kosztow opieki nad dzieckiem,

»B8rant” na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

Swiadczenie aktywizacyjne po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka,
refundowanie pracodawcy kosztéw poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne
nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia ktorzy
podejmuja zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry
ukoniczyt 50 rok zycia,

zawieranie z agencja zatrudnienia uméw na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego bedacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do podjecia zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej,

finansowanie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

pozyczki na utworzenie stanowiska pracy,

pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

zlecania dziatan aktywizacyjnych,

bon szkoleniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

bon stazowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

bon zatrudnieniowy dla bezrobotnego do 30 roku zycia,

bon na zasiedlenie dla bezrobotnego do 30 roku zycia;

6) obstuga oséb niepetnosprawnych poprzez realizacje powiatowych programoéw dziatar na
rzecz os6b niepetnosprawnych, zarejestrowanych w PUP jako bezrobotni albo poszukujgcy




pracy niepozostajagcy w zatrudnieniu w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
finansowanych ze $rodkdw PFRON, FP oraz EFS a w szczegdlnosci:

a) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

b) przyjmowanie i upowszechnianie zgtoszonych ofert pracy dla oséb niepetnosprawnych,
ich realizacja oraz aktualizacja,

¢) przyznawanie $rodkéw na podjecie dziatalnoéci gospodarczej, rolniczej albo na
whiesienie wktadéw do spétdzielni socjalnej, w tym przygotowywanie i rozliczanie uméw
dotyczacych przyznania tych $rodkéw,

d) inicjowanie zatrudnienia w ramach uméw zawartych z pracodawcami o zwrot kosztéw
wyposazenia stanowisk pracy, w tym przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych
refundacji tych srodkéw,

e) organizowanie szkolert w tym szkoler na podstawie tréjstronnych uméw szkoleniowych
zawieranych pomigdzy starostg, pracodawcs i instytucja szkoleniowa a takze organizacja
studiéw podyplomowych i przygotowania zawodowego dorostych,

f) inicjowanie i realizacja prac interwencyjnych,

g) przyjmowanie i organizacja ofert staiy,

h) realizacja programéw PFRON,

i) wspdtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie oraz Powiatowa Spoteczng Rada
ds. Osob Niepetnosprawnych w  zakresie aktywizacji zawodowej o0sGb
niepetnosprawnych,

j)  przyznawanie bonu na zasiedlenie, bonu szkoleniowego, bonu stazowego;

7) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej;

8) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzielonej pomocy publiczne;j;

9) monitoring i wykonywane wizyt monitorujgco - sprawdzajacych u beneficjentow
korzystajgcych ze $rodkéw FP, PFRON, EFS i innych ktérymi dysponuje PUP;

10) obstuga cudzoziemcéw;

11) opracowanie i realizacja programu promociji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,
o ktorej mowa w odrebnych przepisach;

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

13) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreélonej w ustawie;

14) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

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

16) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dziatah aktywizacyjnych;
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17) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegélnosci
udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego
pracownikéw i pracodawcy;

18) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy zgodnie
Z ustawg;

19) opracowywanie badar, analiz i sprawozdar, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na
potrzeby PRRP oraz organdéw zatrudnienia;

20} inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub zfagodzenie
problemdéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

21) wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania érodkéw FP;

22) wspdtpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,
organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu
Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w ustawie, oraz zatrudnienia socjalnego na
podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym;

23) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej w zakresie aktywizacji
zawodowej 0s6b bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy, bedacych klientami Urzedu i tych
jednostek;

24) wspoétpraca z wojewddzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug
rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

25) realizowanie zadann wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
paristwami, o ktérych mowa w ustawie, w szczegélnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wsp6tpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy,
samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatari
sieci EURES,

b) realizowanie zadar zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerstw;

26) realizowanie zadani zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepisdw, uméw miedzynarodowych i innych porozumier
zawartych z partnerami zagranicznymi;

27) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy, o ktérym mowa w ustawie o cudzoziemcach;

28) realizowanie zadai zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

29) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

30) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

31) organizacja i realizowanie programéw specjalnych;

32) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego

z wojewodzkim urzedem pracy;
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33) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolite;
Polskiej;

34) wspétpraca z ministrem wifasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestréw
centralnych;

35) realizowanie projektébw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych i oséb
poszukujgcych pracy, wynikajacych z programéw operacyjnych finansowanych z udziatem
$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego lub programéw wspétfinansowanych ze
$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy;

36) realizacja innych zadar okreslonych w przepisach, nalezagcych do kompetencji PUP.

