UCHWALA Nr 124/2025
Zarzadu Powiatu w Bialej Podlaskiej

z dnia 19 lutego 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Bialej Podlaskiej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024 r., poz. 107, z pdzn. zm.) Zarzad Powiatu w Biatej Podlaskiej

uchwala, co nastepuje:

§ 1

Nadaje sie Powiatowemu Urzedowi Pracy w Biatej Podlaskiej Regulamin
organizacyjny o tresci stanowigcej zatgcznik do uchwaty.

§ 2

Traci moc uchwata Nr 511/2022 Zarzadu Powiatu w Biatej Podlaskiej z dnia
20 stycznia 2022 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej, zmieniona uchwatg Nr 545/2022 Zarzadu Powiatu w
Biatej Podlaskiej z dnia 29 kwietnia 2022 r.

§4

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu
i Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 17 marca 2025 r.

Starosta: Mariusz Filipiuk
Wicestarosta: Artur Grzyb

Cztonek Zarzadu: Mateusz Majewski
Cztonek Zarzadu: Rafat Mironiuk
Cztonek Zarzadu: Czestaw Pikacz



Zatacznik

do Uchwaly 124/2025
Zarzadu Powiatu

w Biatej Podlaskiej

z dnia 19 lutego 2025r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W BIALEJ PODLASKIEJ

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej
zwany dalej ,regulaminem”, okre$la:
1) organizacje wewnetrzng urzedu,
2) zakresy dziatania (czynnosci) komoérek organizacyjnych,
3) podziat zadan pomiedzy cztonkdw kierownictwa urzedu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) StaroScie - nalezy przez to rozumieé Staroste Bialskiego,

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Biata Podlaska,

3) organie zatrudnienia - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Bialskiego oraz
Prezydenta Miasta Biata Podlaska,

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Biatej Podlaskiej,

5) Zastepcy - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej,

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Biatej
Podlaskiej,

7) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé centrum aktywizacji
zawodowej, wydziat, dziat, oddziat lub samodzielne (wieloosobowe)
stanowisko pracy w urzedzie.

§ 2

Urzad realizuje zadania z zakresu promoc;ji zatrudnienia, tagodzenia skutkdéw
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej wynikajgce w szczegolnosci z:

1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z p6zn.
zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. z 2024r., poz. 107, z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. 2024r., poz. 475, z pdzn. zm.),



4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024r., poz. 44, z
pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem Covid-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z
2024r. poz. 340, z pdzn. zm.),

6) ustawy z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2024r. poz.
167 z p6zn. zm.),

7) porozumienia z dnia 16 grudnia 1999r. zawartego pomiedzy Miastem
Biata Podlaska, a Powiatem Bialskim w sprawie realizacji zadan z
zakresu zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

8) Statutu Powiatu Bialskiego,

9) niniejszego regulaminu.

§3

. Urzad wykonuje zadania na obszarze dziatania Powiatu Bialskiego i Miasta

Biata Podlaska na prawach powiatu, na rzecz organéw zatrudnienia.

. Oddziaty zamiejscowe urzedu wykonujg zadania:

1) Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu Podlaskim
- na obszarze miasta Miedzyrzec Podlaski oraz gmin: Miedzyrzec
Podlaski i Drelow,

2) Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu - na obszarze
miasta Terespol oraz gmin Terespol i Koden.

. Urzad wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolonej i jest jednostkg

organizacyjng powiatu nie posiadajgca osobowosci prawnej, jest takze

jednostka budzetowa dziatajacg pod zwierzchnictwem Starosty i

Prezydenta.

. Do urzedu nalezy wykonywanie zadan z zakresu zatrudnienia i

przeciwdziatania bezrobociu nalezgcych do kompetencji powiatow

okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy oraz ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych.

. Podstawowe ustugi $wiadczone przez urzad realizowane

sg z zastosowaniem szczegdtowych warunkéw realizacji, trybow i sposobdéw

prowadzenie ustug rynku pracy przez urzedy pracy.

. Gospodarke finansowg urzedu oraz status prawny i zasady wynagradzania

jego pracownikdéw okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat Il

Wykonywanie funkcji kierowniczych.

§ 4

. Powotania i odwotania Dyrektora, wytonionego w drodze konkursu, dokonujg
w porozumieniu Starosta i Prezydent.
. Powotania i odwotania Zastepcow dokonuje Dyrektor.



10.

. Pozostate czynnos$ci, wobec Dyrektora, w sprawach z zakresu prawa pracy

dokonuje Starosta.

. Organ zatrudnienia moze udzieli¢ Dyrektorowi lub na jego wniosek innemu

pracownikowi urzedu petnomocnictwa do prowadzenia i zatatwiania spraw
w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
oraz zaswiadczen w trybie przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz petnomocnictw wynikajgcych z kodeksu cywilnego,

. Catoksztattem dziatalnosci urzedu kieruje - zgodnie z zasada

jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢
przed Starosta i Prezydentem.

. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepisow kodeksu pracy, w

stosunku do pracownikéw urzedu.

. Dyrektor kieruje dziatalno$cig urzedu przy pomocy zastepcow, gtdwnego

ksiegowego oraz kierownikow komaorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje wskazany przez

niego Zastepca lub inna wyznaczona osoba. Zakres uprawnien Zastepcy i
innej wyznaczonej do Zastepowania Dyrektora osoby obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje Dyrektora.

. Zastepstwo, o ktérym mowa w ust. 8 dotyczy nieobecnosci Dyrektora w

urzedzie z powodu choroby, urlopu, delegacji stuzbowej oraz innej
nieobecnosci.

Podziat zadan pomiedzy Dyrektorem a jego Zastepcami okresla niniejszy
Regulamin organizacyjny.

Rozdziat 1l

Komorki organizacyjne urzedu.

§5

. W urzedzie moga by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

1) centrum aktywizacji zawodowej, zwane dalej CAZ
2) wydziaty,

3) dziaty,

4) referaty

5) oddziaty zamiejscowe,

6) samodzielne (wieloosobowe) stanowiska pracy.

. O ilosci utworzonych wydziatow, dziatéw, referatow, oddziatow

zamiejscowych oraz samodzielnych (wieloosobowych) stanowisk pracy, z
wytgczeniem przypadkow okreslonych w § 7 ust. 2 regulaminu, decyduje
Zarzad Powiatu na wniosek Dyrektora w oparciu o posiadang przez urzad
ilos¢ etatow i wielkos¢ posiadanych srodkéw finansowych.

. W celu realizacji w urzedzie okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé

zespoty i komisje problemowe sktadajgce sie z pracownikéw réznych
komérek organizacyjnych urzedu.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz

zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo fgczy¢ zadania

przewidziane w schemacie organizacyjnym do realizacji wielu stanowiskom
pracy w ramach jednego stanowiska pracy.

. Strukture organizacyjna urzedu okres$la Schemat organizacyjny stanowiacy

zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.



