UCHWALA NR 65/20%5
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 4 czerwca 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2024 t. poz. 107 z pézn. zm.!) oraz § 6 Statutu Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu, nadanego Uchwata Nr XIII/96/2025 Rady Powiatu
Torunskiego z dnia 29 maja 2025 r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatowego Urzg¢du Pracy
dla Powiatu Torunskiego w Toruniu uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu, stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu.

§ 3. Traci moc Uchwatla Nr 176/2020 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 30 stycznia
2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu, zmieniona uchwata Nr 44/2025 Zarzadu Powiatu
Torunskiego z dnia 2 kwietnia 2025 r.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca od dnia 1 czerwca 2025 r.

Przewodniczacy posiedzenia
Starosta Torunski

Mirostaw Graczyk

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2024 r. poz. 1907.



ZALACZNIK
do Uchwaty Zarzadu Powiatu Torunskiego
Nr 65/2025 z dnia 4 czerwca 2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
DLA POWIATU TORUNSKIEGO W TORUNIU

e (N



ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne
§1
Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego

w Toruniu okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres
dzialania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staros$cie —nalezy przez to rozumie¢ Staroste Torunskiego.

2) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Torunskiego w Toruniu.

3) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ wilasciwego Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu.

4) PUP; Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy dla
Powiatu Torunskiego w Toruniu.

5) Powiatowej Radzie Rynku Pracy— nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg
Rade¢ Rynku Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu.

6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

7) CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

8) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
9) EFS Plus —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus.
10) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

11) PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych.



§3

1) Powiatowy Urzad Pracy dla Powiatu Torunskiego w Toruniu dziata na
podstawie:

a) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 1. poz. 620),

b) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalnosci
powierzania pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621),

c) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujgce administracje publiczng. (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pozn.
zm.),

d) decyzji Wojewody Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 lutego 2000 r.
znak: OKS.0713-1/00, z p6zn. zm.,

e) Statutu nadanego Uchwalg XII1/96/2025 Rady Powiatu Torunskiego z dnia
29 maja 2025 .,

f) niniejszego Regulaminu.

§4

1. Siedzibg PUP jest miasto Torun wraz z Osrodkiem Zamiejscowym w miescie
Chelmza.

2. PUP obejmuje swa wlasciwos$cig miejscowa obszar powiatu torunskiego.

3. Do wlasciwosci miejscowej Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Torunskiego z siedzibg w miescie Torun nalezg gminy: Czernikowo, Obrowo,
Ztawies Wielka, Wielka Nieszawka 1 Lubicz a Osrodka Zamiejscowego
w miescie Chelmza naleza: miasto Chetlmza, gminy: Chelmza, Lysomice
1 Lubianka.

§5

1. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego
w Toruniu nalezy wykonywanie zadan przewidzianych dla powiatowego
urzedu pracy, wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy 1 stluzbach zatrudnienia
(Dz.U. 22025 r. poz. 620),



2) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania
pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2025 r. poz. 621),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44
z pdzn. zm.),

4) innych ustaw,

5) przepisow wykonawczych wydanych na podstawie tych ustaw.

2. Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z organami rzagdowej administracji
publicznej, z Powiatowa Rada Rynku Pracy, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami,
przedsigbiorcami, zwigzkami zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych,
organizacjami spotecznymi 1 innymi przedstawicielami, organizacjami
dziatajagcymi w sprawach wspierania zatrudnienia oraz aktywizacji
zawodowe].

§6
Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okreslajg miedzy innymi:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2024 r., poz. 1530 z pézn. zm.),

b) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz.
120 z pdzn. zm.),

c) przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

§7

Zasady wynagradzania pracownikow PUP oraz przyznawania im innych
swiadczen zwigzanych z pracg regulujg przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ) oraz
przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.