§ 15.
Do zadan Dziatu ds. Funduszy Strukturalnych w szczegélnosci nalezy:
1) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o Zzrédtach finansowania programéw/projektéw;

N

przygotowywanie dokumentacji do sktadania wnioskéw;

S W

)

) opracowywanie projektéw planéw finansowych;

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

lokalnego rynku pracy;

5) opracowywanie i realizacja programéw/projektéw w zakresie promocji zatrudnienia,
przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowej
bezrobotnych i 0séb poszukujgcych pracy finansowanych/wspétfinansowanych ze $rodkéw
Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego lub Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus i innych zrddet;

6) sprawdzanie wnioskéw iich kontrola pod wzgledem merytorycznym;

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

8) rozliczenia finansowe realizowanych projektéw i programéw;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji programéw/projektow;

10) ocena efektywnosci realizowanych programéw/projektéw;

11) opracowywanie i realizacja programéw specjalnych;

12) realizacja programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

13) wiasciwe przygotowanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z realizacja
programoéw/projektéw;

14) weryfikacja uczestnikéw do programéw/projektéw;

15) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji programéw/projektow;

16) gromadzenie danych o uczestnikach programéw/projektow;

17) dziatania informacyjno — promocyjne w zakresie realizowanych programéw/projektow;

18) sprawowanie kontroli nad poziomem wydatkowanych $rodkéw;

19) monitoring wskaznikéw okreslonych w ramach programéw/projektow;

20) wnioskowanie ewentualnych zmian w trakcie realizacji programu/projektu;

21) wspoipraca z dziatami zaangazowanymi w realizacje programéw i projektéw;
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22) wspotpraca z WUP, pracodawcami, organami samorzadu powiatu, gmin, administracji

rzadowej, organizacjami pozarzadowymi i instytucjami w zakresie promocji zatrudnienia
i aktywizacji zawodowej;

23) wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania érodkéw;
24) przygotowanie projektéw uchwat;

25) archiwacja dokumentéw i przekazywanie ich do sktadnicy akt;

26) informowanie bezrobotnych i pracodawcéw o planowanych formach aktywizacji

zawodowej w ramach realizowanych programéw/projektéw;

27) wspdtpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestréw

centralnych.

§ 16.

Do zadar Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdinosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

8)

9)

rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

zatatwianie spraw bezrobotnych z prawem do zasitku;

zatatwianie spraw bezrobotnych bez prawa do zasitku;

zatatwianie spraw o0s6b poszukujgcych pracy;

udzielanie klientom wyjasniei i informacji dotyczacych zakresu $wiadczeri PUP,
podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

rozpatrywanie odwotan od decyzji i przekazywanie ich do Wojewody;

wydawanie decyzji o:

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

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadczer:
niewynikajacych z zawartych umoéw,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych swiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z FP,

d) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo cafodci
nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z FP, naleinoéci z tytutu zwrotu
refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkéw oraz innych éwiadczeri finansowanych
z FP, o ktérych mowa w obowiazujgcych przepisach;

przygotowywanie dokumentacji do wyptaty Swiadczed oraz wydawanie decyzji
dotyczacych:

a) zasitku dla bezrobotnych,

b) dodatkéw aktywizacyjnych,

c) stypendium z tyt. podjecia dalszej nauki w szkole ponadpodstawowej,
ponadgimnazjalnej albo w szkole wyiszej;

wydawanie decyzji w sprawie:
a) przyznawania stypendium z tyt. odbywania przygotowania zawodowego dorostych,
b) przyznawania stypendium z tyt. odbywania stazu,

¢) przyznawania stypendium z tyt. odbywania szkolen;
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10) wydawanie zaswiadczen;

11) wydawanie drukéw i formularzy niezbednych do zatatwienia danej sprawy oraz udzielanie
porad o sposobie ich wypetniania;

12) wspodtpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw;

13) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktérych mowa w ustawie, oraz parnstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen
dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w ustawie;

14) obstuga programu Ptatnik:

a) zgtaszanie i wylgczanie z ubezpieczenia bezrobotnych i cztonkéw ich rodzin oraz
pracownikéw w uzgodnieniu z pracownikiem ds. kadr,

b) dokonywanie korekt sktadek i ich rozliczanie,

c) porzadkowanie okreséw podlegania ubezpieczeniom (ZUS KOA);

15) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

16) wspédtpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestréow
centralnych;

17) zawiadamianie organu Strazy Granicznej lub wojewody wtasciwego ze wzgledu na miejsce
pobytu cudzoziemca o zarejestrowaniu osoby;

18) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcdw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

19) realizowanie zadann zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

§17.