§6

1. Wydziat oraz CAZ jest podstawowg komdrkag organizacyjng, zajmujacg sie
okreslong problematyka i dziatalno$cig w sposdb kompleksowy lub  kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komérce
organizacyjnej utatwia prawidtowe wykonanie przypisanych zadan.

2. Praca wydziatu kieruje kierownik wydziatu, a pracg CAZ kieruje kierownik
CAZ.

3. Dziat jest komorka organizacyjng, ktorej pracg moze kierowac kierownik
dziatu.

4. Referat jest komorka organizacyjng, ktdrej pracg moze kierowaé kierownik
referatu.

5. Oddziat zamiejscowy jest komérka organizacyjna realizujgcg zadania
wydziatu poza siedzibag urzedu.

6. Praca oddziatu zamiejscowego kieruje kierownik oddziatu wyznaczony przez
Dyrektora, ktéry w strukturze organizacyjnej podlega bezposrednio
kierownikom poszczegdélnych wydziatéw i dziatdw stosownie do zakresu
realizowanych zadan.

§7

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komérkg organizacyjna,
ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki nie uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki
organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone jako
komorka samodzielna.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ réwniez tworzone w ramach
wydziatu, oddziatu lub jako wieloosobowe stanowisko pracy.

3. Pracg wieloosobowych stanowisk mogg kierowaé koordynatorzy. O iloSci
takich stanowisk decyduje Dyrektor w oparciu o wielko$¢ posiadanych
$rodkéw finansowych.

§8
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
- zakres dziatania okreslony w regulaminie,

- wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna urzedu.

§9

1.W urzedzie tworzy sie nastepujgce komoérki organizacyjne :
1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy,
2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr,
3) Wydziat Kontroli, Egzekuc;ji i Promocji, obejmujacy:
a) Referat Kontroli i Egzekuciji;
4) Centrum Aktywizacji Zawodowej, obejmujace:
a) Dziat Funduszy i Wsparcia Przedsiebiorczosci,



b) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
c¢) Dziat Rozwoju Zawodowego;
5) Wydziat Rejestraciji, Swiadczen i Cudzoziemcoéw, obejmujgcy:
a) Dziat Rejestraciji i Swiadczen,
b) Dziat Zatrudniania Cudzoziemcéw;
6) Inspektor Ochrony Danych;
7) Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu Podlaskim;
8) Oddziat Zamiejscowy Ewidenciji i Rynku Pracy w Terespolu.
2.W poszczeg6lnych Wydziatach tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska
pracy:
1) w Wydziale Finansowo-Ksiegowym stanowiska:
a) zastepcy gtébwnego ksiegowego,
b) do spraw ksiegowosci budzetowej,
c¢) do spraw ksiegowosci funduszy celowych i EFS;
2) w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym i Kadr stanowiska:
a) do spraw administracyjnych, socjalnych i zaméwien publicznych,
b) do spraw obstugi kancelaryjnej urzedu,
c) do spraw administracji systemami informatycznymi,
d) do spraw obstugi urzedu;
3) w Wydziale Kontroli, Egzekucji i Promocji stanowiska:
a) do spraw promocji i wspdtpracy z pracodawcami.
b) do spraw archiwalnych,
c) do spraw obstugi prawnej,
d) Referat Kontroli i Egzekuciji:
» do spraw egzekucji i windykacji,
» do spraw kontroli;
4) w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziale Pos$rednictwa Pracy i
Poradnictwa Zawodowego stanowiska:
a) do spraw posrednictwa pracy,
b) do spraw poradnictwa zawodowego;
5) w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziale Rozwoju Zawodowego
stanowiska: do spraw rozwoju zawodowego;
6) w Centrum Aktywizacji Zawodowej — Dziale Funduszy i Wsparcia
Przedsiebiorczosci stanowiska:
e) do spraw wsparcia przedsiebiorczosci,
f) do spraw projektéw i programéw;
7) w Wydziale Rejestraciji, Swiadczen i Cudzoziemcoéw - Dziale Rejestracii i
Swiadczen - stanowiska:
a) do spraw rejestracji i Swiadczen,
b) do spraw informacji,
c) do spraw rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, zwanego
dalej ZUS;
8) w Wydziale Rejestracji, Swiadczen i Cudzoziemcéw - Dziale Zatrudniania
Cudzoziemcow - stanowiska do spraw zatrudniania cudzoziemcow.

3. W ramach Oddziatu Zamiejscowego Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

1) do spraw rejestracji i Swiadczen,

2) do spraw posrednictwa pracy,

3) do spraw poradnictwa zawodowego,

4) do spraw promocji i wspétpracy z pracodawcami,
5) do spraw kontroli i egzekuciji



4.

6) do spraw rozwoju zawodowego,
7) do spraw wsparcia przedsiebiorczosci,
8) do spraw obstugi kancelaryjnej i archiwalnej Oddziatu.

W ramach Oddziatu Zamiejscowego Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu
tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

1) do spraw rejestracji i Swiadczen,

2) do spraw posrednictwa pracy,

3) do spraw poradnictwa zawodowego,

4) do spraw rozwoju zawodowego.

§10

. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace nastepujacych komérek
organizacyjnych Urzedu:
1) Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,
2) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr,
3) Wydziatu Kontroli, Egzekucji i Promocji,
4) Inspektora Ochrony Danych.

. Zastepca Dyrektora ds. Centrum Aktywizacji Zawodowej bezposrednio
nadzoruje prace Centrum Aktywizacji Zawodowej (do czasu powotania
kierownika kieruje jednoczes$nie pracg Centrum Aktywizacji Zawodowej), {j.:
1) Dziatu Funduszy i Wsparcia Przedsiebiorczosci,

2) Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
3) Dziatu Rozwoju Zawodowego.

. Zastepca Dyrektora ds. Rejestraciji i Swiadczen:

1) nadzoruje bezpo$rednio prace Wydziatu Rejestracji, Swiadczen i

Cudzoziemcow, w tym:

a) Dziatu Rejestracji i Swiadczen,

b) Dziatu Zatrudniania Cudzoziemcow;

2) realizuje zadania z zakresu:

a) zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej zgodnie z
obowigzujacymi w tym przedmiocie przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi Starosty Bialskiego oraz opracowywania na ich
podstawie regulacji wewnetrznych Dyrektora PUP,

b) ochrony informacji niejawnych.

. Gtowny Ksiegowy kieruje Wydziatem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

. Na czele wydziatdéw stojg kierownicy wydziatow.

6. Kierownicy wydziatéw, dziatéw i referatobw nadzorujg prace poszczegdinych

oddziatow zamiejscowych, w zakresie swoich kompetencji i wykonywanych
zadan.