ROZDZIAL 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego
w Toruniu

§8

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor 1 ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje wszystkie czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy, ktérym jest PUP
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscig Urzedu przy pomocy dwoch Zastepcow i
kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawujg Zastgpcy Dyrektora.
W pierwszej kolejnosci zastepstwo przejmuje Zastepca Dyrektora ds. Rynku
Pracy, a w drugiej kolejnoéci Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczen
1 Informacji — podczas nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora ds. Rynku Pracy.
Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje na podstawie udzielonych
upowaznien przez Starost¢ lub Dyrektora okreslajacy podmiotowy
1 przedmiotowy zakres spraw.

ROZDZIAL 111

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu

§9

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komodrki organizacyjne:
1) dzialy,
2) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okreslonych zadan PUP Dyrektor Urzgdu moze powotywac
zespoty 1 komisje zadaniowe.



§10
Funkcjonowanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla:

1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie organizacyjnym,
2) zakres czynno$ci pracownikow.

§11

1. Dzial jest co najmniej 4-osobowg komdrka organizacyjnag realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§12

Samodzielne stanowisko pracy jest komoérka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, nieuzasadniajacej powotania wiekszej komorki organizacyjnej —
dziahu.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu
Torunskiego w Toruniu

§13

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu
spraw uzywaja nast¢pujacych symboli:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — jako dzial - CAZ,
2) Dziat Wspierania Zatrudnienia — WZ,

3) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji — ES,

4) Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK,

5) Samodzielne stanowisko ds. Kadr — OK,



2.

4.

5.

6) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli — SK,

7) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych — OP,

8) Wieloosobowe stanowisko ds. Obslugi  Kancelaryjno-Biurowe;j
1 Sekretariatu - KB,

9) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki 1 Statystyki — IS,

10) Samodzielne stanowisko — Radca prawny — RP,
11) Wieloosobowe stanowisko ds. Gospodarczych — GP.

W ramach struktury PUP, w celu usprawnienia obstugi bezrobotnych,
funkcjonuje Osrodek Zamiejscowy w Chetmzy, wykonujacy okreslone
zadania przewidziane dla PUP.

§14

. Dyrektor nadzoruje 1 koordynuje dzialalnos¢ nastepujacych komorek

organizacyjnych:

1) Dzial Finansowo-Ksiegowy,

2) Samodzielne stanowisko ds. Kadr,

3) Samodzielne stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych,

4) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli,

5) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki 1 Statystyki,

6) Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi  Kancelaryjno-Biurowe;j
1 Sekretariatu,

7) Samodzielne stanowisko — Radca prawny,

8) Wieloosobowe stanowisko ds. Gospodarczych.

Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy nadzoruje i1 koordynuje dzialalnos¢
nastepujacych komorek organizacyjnych:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe] —jako dziat,
2) Dziat Wspierania Zatrudnienia.

. Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji nadzoruje

i koordynuje dziatalnos¢ nastgpujacych komorek organizacyjnych:
1) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji.

Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym, a zakres
jego dziatania okreslaja odrebne przepisy.

Szczegotowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okres$la
Rozdziat V niniejszego regulaminu.



6. Szczegotowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy
okres$la zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:

)

2)

3)

4)

S)

6)

7)
8)
9)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

realizacja zadan okreslonych w art. 38 ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620),
na podstawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste,
realizacja zadan okreslonych w art. 46 1 art. 64 ustawy z dnia 20 marca
2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy cudzoziemcom
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r. poz. 621), na
podstawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste,
realizacja zadan okreslonych w art. 8, 111 12a w zw. z art. 35a ust. 2 pkt
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44
Z pozn. zm.),

realizacja zadan okre§lonych w art. 18 ust. 5, art. 19, art. 21 ust. 3 oraz
art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz.U. z 2025 r. poz.
5 z p6zn. zm.),

wspolpraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego,
Powiatowa Radg Rynku Pracy, instytucjami rynku pracy, organizacjami
pozarzadowymi, wiladzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi
1 osrodkami pomocy spotecznej,

planowanie 1 dysponowanie §rodkami FP, EFS Plus 1 PFRON,
planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu,
prowadzenie  polityki  informacyjno-promocyjnej w  zakresie
realizowanych form pomocy jak réwniez funkcjonowania PUP
w mediach spotecznosciowych i na stronie internetowej,

10) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych 1 decyzji administracyjnych,
11) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu PUP,

12)
13)
14)
15)

powotywanie 1 odwotywanie Zastepcoéw Dyrektora PUP,
zatrudnianie 1 ocenianie pracownikow PUP,
sprawowanie kontroli zarzadczej w PUP,

wydawanie upowaznien i pelnomocnictw.