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowa oraz prowadzenie rachunkowosci Urzedu na zasadach okreslonych dla
jednostek budzetowych;

2) opracowanie projektu planu finansowego;

3) sporzadzanie planéw finansowych w zakresie srodkéw bedgcych w dyspozycji Urzedu;

4) biezaca analiza wykonania planow finansowych;

5) kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych dotyczgcych srodkéw budzetowych;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
realizowanych zadan;

8) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

9) podziat przyznanych limitéw srodkéw Funduszu Pracy wg. klasyfikacji budzetowej;

10) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z funduszy celowych oraz
odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, a takie zaliczek na

podatek za osoby bezrobotne;
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11) sporzadzanie zapotrzebowania w celu zabezpieczenia ptynnosci finansowe;j;

12) prowadzenie ksigg pomocniczych dotyczacych realizowanych projektéw EFS;

13) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

14) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

15) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczenr;

16) sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych dot. nienaleznie pobranych $wiadczen;

17) ewidencjonowanie dochodéw zwigzanych z wptatami z tytutu realizacji zadar zwigzanych
z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

18) wspotpraca z komodrkami merytorycznymi Urzedu w zakresie planowania oraz
prawidtowego wydatkowania srodkdw.

§ 18.

Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegélnosci nalezy:
1) realizacja zadan organizacyjnych w zakresie:

a) opracowania projektow regulaminéw wewnetrznych PUP,
) opracowania regulaminu pracy PUP,
c) projektowania i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,
d) obstuginarad i spotkarn organizowanych przez Dyrektora,
e) obstugi sekretariatu PUP,
f) gromadzenie dokumentacji dot. kontroli,
g) prowadzenia akt osobowych pracownikéw PUP,
h) kontrola dyscypliny pracy,
i) prowadzenia spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

(=2

j) prowadzenia spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikéw,

k) prowadzenia spraw zwigzanych z procesem naboru na wolne stanowiska urzednicze,

I) prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem praktyk uczniéw i studentéw,

m) opracowywania obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych bezrobotnych i pracownikéw PUP,

n) organizowania szkolen i kurséw,

0) wspdtpracy z instytucjami i jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen

i doboru wyktadowcéw,

p) realizacja zadan zwigzanych z bhp i p.poz tj.

— przeprowadzanie okresowych kontroli stanu bhp i przestrzegania przepiséw,

— przeprowadzanie wstgpnych szkoled ogdlnych w zakresie bhp dla nowoprzyjetych
pracownikéw,

— wspofpraca w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badarni lekarskich
oraz okreslenie wraz z kierownikami metod poprawy warunkéw bhp na stanowiskach
pracy,

— kontrola wtasciwego zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronna,

— prowadzenie dokumentacji powypadkowej,
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q) rozpatrywania i analizy skarg i wnioskdw na pracownikéw PUP we wspétpracy
z Dyrektorem,
r) nadzér nad Zaktadowym Funduszem Swiadczer Socjalnych;
2) realizacja zadan dotyczacych obstugi administracyjnej PUP, w zakresie:
a) nadzoru nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
b) nadzoru nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,
¢) administrowania siecig komputerowg i bazami danych,
d) przygotowywania analiz do potrzeb rynku pracy,
e) archiwizacji dokumentéw,
f) administrowania majatkiem PUP,
g) zabezpieczenia pracownikéw PUP w srodki techniczno — biurowe,
h) prowadzenia spraw zwigzanych funkcjonowaniem PUP a zwigzanych z realizacjg
zamOwien ustug, dostaw i wykonania inwestycji i remontdéw siedziby PUP;
3) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
I AKTOW KIEROWANIA WEWNETRZNEGO

§ 19.
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia.
Projekty zarzadzer przygotowuja wtasciwe merytorycznie dziaty z wiasnej inicjatywy, badz
na polecenie Dyrektora.
3. W razie potrzeby projekty zarzadzen poddaje sie do uzgodnienia z innymi dziatami.
Projekty zarzadzen podlegajq zaopiniowaniu przez radce prawnego.
5. Projekt zarzagdzenia wymaga uzgodnienia z Dziatem Organizacyjno - Administracyjnym.

§ 20.
Zasady wypetniania oraz rodzaje dokumentéw o charakterze rozliczeniowym, stanowiace
podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych, reguluje polityka
rachunkowosci wraz z Zasadami Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych w PUP.