§ 11

. Do wytacznej kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy:
1) organizacja pracy urzedu, kierowanie jego sprawami i reprezentowanie
urzedu na zewnatrz,
2) zatrudnianie, zwalnianie oraz dokonywanie innych czynnosci z zakresu
prawa pracy w stosunku do Zastepcow oraz pracownikéw urzedu,
3) wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych aktow normatywnych,



4) opracowywanie i przedktadanie do uchwalenia Zarzadowi Powiatu
regulaminu organizacyjnego urzedu,

5) zlecanie przeprowadzania w uzasadnionych przypadkach kontroli
wewnetrznej,

6) dziatanie w imieniu organéw zatrudnienia i ich reprezentowanie w
zakresie wynikajgcym z otrzymanych petnomocnictw,

7) wyznaczanie kierownikéw wydziatéw, dziatéw, referatow oraz oddziatow
zamiejscowych urzedu.

. Do kompetencji Dyrektora nalezy ponadto:

1) realizacja zadan okre$lonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz
w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

2) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy, zw. dalej FP,

3) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu urzedu,

4) planowanie i dysponowanie srodkami Europejskiego Funduszu
Spotecznego, zw. dalej EFS,

5) planowanie i dysponowanie $rodkami Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, zw. dalej PFRON,

6) planowanie i dysponowanie srodkami Krajowego Funduszu
Szkoleniowego, zw. dalej KFS,

7) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegblnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkdéw pracy z pracownikami
urzedu,

b) udzielanie pracownikom urzedu urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych i bezptatnych,

c) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow
urzedu,

d) awansowanie, zmiana kategorii zaszeregowania i nagradzanie
pracownikow urzedu,

8) wspotpraca z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego, Powiatowg Radg Rynku Pracy, instytucjami dialogu
spofecznego, instytucjami partnerstwa lokalnego, instytucjami
szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi Hufcami Pracy,
organami oswiaty, oSrodkami pomocy spotecznej i innymi partnerami w
zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy,

9) wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych,

10) inicjowanie i organizowanie projektéw lokalnych oraz innych dziatah na
rzecz aktywizacji bezrobotnych, w tym efektywnych programéw rynku
pracy finansowanych z FP, EFS i PFRON,

11) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z Wojewodzkim Urzedem Pracy,

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Staroste,

13) nadzér nad przestrzeganiem w dziatalnosci urzedu przepiséw ustawy z
dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zaméwien publicznych, Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Ogélne Rozporzadzenie o Ochronie
Danych - RODO), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych, ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informaciji



niejawnych,

14) przyjmowanie interesantéw w sprawach z zakresu dziatalnosci urzedu.

§ 12

Do kompetencji Zastepcoéw Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1.
2.

3.

Wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych.
Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zagadnieh merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.
Koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez urzad w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora.

. Dziatanie w imieniu organéw zatrudnienia i ich reprezentowanie w zakresie

wynikajgcym z otrzymanych petnomocnictw.

§13

. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla

kierownikdéw komoérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komoérki organizacyjnej,

2) nadzorowanie pracy w Oddziale Zamiejscowym w Miedzyrzecu Podlaskim
i Terespolu,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajgcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie
upowaznienia organdw zatrudnienia lub Dyrektora badz jego Zastepcow,

4) szczego6towe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi urzedu oraz ustaleniami kierownictwa a takze
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji oraz aktéw normatywnych wewnetrznych i powszechnie
obowigzujacych,

5) dbato$¢ o rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji podlegtych
pracownikéw, a w szczegolnosci umozliwienie pracownikom kierowanej
komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej pomocy w
opracowywaniu procedur i wytycznych zwigzanych z realizacjg zadan
statych,

7) wykonywanie kontroli pracy komoérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

8) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow
podlegtej komorki organizacyjnej, w szczegélnosci nowo przyjetych i
przedkfadanie ich wynikow Dyrektorowi,

9) opiniowanie doboru obsady etatowej podlegtej komorki organizacyjne;,
wnioskowanie o ustalenie wysokosci wynagrodzenia, zmiany kategorii
zaszeregowania, premii, nagrod i kar podlegtym pracownikom,

10) akceptowanie termindw urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i
bezptatnych podlegtych pracownikow,

11) prawo zadania od innych komérek organizacyjnych urzedu i oddziatéw
materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wykonania zadan,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych z urzedu przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi
lub jego Zastepcom,



13) ustalanie i aktualizowanie szczego6towych zakreséw czynnosci podlegtym
pracownikom,

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
Czynnosci,

15) wyznaczanie pracownikom zastepstwa w przypadku urlopu lub
dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika, z innych przyczyn,

16) zadanie, w uzasadnionych przypadkach, od kierownictwa urzedu
informacji i opinii niezbednych do wykonywania przydzielonych zadan.

2. Kierownicy Oddziatébw Zamiejscowych nadzorujg i koordynuja prace oddziatu
i wykonujg zadania opisane w ust. 1 pkt 1i 3-16.

§ 14

1. Postanowienia § 13 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Wydziatu
Finansowo- Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne
przepisy, miedzy innymi ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych.

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

Rozdziat V

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych urzedu.

§ 15

1. Do zakresu zadan Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr w
szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie regulaminu pracy urzedu, wynagradzania i innych
wynikajgcych z przepiséw kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

3) obstuga kancelaryjna urzedu,

4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

5) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy,

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikdéw urzedu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang kategorii zaszeregowania i
awansowaniem pracownikéw,

9) kontrola dyscypliny pracy pracownikow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikow,

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentéw,

12) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych urzedu,

13) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacych pracownikdéw urzedu,

14) organizowanie kurséw i szkolen pracownikom urzedu,



15) wspétpraca z instytucjami i jednostkami szkolacymi w zakresie
organizacji szkolen i doboru wyktadowcdédw oraz kandydatow,
16) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego,
17) nadzér nad rozwojem i prawidtowg eksploatacjg oprogramowania,
18) administrowanie siecig komputerowga i bazg danych urzedu,
19) tworzenie bazy danych statystycznych oraz ich analiza i raportowanie,
20) przygotowanie zestawien i raportéw z systemu informatycznego dla
innych komorek,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i naprawg sprzetu
techniczno-biurowego,
22) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego z
zakresu dziatania wydziatu,
23) administrowanie majatkiem urzedu,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw
siedziby urzedu oraz oddziatéw zamiejscowych,
25) prowadzenie spraw z zakresu bhp i ppoz.,
26) obstuga srodkéw transportowych bedacych wiasnoscig Urzedu,
27) utrzymanie czystosci i porzadku w urzedzie.
. Zadania okres$lone w:
1) ust. 1 pkt 1, 6-11 oraz 13-15 realizuje kierownik wydziatu,
2) ust. 1 pkt 2-4 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi
kancelaryjnej urzedu,
3) ust. 1 pkt 16-20 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw
administracji systemami informatycznymi,
4) ust. 1 pkt 5, 12 oraz 21-25 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw
administracyjnych, socjalnych i zamowien publicznych,
5) ust. 1 pkt 26-27 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi
urzedu.
. W Oddziale Zamiejscowym Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim samodzielne stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej i
archiwalnej Oddziatu realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) obstugi kancelaryjnej Oddziatu,
2) archiwizacji dokumentow dotyczacych bezrobotnych,
3) archiwizacji dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Oddziatu,
Zadania z zakresu prowadzenia spraw z zakresu bhp i ppoz. Oddziatu
realizuje Kierownik Oddziatu.
§ 16