2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o
rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620), na
podstawie odrgbnego pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste,

2) realizacja zadan okreSlonych w art. 46 1 art. 64 ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r.
poz. 621), na podstawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego przez
Staroste,

3) realizacja zadan okreslonych w art. 8, 11 1 12a w zw. z art. 35a ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44
Z p6zn.zm),

4) realizacja zadan okreslonych w art. 18 ust. 5, art. 19, art. 21 ust. 3 oraz art.
23 wust. 1 ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2025 poz. 5
z pdzn. zm.),

5) wspoélpraca z organami samorzadoéw terytorialnych, instytucjami rynku
pracy, organizacjami pozarzagdowymi, wladzami szkolnymi, instytucjami
szkolacymi 1 o§rodkami pomocy spolecznej,

6) planowanie 1 koordynacja oraz nadzorowanie pracy podlegtych pionow
okreslonych w strukturze organizacyjnej,

7) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudniania i oceniania podlegtych
pracownikow.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji
nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w art. 38 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o
rynku pracy i1 sluzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620), na
podstawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste,

2) realizacja zadan okre§lonych w art. 46 i art. 64 ustawy z dnia
20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalno$ci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r.
poz. 621), na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa udzielonego przez
Staroste,

3) realizacja zadan okreslonych w art. 8, 11 1 12a w zw. z art. 35a ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j



oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44
Z p6zn.zm),

4) realizacja zadan okreslonych w art. 18 ust. 5, art. 19, art. 21 ust. 3 oraz art.
23 ust. 1 ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2025 poz.
5 zpo6zn. zm.),

5) wspoélpraca z organami samorzadow terytorialnych, instytucjami rynku
pracy, organizacjami pozarzadowymi, wtadzami szkolnymi, instytucjami
szkolacymi 1 o§rodkami pomocy spolecznej,

6) planowanie 1 koordynacja oraz nadzorowanie pracy podleglych pionow
okreslonych w strukturze organizacyjnej,

7) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie zatrudniania i oceniania podleglych
pracownikow.

§16

Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych nalezy:

)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

koordynowanie 1 nadzorowanie pracy dzialu oraz wspodtpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi urzedu,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu funkcjonowania dziatu,

szczegotowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami dziatu, zakresem
wspoOtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktdéw normatywnych,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci
umozliwianie  pracownikom  kierowanej] komorki  organizacyjnej
uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,
udzielanie pomocy pracownikom podlegltego dziatu w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych realizacji zadan statych,

wykonywanie kontroli pracy dzialu z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktorej szczegdlowe zasady okresla regulamin kontroli
wewnetrznej PUP,

dokonywanie okresowych ocen pracowniczych oraz przydatnosci
zawodowej pracownikow w szczego6lnosci nowo przyjetych,

opiniowanie doboru obsady osobowej podleglego dzialu, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow,

10



9

wystgpowanie do innych komorek organizacyjnych PUP o informacje 1
opinie potrzebne do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewngtrznej 1 parafowanie pism

wychodzacych przed ztozeniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcom,

11) ustalanie 1 aktualizowanie szczegdétowych zakresow czynnosci dla

podlegtych pracownikow,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom

wykonywania czynnos$ci 1 zadan dodatkowych nieobjetych zakresem
czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci

w pracy pracownika z innych przyczyn,

14) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach

kierownicy dzialow maja prawo zada¢ od kierownictwa PUP informac;ji
1 opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.

§17

. Postanowienia §16 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego

Ksiggowego, ktory bezposrednio nadzoruje funkcjonowanie dziatu
Finansowo-Ksi¢gowego.