§ 21.
1. Dyrektor lub inny upowainiony przez Dyrektora Kierownik Komérki Organizacyjnej
podpisujg pisma wychodzace z PUP i ,dekretujg” korespondencije kierowang do PUP.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora korespondencje i pisma wychodzace podpisuje
Gtéwny Ksiegowy lub inny upowazniony przez Dyrektora Kierownik Komérki Organizacyjne;j.
3. Dyrektor, Kierownicy Komdrek Organizacyjnych i pracownicy podpisujg zaswiadczenia,
postanowienia i decyzje na podstawie imiennych upowaznien Starosty.

4. Kierownicy dziatéw parafujg pisma wychodzace z PUP.
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5. Pracownicy sporzadzajgcy pisma umieszczajg zapis: ,Sprawe prowadzi:” podajgc imie
i nazwisko oraz nr telefonu.

6. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okreéla obowigzujaca
Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY.

§ 22.

1. Czas pracy pracownikéw PUP okresla Kodeks Pracy oraz inne obowigzujace przepisy.
Ustala sie nastepujacy czas pracy PUP — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 32 do
1530

3. Ustala sie czas przyjec interesantéw od godziny 8 3¢ do 14 3,
Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
0d 83¥do 14 3,

5. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze wyznaczyé czas dyiuru, w ktérym
przyjmowani sg interesanci w innych godzinach niz okreslone w ust. 2.

6. Dyrektor w drodze Zarzadzenia moze okresli¢ inny czas pracy PUP.

7. Obstuga interesantéw moze odbywaé sie poza siedzibg PUP np. w budynkach
administracyjnych gmin powiatu wyszkowskiego lub za pomocg innych elektronicznych
srodkow przekazu.

ROZDZIAL Viii
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23.
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.

§ 24.
1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia.
2. Sprawy nie ujete lub nie ujete szczegétowo w niniejszym Regulaminie bedy regulowane
w formie odrebnych zarzadze#.

§ 25.
Wszelkie zmiany Regulaminu sg dokonywane w trybie przewidzianym dla jego przyjecia.

Wojciech Kozon
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Organizacyjnego

PUP w Wyszkowie

Wydziat Centrum Aktywizacji Zawodowej

18

DZIAL RYNKU PRACY

Kierownik

DRP

Stanowisko ds. posrednictwa
pracy

Posrednik pracy - stazysta /
Posdrednik pracy*

10

DZIAt DS. FUNDUSZY DFS
STRUKTURALNYCH
Stanowisko ds.
programéw
Specjalista ds. programéw
2

- stazysta / Specjalista ds.
programow*

Stanowisko
ds. poradnictwa
zawodowego

Doradca zawodowy - stazysta
/ Doradca zawodowy*

Stanowisko ds.
planowania rozwoju
zasobodw ludzkich oraz
organizacji szkolen i
przygotowania zawodowego
dorostych

Specjalista ds. rozwoju
zawodowego - stazysta /
Specjalista ds. rozwoju
zawodowego*

*Pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach

mogq petni¢ funkcje doradcy klienta




DES
DZIAL EWIDENCIJI | SWIADCZEN
Kierownik 1
Stanowisko ds. rejestracji
i wprowadzania danych
Referent / Starszy referent / 5
Inspektor / Starszy inspektor
Stanowisko ds. swiadczen
Referent / Starszy referent / 3
Inspektor / Starszy inspektor
Stanowisko ds. programu PLATNIK
Referent / Starszy referent / 1

Inspektor / Starszy inspektor

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie




DZIAt FINANSOWO - KSIEGOWY

Gtowny Ksiegowy
Kierownik

DFK

Stanowisko ds. obstugi finansowo -
ksiegowej

Referent/ Starszy
referent/Inspektor / Starszy
inspektor

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
PUP w Wyszkowie




DZIAt ORGANIZACYINO -
ADMINISTRACYINY

Kierownik

DOA

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu

Referent / Starszy referent /
Inspektor / Starszy inspektor

Stanowisko ds. informatyki

Informatyk / Starszy informatyk

Stanowisko ds. sktadnicy akt

Referent / Starszy referent /
Inspektor / Starszy inspektor

Stanowisko ds. kadr i ptac

Starszy referent / Inspektor /
Starszy inspektor

Stanowisko ds. gospodarczych i
utrzymania czystosci

Robotnik gospodarczy

Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego PUP
w Wyszkowie