. Do zakresu zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w
szczegolnosci:

planowanie srodkow budzetowych,

planowanie $srodkéw FP,

kontrola dyscypliny budzetowej,

kontrola dyscypliny wydatkow z FP,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

obstuga kasowa budzetu, FP i EFS,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji pozabudzetowych,
rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych zwigzanych z
realizacjg programéw finansowanych z funduszy Unii Europejskie;j i
Srodkdéw pozabudzetowych,

N
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10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej uiszczania podatkéw i optat
lokalnych oraz abonamentow,
11) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z 2024r., poz. 497, z pdzn. zm.) i ustawy z dnia
27 sierpnia 2004r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkdéw publicznych (Dz. U. z 2024r., poz. 146, z pdzn. zm.),
12) ewidencjonowanie i rozliczanie majatku urzedu,
13) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia Powiatowej Rady
Rynku Pracy, w zakresie spraw realizowanych przez wydziat,
14) obstuga programu pfatnik i prowadzenie rozliczen z ZUS w zakresie
ubezpieczen pracownikow.
2. Zadania okres$lone w:
1) ust. 1 pkt1, 3, 6-8, pkt 10-12 i 14 realizuje wieloosobowe stanowisko
do spraw ksiegowos$ci budzetowej,
2) ust. 1 pkt 2,4,5,7,9, 13, 14 realizuje wieloosobowe stanowisko
do spraw ksiegowosci funduszy celowych i EFS oraz zastepca
gtbwnego ksiegowego,

§17

1. Do zakresu zadan Wydziatu Kontroli, Egzekuc;ji i Promocji nalezy w

szczegolnosci:

1) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej i zewnetrznej oraz kontroli
zarzadczej,

2) prowadzenie postepowan z zakresu egzekucji administracyjnej i
windykacji naleznosci cywilnoprawnych,

3) koordynacja zewnetrznych ustug obstugi prawnej urzedu, w tym w
szczegodlnosci zadan z zakresu:
a) obstugi prawnej urzedu, w tym:

» informowania kierownictwa i pracownikow urzedu
0 zmianach zachodzgcych w obowigzujacych przepisach
prawnych, w szczegdélnosci poprzez cykliczne spotkania i
omawianie tych zmian,

» wydawania opinii do projektéw decyzji administracyjnych
w sprawach skomplikowanych badz watpliwych,

» opiniowania projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
wydawanych przez Dyrektora,

» opiniowania spraw ze stosunku pracy,

» prowadzenia zbioru aktow prawnych zwigzanych z dziatalnoscia
Urzedu,

» rozdziatu aktéw prawnych na stanowiska pracy,

» opiniowania i parafowania pism w sprawach skomplikowanych
badz watpliwych, w szczegdlnosci kierowanych do Ministra
wiasciwego ds. pracy,

b) prowadzenia spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci, a w szczegolnosci dotyczacych:

» kierowania spraw do organéw wymiaru sprawiedliwosci,

» prowadzenia spraw wszczetych, w tym udzielania odpowiedzi
na pisma procesowe, bezposredniego uczestnictwa w
rozprawach, uzyskiwania klauzuli wykonalnosci wyrokéw,
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4)
5)
6)
7)

kierowania spraw do egzekucji komornika i prowadzenia
nadzoru nad egzekucja.
archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
rozpatrywanie skarg i wnioskow,
analiza skarg i wnioskow,
realizacja zadan z zakresu wspédtpracy z pracodawcami i promocji, w
tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie statej wspotpracy z pracodawcami w zakresie pomocy
okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, w tym w szczegolnosci:

» ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow,
» pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy,

» ufatwianie pracodawcom dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

b) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert prac
do internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra
wiasciwego ds. pracy,

C) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w
zwiazku ze zgtoszong ofertg pracy,

d) wspétpraca z mediami oraz organami administracji samorzgdowej
w zakresie upowszechniania ofert pracy,

€) organizowanie targéw pracy i gietd pracy,

f) przygotowanie informacji Starosty na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotu powierzajacego
wykonanie pracy cudzoziemcowi, o jakiej mowa w 88c ustawy o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

g) przekazywanie informacji i promocja dziatan realizowanych
przez urzad oraz zadan realizowanych wspélnie z partnerami rynku
pracy,

h) Scista wspotpraca z innymi komorkami urzedu, w szczegoélnosci
Dziatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego oraz
Dziatem Funduszy i Wsparcia Przedsiebiorczosci.

2. Zadania okreslone w:

1)
2)

ust. 1 pkt 1 realizuje Kierownik referatu oraz wieloosobowe stanowisko
do spraw kontroli w Referacie kontroli i egzekuciji,

ust. 1 pkt 2 realizuje Kierownik Referatu oraz wieloosobowe
stanowisko do spraw egzekucji i windykacji w Referacie kontroli i
egzekuciji,

ust. 1 pkt 7 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw promociji i
wspotpracy z pracodawcami,

ust. 1 pkt 4 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw
archiwalnych,

ust. 1 pkt 1 - w zakresie kontroli zarzadczej, pkt 3 zdanie pierwsze, 5 i
6 realizuje Kierownik Wydziatu,

ust. 1 pkt 3 lit. a i b realizuje w formie ustug zewnetrznych stanowisko
ds. obstugi prawne;j.
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§18

Do zakresu dziatania Centrum Aktywizacji Zawodowego nalezy realizacja przez
nizej wymienione Dziaty zadan z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy:
1. Dziat Rozwoju Zawodowego realizuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolenia oséb
bezrobotnych w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych i
innych kwalifikacji zwiekszajacych szanse na podjecie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej,
w tym réwniez na podstawie tréjstronnych uméw szkoleniowych,

2) dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie
zlecone lub powierzone przeprowadzenie szkolen oraz sporzgdzanie
umow z zakresu ustugi szkoleniowej,

3) dokumentowanie rozeznania rynku ofert szkoleniowych i zamowien
publicznych na poszczegdlne szkolenia,

4) monitorowanie przebiegu szkoleh prowadzonych przez instytucje
szkoleniowe poprzez wizytacje zaje¢, analize dokumentdéw szkolenia
i analize wynikéw ankiet,

5) finansowanie na wniosek bezrobotnego kosztéw egzaminéw
umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw, dyploméw, zaswiadczen,
okreslonych uprawnieh zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz
kosztéw uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego
zawodu,

6) udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia tzw.
,pozyczka szkoleniowa”,

7) finansowanie na wniosek bezrobotnego kosztow studiéw
podyplomowych,

8) sporzadzanie listy zawoddw i specjalnosci z uwzglednieniem
kwalifikacji i umiejetno$ci zawodowych, na ktére istnieje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy,

9) sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

10) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen na okres roku, z
uwzglednieniem $rodkdéw finansowych przewidzianych na
finansowanie kosztow szkolenia,

11) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen,

12) prognozowanie potrzeb i ustalanie kierunkéw szkoler w oparciu o
analize sytuacji na rynku pracy,

13) informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania ze szkolen
oraz promowanie tej formy wsparcia,

14) realizacja zadan z zakresu dofinansowania kosztéw szkolenia
pracownikow objetych szczegdlnymi rozwigzaniami na rzecz ochrony
miejsc pracy, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika
2013r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy (Dz. U. z 2025r., poz. 5), zarejestrowanych jako osoby
bezrobotne lub poszukujace pracy,

15) przygotowywanie informacji o rynku pracy w odniesieniu do
kierunkow ksztatcenia zawodowego na terenie dziatania urzedu dla
potrzeb Powiatowej Rady Rynku Pracy,

16) realizacja zadah w zakresie Krajowego Funduszu Szkoleniowego,
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17) organizacja stazy w zakresie przyjmowania wnioskéw,
przygotowywania uméw, przygotowywania dokumentéw do
rozliczenia finansowego i oceny efektywnoéci,

18) realizacja dodatkowych instrumentéw adresowanych do
bezrobotnych do 30 roku zycia pracy w zakresie przyjmowania
whnioskow, przygotowywania uméw, przygotowywania dokumentéow
do rozliczenia finansowego i oceny efektywno$ci, {j.

a) bonu stazowego,
b) bonu szkoleniowego,

19) realizacja zadanh na rzecz oséb niepetnosprawnych lezacych
w kompetencji urzedu wynikajacych z ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w zakresie organizacji stazy.

2. Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego realizuje w
szczegolnosci nastepujgce zadania:

1) sprawowanie statej opieki nad bezrobotnym i poszukujgcym pracy, w
tym:

a) przygotowywanie i nadzorowanie realizacji indywidualnego planu
dziatania,

b) $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie
indywidualnej,

c¢) utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu
pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach,

3) pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy,

4) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych
pracy z pracodawcami,

5) wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany
informacji o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na
terenie ich dziatania,

6) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie kwalifikowania
oraz kierowania do uczestnictwa w kontrakcie socjalnym,
indywidualnym programie usamodzielnienia, lokalnym programie
pomocy spotecznej lub do uczestnictwa w indywidualnym programie
zatrudnienia socjalnego,

7) informowanie bezrobotnych o przystugujgcych im prawach i
obowigzkach,

8) dobdr kandydatow do oferty pracy zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez pracodawce, wydawanie i rozliczanie skierowan do
pracy,

9) proponowanie innych form pomocy w przypadku braku oferty pracy,

10) kierowanie os6b bezrobotnych na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii 0
przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

11) realizacja zadan z zakresu kierowania uprawnionych oséb
bezrobotnych do programu PAl,

12) dokonywanie rekrutacji i kierowanie uprawnionych oséb bezrobotnych
do realizatora dziatan aktywizacyjnych (1j. agencji zatrudnienia) w

14



trybie i na warunkach okreslonych w umowie o $wiadczenie dziatah
aktywizacyjnych,

13) wspétpraca z innymi specjalistami CAZ w zakresie planowania i
realizacji $ciezki rozwoju zawodowego, podnoszenia poziomu
motywacji i umiejetnosci spotecznych,

14) realizacja zadan z zakresu udzielania bezrobotnym do 30 roku zycia
pomocy w postaci:

a) bonéw szkoleniowych,

b) bondéw stazowych,

¢) bonéw zatrudnieniowych,
d) bonéw zasiedleniowych,

15) diagnozowanie rynku pracy, w tym zbieranie informaciji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju gospodarczego
w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia, w tym zbieranie i
wprowadzanie do bazy ankiet dotyczacych przygotowywania
informacji na temat zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,
wspotpraca przy monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych,

16) wspotpraca z partnerami rynku pracy, miedzy innymi:

a) realizujgcymi programy rynku pracy i szkolenia, w tym dla osob
niepetnosprawnych,
b) stuzbami do spraw kontroli legalno$ci zatrudnienia,

17) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do zapobiegania negatywnym
skutkom rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, w tym wspétpraca z pracodawcami w
zakresie zwolnien monitorowanych,

18) wspotpraca z Wojewoddzkim Urzedem Pracy oraz podmiotami
akredytowanymi przy realizacji po$rednictwa pracy w ramach sieci
EURES,

19) wspétpraca z Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w szczegolnosci w zakresie kierowania
do udziatu w okreslonych formach poradnictwa zawodowego,

20) udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w
wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu
rozwoju kariery zawodowej, a takze w przygotowaniu do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, polegajacej w
szczegolnosci na:

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

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajgcych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiane pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i
uzdolnieh zawodowych,

C) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad
zawodowych,

21) udzielanie pracodawcom pomocy:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposrod osdb bezrobotnych i

poszukujgcych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego

pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych;
22) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy,
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23) opracowywanie i aktualizowanie zasobow informacji pomocnych w
aktywnym poszukiwaniu pracy, banku programoéw, wykazu porad
grupowych oraz spotkan informacyjnych.

3. Dziat Funduszy i Wsparcia Przedsiebiorczosci realizuje w szczegélnosci
nastepujgce zadania:

1) realizacja instrumentéw rynku pracy wspierajgcych podstawowe
ustugi rynku pracy:

a) finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zgtaszajgcego
oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez urzad,

b) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie,
ktéra podjeta zatrudnienie lub inng prac zarobkowa, staz,
przygotowanie zawodowe poza miejscem statego zameldowania, w
przypadku skierowania przez urzad,

c) refundowanie pracodawcy kosztéw wyposazenia lub doposazenia
stanowisk pracy utworzonych osobom bezrobotnym,

d) przyznawanie bezrobotnym jednorazowych srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy
prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanej z podjeciem dziatalno$ci
gospodarczej,

e) refundowanie kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanych
bezrobotnych,

2) realizacja dziatan na rzecz oséb bezrobotnych w tym oséb bedacych
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy w zakresie przyjmowania
whnioskdéw, przygotowywania uméw, przygotowywania dokumentéw do
rozliczenia finansowego i oceny efektywnosci, w nastepujacych
formach wsparcia:

a) organizowanie robét publicznych,

b) organizowanie prac interwencyjnych,

C) organizowanie prac na zasadach robét publicznych,

d) organizacja prac spotecznie uzytecznych,

e) organizowanie refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy grantu
na teleprace,

f) organizowanie refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy
Swiadczenia aktywizacyjnego,

g) organizowanie refundacji pracodawcy lub przedsiebiorcy skfadki
na ubezpieczenie spoteczne za skierowanych do pracy
bezrobotnych do 30 roku zycia, podejmujgcych zatrudnienie po
raz pierwszy w zyciu,

h) organizowanie dofinansowania wynagrodzenia pracodawcy lub
przedsiebiorcy za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego,
ktéry ukonczyt 50 rok zycia,

i) organizowanie Programu Aktywizacja i Integracja,

j) refundacja bezrobotnemu kosztow opieki nad dzieckiem lub
osoba zalezna, jezeli podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowa,
odbywa szkolenie, staz lub przygotowanie zawodowe w miejscu
pracy,