. Obowigzki 1 uprawnienia Gtownego Ksiggowego PUP okre$lajg przepisy

ustawy o finansach publicznych.

. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP.

§18

. Dyrektor PUP moze upowazni¢ ZastepcoOw 1 kierownikow dziatléw oraz

innych pracownikéw do zatatwienia w jego imieniu spraw, podpisywania
innych dokumentéw oraz wystgpi¢ do Starosty o udzielenie upowaznien do
wydawania decyzji administracyjnych 1 zatatwiania innych spraw.
Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego
1 przedmiotowego zakresu spraw.

11



ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy dla

Powiatu Torunskiego w Toruniu

§19

Do zakresu podstawowych zadan dzialu - Centrum Aktywizacji Zawodowe;j
nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)

4)

S)
6)

7)

8)
9)
10)

wspoldziatanie z Powiatowg Rada Rynku Pracy w zakresie aktywizacji
zawodowej], wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy,

wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, instytucjami rynku
pracy, zwigzkami zawodowymi oraz organizacjami pracodawcoOw na rzecz
aktywizacji zawodowej 1 zatrudnienia osob bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy,

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym, poszukujagcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo w uzyskaniu
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz pracodawcom w pozyskaniu
kandydatow do pracy,

posrednictwo pracy zwigzane ze swobodnym przeplywem pracownikow na
terytorium panstw czlonkowskich Unii Europejskiej oraz obywateli panstw
Europejskiego  Obszaru  Gospodarczego nienalezacych do  Unii
Europejskiej 1 obywateli niebedgcymi stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, ktérzy moga korzysta¢ ze swobody przeptywu
0sOb na podstawie umow zawartych przez te panstwa z Unig Europejska
1jej panstwami czlonkowskimi,

pozyskiwanie, upowszechnianie 1 realizacja ofert pracy,

udzielanie  bezrobotnym,  poszukujacym  pracy lub  osobom
niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, informacji
o ofertach pracy upowszechnianych w ePracy, prowadzonej przez ministra
wlasciwego do spraw pracy oraz dostepnych bazach,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych, poszukujacych pracy
lub 0s6éb niezarejestrowanych, w tym biernych zawodowo 1 pracodawcow,
w szczegoOlnosci w formie gietd pracy i targéw pracy,

prowadzenie bazy CV 1 ePracy,

przygotowywanie 1 realizacja Indywidualnych Planéw Dziatania,
realizacja poradnictwa zawodowego — pomoc bezrobotnym, poszukujagcym
pracy 1 osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo,
w wyborze zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztalcenia 1 szkolenia,
w planowaniu rozwoju zawodowego, a takze przedsi¢biorcom
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11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

w planowaniu dziatan, w ktorych celem jest adaptacja do wymogow rynku
pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych,
udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach,
mozliwosciach ksztatcenia 1 szkolenia, udzielanie porad zawodowych
w  zakresie mozliwosci rozwoju zawodowego, organizowanie
1 prowadzenie szkolen z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy oraz
udzielanie pomocy przedsigbiorcom w doborze kandydatow oraz we
wspieraniu rozwoju zawodowego przedsigbiorcow i ich pracownikéw
przez udzielanie porad zawodowych,

finansowanie i realizacja :

a) na wniosek bezrobotnego lub poszukujacego pracy wybranego przez
niego szkolenia,

b) szkolenia zamawianego w oparciu o diagnoze¢ zapotrzebowania
zawodowego, umiejetnosci 1 kwalifikacje na rynku pracy lub zgloszenie
pracodawcy lub przedsi¢biorcy,

c) kosztow potwierdzenia nabycia wiedzy 1 umiejetnosci lub kosztow
uzyskania dokumentu potwierdzajacego nabycie wiedzy i1 umiejetnosci,

d) bonu na ksztalcenie ustawiczne,

e) pozyczki edukacyjnej,

f) optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne,

g) optaty za przeprowadzenie postepowania 1 wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego
albo do podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowane;.
wspolpraca z agencjami zatrudnienia,
organizacja 1 realizacja wsparcia dla osob do 30 roku zycia,
inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢¢ majacych na celu rozwigzywanie
lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grupowymi pracownikow z przyczyn dotyczacych pracodawcy,
wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, informacji dotyczacych form
pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy 1 stuzbach zatrudnienia oraz
realizacji wobec dlugotrwale bezrobotnych dziatan aktywizacyjnych
wynikajacych z porozumienia o wspotpracy oraz w zakresie zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepisOw o zatrudnieniu socjalnym,
wspolpraca z Wojewddzkim Urzgdem Pracy w Toruniu w zakresie
Swiadczenia form pomocy okreslonych w ustawie,
wspotpraca, w szczegdlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami
1 podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa
zawodowego, w tym promowania uczenia si¢ przez cale zycie oraz dziatan
informacyjnych dotyczacych wsparcia skierowanego do os6b do 30 roku
zycia,
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19) realizowanie dziatan i ustug sieci EURES,

20) wykonywanie zadan zwigzanych z powierzaniem pracy cudzoziemcom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

21) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym
w zakresie wspomagania podmiotow inwestujacych w ksztalcenie
ustawiczne 0sOb pracujacych,

22) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu identyfikacje,
dotarcie z informacja o mozliwosciach skorzystania z form pomocy
okreslonych w ustawie 1 zmotywowanie do aktywno$ci zawodowej osob
niezarejestrowanych, w tym osob biernych zawodowo, samodzielnie lub we
wspoOtpracy z  podmiotami  ekonomii  spolecznej, jednostkami
organizacyjnymi pomocy spotecznej, podmiotami sytemu oswiaty,
uczelniami,

23) tworzenie 1 prowadzenie we wspolpracy z jednostkami samorzadu
gminnego lokalnych punktow informacyjno—konsultacyjnych
zlokalizowanych poza gtowng siedzibg PUP w przypadku zaistnienia takiej
potrzeby,

24) udzielanie pomocy w zakladaniu indywidualnych kont podmiotow
gospodarczych w prowadzonym przez PUP systemie teleinformatycznym,

25) realizacja form pomocy kierowanych do bezrobotnych, poszukujacych
pracy i 0soOb niezarejestrowanych, w tym wsparcia dla oséb dlugotrwale
bezrobotnych, pakietu aktywizacyjnego, programow specjalnych,
programéw  regionalnych, projektow  pilotazowych, programéw
aktywizacyjnych dla o0so6b niepelnosprawnych Ilub opiekunéw o0sob
niepetnosprawnych,

26)kierowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy na badania lekarskie lub
psychologiczne majace na celu stwierdzenie zdolnosci do wykonywania
pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenia przeciwskazan do
wykonywania prac zwigzanych z forma pomocy,

27) udzielanie wsparcia przedsigbiorcom spolecznym z Funduszu Pracy na
podstawie odrgbnych przepisow.

28) wspolpraca z innymi dziatami w zakresie realizacji programéw 1 zadan
oraz form pomocy,

29)wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub
umorzeniu cze$ci albo catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia
udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznos$ci z tytutu zwrotu $rodkow
przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia

terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia z zakresu kompetencji
dziahu.
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§20

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Wspierania Zatrudnienia nalezy
w szczegblnosci:

1) udzielanie informacji o zakresie form pomocy 1 mozliwosci ich
zastosowania,

2) opracowywanie 1 realizowanie programow finansowanych z rezerwy
Funduszu Pracy,

3) realizowanie projektow w zakresie aktywnos$ci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikajacych z programow
wspotinansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus 1 Funduszu Pracy,

4) przygotowywanie, realizacja 1 rozliczanie projektow pilotazowych,

5) przygotowywanie, realizacja 1 rozliczanie programow regionalnych na
podstawie porozumienia zawartego z Wojewddzkim Urzedem Pracy
w Toruniu,

6) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programédw specjalnych,

7) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie programow aktywizacyjnych dla
0s0b niepelnosprawnych lub opiekundow 0sob niepelnosprawnych,

8) przygotowywanie, realizacja 1 rozliczanie programoéw w sytuacjach
szczegolnych,