3) realizacja dodatkowych instrumentéw adresowanych do bezrobotnych
do 30 roku zycia pracy w zakresie przyjmowania wnioskow,
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przygotowywania umow, przygotowywania dokumentéw do rozliczenia
finansowego i oceny efektywnosci, {j.
a) bonu zatrudnieniowego,
b) bonu na zasiedlenie,
4) podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw pracodawcow
i 0sbb, z ktérymi zawarto umowy na organizacje instrumentéw rynku
pracy, zgodnie z art. 59b ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
5) realizacja zadan dotyczacych pomocy publicznej udzielanej
przedsiebiorcom w zakresie zastosowanych form pomocy,
6) sporzadzanie tgcznej sprawozdawczosci z zakresu udzielonej pomocy
publicznej,
7) planowanie $rodkéw FP na finansowanie zadan realizowanych przez
dziat,
8) inicjowanie i realizacja programéw specjalnych,
9) realizacja zadan na rzecz oséb niepetnosprawnych lezgcych
w kompetencji urzedu wynikajacych z ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w
tym:

a) organizowanie prac interwencyjnych,

b) przyznawanie osobom niepetnosprawnym srodkoéw
na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wktadu do spétdzielni socjalne;,

c) dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce w
zwigzku z przystosowaniem tworzonych lub istniejgcych
stanowisk pracy, stosownie do potrzeb wynikajacych z
niepetnosprawnos$ci osob na nich zatrudnionych oraz zgodnie z
rozpoznaniem tych potrzeb przez stuzby medycyny,

d) dokonywanie zwrotu kosztéw zatrudnienia pracownikéw
pomagajacym pracownikom niepetnosprawnym w pracy,

e) dokonywanie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej,

f) dokonywanie zwrotu kosztéw wynagradzania zatrudnionej osoby
niepetnosprawnej oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne od
tego wynagrodzenia,

10) dokonywanie analiz i ocen rynku pracy na potrzeby Powiatowej Rady

Rynku Pracy i innych organéw zatrudnienia,

11) wspdtpraca z innymi komorkami urzedu,
12) realizacja zadan w zakresie wspotpracy urzedu z organami

administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi,

13) inicjowanie i realizacja projektéw wynikajacych z programéw

operacyjnych wspoffinansowanych z EFS i FP:

a) przygotowywanie zatozen do realizacji projektu w danym roku
budzetowym,

b) przygotowywanie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu
na dany rok budzetowy i jego sktadanie do Instytucji
Posredniczacej celem zatwierdzenia i podpisania umowy,

c) monitorowanie projektu,

d) przeprowadzanie ewaluacji projektu,

e) przygotowywanie czesci sprawozdawczej do wnioskéw
o pfatnosé,
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f) mierzenie osiagnietych rezultatow, w ramach zaplanowanych
na dany rok zadan,

g) wprowadzanie do wiasciwego systemu informacyjnego danych
dotyczacych osbdb bezrobotnych objetych pomoca w ramach
projektu,

h) sporzgdzanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej
realizowanych projektéw zgodnie z wymogami i standardami
danego kontraktu;

14) inicjowanie, opracowywanie i realizacja projektow
oraz programow lokalnych w celu pozyskiwania srodkow
finansowych z FP na rzecz aktywizacji zawodowej bezrobotnych:

a) przygotowywanie budzetu programow,

b) opracowywanie harmonogramu dziatan,

C) monitorowanie programéw,

d) opracowywanie okresowych informacji, rozliczen i sprawozdan z
realizacji programow;

15) upowszechnianie informacji o programach i projektach realizowanych
przez urzad wspétfinansowanych ze srodkéw EFS i FP.

4. Zadania okre$lone w:

1) ust. 1 pkt 1-19, ust. 2 pkt 16-18 oraz ust. 3 pkt 10-12 realizuje
wieloosobowe stanowisko do spraw rozwoju zawodowego Dziatu
Rozwoju Zawodowego,

2) wust. 2 pkt 1-14, 16-18 oraz ust. 3 pkt 10-12 realizuje wieloosobowe
stanowisko do spraw posrednictwa pracy Dziatu Pos$rednictwa Pracy
i Poradnictwa Zawodowego,

3) ust. 2 pkt 1-2, 14-17 i 19-23 oraz ust. 3 pkt 10-12 realizuje
wieloosobowe stanowisko do spraw poradnictwa zawodowego Dziatu
Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,

4) ust. 2 pkt 17 oraz ust. 3 realizuje wieloosobowe stanowisko do spraw
wsparcia przedsiebiorczosci Dziatu Funduszy i Wsparcia
Przedsiebiorczosci,

5) ust. 3 pkt 13-15 realizuje wieloosobowe stanowisko ds. programéw i
projektéw Dziatu Funduszy i Wsparcia Przedsiebiorczosci.

6) Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim realizuje zadania o ktérych mowa w ust. 1, ust. 2 pkt
1-17, 19-23 oraz ust. 3 pkt 1-12 zwigzane z obszarem jego dziatania
w ramach Centrum Aktywizacji Zawodowej,

7) Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu realizuje
zadania o ktorych mowa w ust. 1, ust. 2 pkt 1-17, 19-23, ust. 3 pkt 1-
zwigzane z obszarem jego dziatania w ramach Centrum Aktywizacji
Zawodowe;j.

§19

Do zakresu dziatania Wydziatu Rejestracji, Swiadczen i Cudzoziemcéw nalezy
w szczegolnosci:
1. W zakresie Dziatu Rejestracji i Swiadczen:
1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujgcych
pracy, w tym:
a) sprawdzenie i analiza przedktadanych dokumentéw,
wymaganych w celu rejestracji,
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b) pozyskanie od osoby rejestrujgcej sie danych w zakresie
zgodnym z aktualnym rozporzgdzeniem w sprawie rejestracji
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

c) weryfikacja danych bezrobotnego lub poszukujacego pracy
przekazanych za posrednictwem formularza elektronicznego,

d) sprawdzenie statusu osoby rejestrujgcej sie w udostepnionych
rejestrach publicznych np. ZUS, KRUS, PESEL, CEIDG,

e) zatozenie, w postaci elektronicznej, karty rejestracyjnej
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy na podstawie
uzyskanych informaciji,

f) zapoznanie osoby rejestrujgcej sie z oSwiadczeniami,

g) sporzadzenie wydruku danych z karty rejestracyjnej i
przekazanie jej rejestrowanej osobie wraz z informacja dla
bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

h) ustalenie statusu bezrobotnego i prawa do zasitku,

2) obstuga bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, w tym:

a) przyjmowanie informacji dotyczacych zmian w sytuacji
bezrobotnego,

b) wydawanie zaswiadczen i informaciji o osiggnietych dochodach,

c) obstuga bezrobotnych zgtaszajgcych zmiane miejsca
zamieszkania,

d) wytaczanie osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy z ewidenciji
osbb zarejestrowanych,

3) wydawanie decyzji administracyjnych, w tym:

a) o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu
wypftaty oraz o utracie prawa do zasitku, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego lub innych Swiadczen,

b) o przyznaniu lub odmowie przyznania statusu bezrobotnego oraz
o utracie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

c) o obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku,
stypendium lub innych nienaleznie pobranych $wiadczen,

d) o odroczeniu terminu sptaty, roztozenia na raty oraz o
umorzeniu lub odmowie umorzenia nienaleznie pobranego
Swiadczenia,

e) decyzji podejmowanych w ramach trybéw nadzwyczajnych
okreslonych w Kpa., weryfikujacych decyzje ostateczne wydane
przez urzad,

4) rozpatrywanie odwotan od decyzji w tym:

a) analiza dokumentéw i stanu faktycznego pod katem samokontroli
wydanej decyzji,

b) uwzglednienie odwotania i uchylenie lub zmiana decyzji,

¢) nieuwzglednienie odwotania i przekazanie odwotania do organu
odwotawczego,

5) obstuga Swiadczen dla bezrobotnych w tym:

a) rozpatrywanie wnioskéw o wyptate Swiadczen, analiza
dokumentéw i ustalanie prawa do tych Swiadczen,

b) sporzadzanie list wyptat zasitkow, stypendidw, dodatkéw
aktywizacyjnych i innych $wiadczen,

c) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych
Swiadczen,

6) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
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2.

8)

9)

i panstw, z ktérymi UE zawarta umowy o swobodzie przeptywu osob
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym:

a) obstuga poszukujacych pracy transferujgcych zasitek z innego
panstwa ,

b) obstuga bezrobotnych biegajacych sie o zasitek z tytutu
bezrobocia z uwzglednieniem okreséw ubezpieczenia,
zatrudnienia lub pracy na wtasny rachunek przebytych w
panstwach UE, EOG lub Szwaijcarii,

c) wspdtpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie
powyzszych zadan,

wykonywanie zadan wynikajacych dla urzedu z ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw
publicznych, w tym:
a) zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenh spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego w terminach okres$lonych
w ustawach,
b) analiza raportéw ZUS o zbiegach tytutéw do ubezpieczen
i weryfikacja zgtoszen bezrobotnych do ubezpieczen
spoftecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,
C) zgtaszanie i wyrejestrowywanie cztonkdédw rodzin
bezrobotnych z ubezpieczenia zdrowotnego,
d) obstuga programu ptatnik,
e) prowadzenie rozliczen z ZUS.
obstuga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej —
SEPI,
udzielanie interesantom urzedu wyja$nien i informacji dotyczacych
zakresu zadan urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkow
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

10) wspotpraca z innymi komérkami urzedu,
11) realizacja zadan w zakresie wspotpracy urzedu z organami

administracji rzgdowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi i innymi,

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci oraz analiz i ocen realizowanych

zadan na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy i innych organéw
zatrudnienia.

W zakresie Dziatu Zatrudniania Cudzoziemcéw:

1)

realizacja zadan z zakresu wydawania zezwolen na prace sezonowa,
w tym:

a) weryfikacja poprawnosci ztozonego wniosku o wydanie
zezwolenia na prace sezonowg lub wniosku o przedtuzenie
zezwolenia na prace sezonowa,

b) sprawdzenie podmiotu w udostepnionych elektronicznych
rejestrach publicznych, np. ZUS, KRS, CEIDG, KRAZ, PIP,
UdSC, SG,

C) wpis i prowadzenie ewidencji wnioskdw w sprawie pracy
sezonowej,

d) wydawanie podmiotom powierzajgcym wykonywanie pracy
cudzoziemcowi zaswiadczenia o wpisie do ewidencji wnioskow,
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e) przyjmowanie od podmiotéw powierzajgcych prace oswiadczen
0 zgtoszeniu sie cudzoziemca w celu wykonywania pracy
sezonowej wraz z kopiami dokumentéw legalizujgcych jego
pobyt,

f) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawach
wymagajacych jego przeprowadzenia,

g) wydanie bgdz odmowa wydania zezwolenia na prace sezonowg
oraz przedtuzenia zezwolenia na prace sezonowa cudzoziemca,

h) prowadzenie postepowania w sprawie uchylenia zezwolenia na
prace sezonowa,

i) umorzenie postepowania o wydanie zezwolenia na prace
sezonowa,

2) realizacja zadan z zakresu obstugi oswiadczen o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi, w tym:

a) weryfikacja poprawnosci ztozonego wniosku o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi,

b) sprawdzenie podmiotu w udostepnionych elektronicznych
rejestrach publicznych, np. ZUS, KRS, CEIDG, KRAZ, PIP,
UdSC, SG,

C) wpis i prowadzenie ewidencji oSwiadczen,

d) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach
wymagajacych jego przeprowadzenia,

e) odmowa, w drodze decyzji, wpisania oSwiadczenia o
powierzeniu cudzoziemcowi pracy, do ewidencji oswiadczen,

f) przyjmowanie i obstuga informacji o podjeciu pracy, nie
podjeciu pracy lub jej zakonczeniu,

3) wspoétpraca z innymi komdrkami urzedu,

4) realizacja zadan w zakresie wspotpracy urzedu z organami
administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz analiz i ocen realizowanych
zadan na potrzeby Powiatowej Rady Rynku Pracy i innych organéw
zatrudnienia,

6)informowanie zainteresowanych podmiotéw o zasadach powierzenia

pracy cudzoziemcom na podstawie oswiadczen oraz zezwolen na

prace sezonowa.
3.Zadania okre$lone w:
1) ust. 1 pkt 1-8 i pkt 10-12 realizuje wieloosobowe stanowisko do
spraw rejestracji i Swiadczen Dziatu Rejestracji i Swiadczen,
2) ust. 1 pkt 9 realizuje stanowisko ds. informacji Dziatu Rejestracji i
Swiadczen,
3) ust. 2 realizuje Dziat Zatrudniania Cudzoziemcow.
4.0ddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu
Podlaskim realizuje zadania o ktérych mowa w ust. 1 oraz ust. 2 pkt 6
w zakresie zadanh zwigzanych z obszarem jego dziatania.
5.0ddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Terespolu realizuje
zadania o ktérych mowa w ust. 1 oraz ust. 2 pkt 6 w zakresie zadan
zwigzanych z obszarem jego dziatania.
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§ 20

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

Informowanie o obowigzkach wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie
ochrony danych osobowych, w tym szkolenie pracownikéw i doradztwo w
tym zakresie.

. Monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych

osobowych, w tym opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie
ochrony danych osobowych oraz uczestnictwo w audytach z tego zakresu.

. Udzielanie zalecen w kwestii oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania.

. Wspétpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego i prowadzenie konsultacji w zakresie
ochrony danych osobowych.

Realizacja zadan z zakresu dostepu do informacji publiczne;.