9) przekazywanie Powiatowej Radzie Rynku Pracy wykazu pracodawcow,
przedsigbiorcow 1 innych podmiotow, z ktorymi zawarto umowy w ramach
form pomocy,

10)prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych programéw 1 form
pomocy,

11)wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub
wznowieniu wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do stypendium
1 innych finansowanych z Funduszu Pracy §wiadczen niewynikajacych
z zawartych umoéw,

12)wydawanie decyzji o odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub
umorzeniu czesci albo catoSci nienaleznie pobranego $wiadczenia
udzielonego z Funduszu Pracy, albo naleznosci z tytutu zwrotu $rodkow
przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia

terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia z zakresu kompetencji
dziatu,
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13)wspotpraca z gminami w zakresie informacji dotyczacych form pomocy
okreslonych w ustawie,

14)wspolpraca z podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizowanych
form pomocy,

15)wspoéltpraca z WUP w Toruniu w zakresie $wiadczenia form pomocy,

16)pozyskiwanie przed udzieleniem formy pomocy informacji za
posrednictwem systemu teleinformatycznego od organdéw Krajowe;j

Administracji Skarbowej, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Kasy

Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

17)weryfikacja spetnienia przez wnioskodawce ubiegajacego si¢ o forme
pomocy warunkéw na podstawie posiadanych przez Urzad danych,
rejestrow publicznych, do ktorych ma dostep, lub oswiadczen ztozonych
przez wnioskodawce,

18)realizacja zadan 1 przygotowywanie dokumentéw  zwigzanych
z przyznawaniem pomocy de minimis,

19)weryfikacja wnioskow, przygotowywanie uméw, realizacja i rozliczanie
form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
realizowanych w ramach:

a) stazy,

b) prac interwencyjnych,

c) robot publicznych,

d) zwrotu kosztow zatrudnienia w DPS albo jednostce organizacyjnej
wspierania rodziny 1 systemu pieczy,

e) dofinansowania zatrudnienia bezrobotnego, ktory ukonczyl 50. rok
zycia, a nie ukonczyt 60 lat oraz poszukujacego pracy, ktory ukonczyt
60 lat,

f) prac spotecznie uzytecznych,

g) dofinansowania kosztow zatrudnienia bezrobotnych, poszukujacych
pracy, niezatrudnionych i niewykonujacych innej pracy zarobkowej,
opiekunow osob niepelnosprawnych,

h) grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej,

1) $wiadczenia aktywizacyjnego,

j) refundacji kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7,

k) jednorazowych §rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarcze;,

1) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

m) jednorazowych $rodkow na zatozenie lub przystapienie do spétdzielni
socjalne;,

n) $rodkdw na utworzenie stanowiska pracy w spoétdzielni socjalnej lub
przedsiebiorstwie spotecznym,

0) pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
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p) pozyczki na utworzenie stanowiska pracy,

q) refundacji kosztow przejazdu lub zakwaterowania w zwigzku z
podjeciem przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub udziatu w formie pomocy,

r) bonu na zasiedlenie.

20)realizacja form pomocy udzielanej w ramach rehabilitacji zawodowej osob
niepelnosprawnych, finansowanych ze srodkow PFRON,

21)realizacja form pomocy w ramach projektow konkursowych lub
porozumien zawartych z jednostkami zewnetrznymi,

22)wsparcie dlugotrwale bezrobotnych w ramach reintegracji spoteczne;,

23)realizacja zadan w ramach pakietu aktywizacyjnego.