. Realizacja zadan z zakresu ochrony sygnalistow.
. Opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych urzedu,

z wytgczeniem regulaminéw sporzadzanych na podstawie kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 21

Przy znakowaniu spraw poszczegdélne komérki organizacyjne uzywajg
nastepujacych symboli:

1.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr:
1) Kierownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr — Or.
a) samodzielne stanowisko do spraw administracyjnych, socjalnych i
zamowien publicznych — Or. |
b) wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi kancelaryjnej urzedu—
Or.ll
c) wieloosobowe stanowisko do spraw administracji systeméw
informatycznych — Or. IlI
d) wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi urzedu - Or. IV.
2. Wydziat Finansowo-Ksiegowy:
1) Gtéwny ksiegowy - Fn
a) wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej - Fn.l
b) wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowo$ci funduszy
celowych i EFS - Fn.ll
c) zastepca gtdbwnego ksiegowego — Fn. lll.
3. Wydziat Kontroli, Egzekucji i Promocji:
1) Kierownik Wydziatu Kontroli, Egzekuc;ji i Promocji — K.
a) Wieloosobowe stanowisko ds. promocji i wspétpracy z
pracodawcami — K.l,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw archiwum — K.l
2) Referat Kontroli i Egzekucji:
a) Kierownik Referatu — KE.
b) wieloosobowe stanowisko do spraw kontroli — KE. |
c) wieloosobowe stanowisko do spraw egzekuc;ji i windykacji — KE.II,
3) stanowisko do spraw obstugi prawnej — KOP.
4. Inspektor Ochrony Danych — 1OD.
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. Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ, w tym:
1) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego:
a) Kierownik Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego
- CAZPD
b) wieloosobowe stanowisko do spraw posrednictwa pracy -
CAZPD.I
c) wieloosobowe stanowisko do spraw poradnictwa zawodowego —
CAZPD.II
2) Dziat Rozwoju Zawodowego:
a) Kierownik Dziatu Rozwoju Zawodowego Szkolen i KFS - CAZSK
b) wieloosobowe stanowisko do spraw rozwoju zawodowego —
CAZSK.I
3) Dziat Funduszy i Wsparcia Przedsiebiorczo$ci:
a) Kierownik Dziatu Funduszy i Wsparcia Przedsiebiorczosci
Instrumentéw Rynku Pracy- CAZI
b) wieloosobowe stanowisko do spraw wsparcia przedsiebiorczosci -
CAZI.I
c) wieloosobowe stanowisko do spraw projektow i programow —
CAZL.II
. Wydziat Rejestracji i Swiadczen i Cudzoziemcéw, w tym:
1) Kierownik Wydziatu Rejestracji, Swiadczen i Cudzoziemcéw - ECU
2) Dziat Rejestracji i Swiadczen - E
a) wieloosobowe stanowisko do spraw rejestracji i Swiadczen —E. |
b) stanowisko do spraw informacji— E.II,
3) Dziat Zatrudniania Cudzoziemcéw — CU,
a) wieloosobowe stanowisko do spraw zatrudniania cudzoziemcéw
- CU.I
. Oddziat Zamiejscowy Ewidencji i Rynku Pracy w Miedzyrzecu Podlaskim
uzywa nastepujacych symboli:
1) Kierownik Oddziatu - OM,
a) wieloosobowe stanowisko do spraw rejestracji i $wiadczen— EM.I
b) samodzielne stanowisko do spraw informacji — EM.II,
c) wieloosobowe stanowisko do spraw posrednictwa pracy i
poradnictwa zawodowego - CAZPDM,
d) wieloosobowe stanowisko ds. promocji i wspétpracy z
pracodawcami - CAZPWPM,
e) wieloosobowe stanowisko do spraw rozwoju zawodowego—
CAZSKM,
f) wieloosobowe stanowisko do spraw wsparcia przedsiebiorczosci
— CAZIM,
g) samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i archiwalnej
Oddziatu - ORM.

8. 0Oddziat Zamiejscowy Ewidencji Rynku Pracy w Terespolu uzywa

nastepujgcych symboli :
1) Kierownik Oddziatu — OT,
a) samodzielne stanowisko do spraw posrednictwa pracy —
CAZPD.I,
b) samodzielne stanowisko do spraw poradnictwa zawodowego i
rozwoju zawodowego — CAZSK.II
c) wieloosobowe stanowisko do spraw rejestracji i Swiadczen — ET.
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Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, deleqgacji
i aktow normatywnych.

§ 23

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw
pienieznych urzedu podpisuja:

1) Dyrektor lub Zastepcy i inne osoby upowaznione jako dysponenci,
2) Gtoéwny Ksiegowy.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw

finansowo-ksiegowych okresla odrebna instrukcja.

§ 24

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

2. Szczegoétowe zasady podpisywania, parafowania pism i innych
dokumentoéw okresla obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat VII

Organizacja pracy urzedu.

§ 25

Czas pracy pracownikdéw urzedu reguluje Regulamin pracy Powiatowego
Urzedu Pracy.

§ 26

Pracownicy urzedu zobowiagzani sg potwierdzac swoje przybycie do pracy
przez podpisywanie listy obecnosci.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe.

§ 27

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu
rozstrzyga Dyrektor.

2. Interpretacja uregulowan zawartych w Regulaminie organizacyjnym nalezy
do Dyrektora w porozumieniu z Zarzgdem Powiatu.

3. Urzad uzywa znaku graficznego stuzb zatrudnienia zgodnie z
zatgcznikiem Nr 2 do regulaminu.
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Schemat organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 124/2025

Zarzadu Powiatu w Biatej Podlaskiej z dnia 19 lutego 2025r.

Dyrektor
Z- ca Dyrektora Z- ca Dyrektora
ds. Centrum Aktywizacji ds. Rejestracji i Swiadczen
Zawodowej

Wydziat Wydziat Wydziat Kontroli, Inspektor - ) . ’ - L
Finansowo — Organizacyjno- Egzekugji i Ochrony Centrum Aktywizacji Zawodowej Wydziat (I-'\:’zjdezs;rzai:m ;mvcadczen i

Ksiegowy Administracyjny i Promogji Danych

Kadr Kierownik Kierownik
Gl()wny . . . . Dziat Rozwoj; Dziat Dziat Funduszy i Dziat Rejestracji Dziat
Kierownik Kierownik sredni i

ksiggowy - ferown ferownt Zawodowegol - Postedniawa Przegfg;gi’:méd i Swiadczen Zatrudniania

Kierownik Poradnictwa Cudzoziemcow

Referat Kontroli Zawodowego

Zastepca i Egzekucji

gtéwnego
ksiggowego Kierownik Kierownik | Kierownik Kierownik

Oddziat Zamiejscowy Oddziat Zamiejscowy

Ewidenc;ji i Rynku Pracy w
Miedzyrzecu Podlaskim

Ewidenciji i Rynku
Pracy w Terespolu

Kierownik

Kierownik




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatej Podlaskiej
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 124/2025

Zarzadu Powiatu w Biatej Podlaskiej z dnia 19 lutego 2025r.