§21

Do podstawowych zadan Dzialu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy
w szczegblnosci:

1) gromadzenie oraz udzielanie informacji dotyczacych zadan i uslug
Urzedu, podstawowych praw 1 obowigzkéw bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

2) udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek,
biuletynow itp.,

3) rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy
z obszaru Unii Europejskiej 1 Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

4) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

5) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

6) obstluga poszukujacych pracy,

7) wyznaczanie termindw wyplat §wiadczen,

8) naliczanie wyptat zasitkow 1 Swiadczen,

9) weryfikacja Swiadczen do wyptaty 1 ich obstuga ,

10) przygotowywanie 1 wydawanie dokumentoéw klientom Urzedu,

11) prowadzenie sktadnicy akt Urzedu,

12) obstuga odwotan oséb bezrobotnych 1 poszukujacych pracy od decyzji
wydanych przez PUP do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego oraz
WSA w Bydgoszczy.
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13)

14)
15)

16)
17)

18)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie statusu osoby
bezrobotnej,

przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych oraz ich naliczanie,
prowadzenie 1 pomoc w zakladaniu indywidualnych kont osobom
fizycznym w systemie teleinformatycznym,

potwierdzanie profilu zaufanego klientoéw Urzedu,

wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Pracy w Toruniu w zakresie
wykonywania decyzji wydanych z zakresy koordynacji systemu
zabezpieczenie spotecznego,

wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub
umorzeniu czesci albo cato$ci nienaleznie pobranego $wiadczenia
udzielonego z Funduszu Pracy, albo nalezno$ci z tytutu zwrotu srodkow
przyznanych na finansowanie form pomocy, albo odmowie odroczenia
terminu sptaty, roztozenia na raty lub umorzenia z zakresu kompetencji
dziatu.

§22

Do zakresu podstawowych zadan dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy
w szczegOlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)

9

10)
11)

planowanie srodkéw budzetowych,

planowanie srodkéw z FP 1 EFS Plus,

kontrola dyscypliny budzetowej,

kontrola dyscypliny wydatkow z FP 1 EFS Plus,

wyplata, rozliczanie 1 ewidencja ksiggowa $wiadczen wyplacanych z
FP i EFS Plus, KFS i PFRON,

rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji ksieggowych budzetowych 1
ZFSS,

obstuga finansowa $rodkéw gromadzonych w ZFSS,

wysylanie danych dotyczacych ubezpieczenia spolecznego 1
zdrowotnego za pracownikéw PUP 1 osoby bezrobotne droga
elektroniczng do ZUS,
wysylanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy za pracownikow PUP i osoby bezrobotne do
Urzedow Skarbowych,
naliczanie, rozliczanie i ewidencja wynagrodzen pracowniczych,
sporzadzanie 1 rozliczanie wnioskow beneficjentow o platnos¢ z EFS
Plus.
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12) rozliczanie splat pozyczek i1 innych naleznosci, naliczanie odsetek dla

13)

naleznos$ci cywilnoprawnych,
sporzadzanie korekt 1 porzadkowanie zapisow na kontach o0sob
ubezpieczonych w ZUS,

14) wysytanie informacji o wysokosci sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

15)
16)

17)

1 spoteczne dla $wiadczeniobiorcéw Urzedu,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych 1 przedmiotow nietrwatych,
sporzadzanie sprawozdan okresowych (miesigcznych, kwartalnych,
rocznych), rowniez na zadanie instytucji zewnetrznych,

prowadzenie  postepowan  administracyjnych ~w  sprawach
indywidualnych nienaleznie pobranych $§wiadczen, egzekwowanie
naleznosci z nakazoéw 1 wyrokow sadowych oraz zaje¢ komorniczych.

§23

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. Kadr nalezy
w szczegOlnosci:

)

2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)
9

10)
11)
12)
13)

organizowanie 1 przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska
w Urzedzie,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem
pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanymi z okresowymi ocenami
pracowniczymi,

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow PUP,
organizowanie kursow, szkolen 1 stuzby przygotowawczej,
organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentow,
prowadzenie  dokumentacji w  imieniu  pracodawcy  oraz
Powiatu Torunskiego w sprawach toczacych si¢ postepowan przed
organami wymiaru sprawiedliwosci z zakresu postgpowan dot. prawa
pracy,

kontrola dyscypliny pracy,

obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarowa.
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§24

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. Organizacyjno-
Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)
S)

0)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)

opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
innych regulamindéw oraz zarzadzen wewnetrznych Dyrektora PUP oraz
kontrola ich realizacji, stosownie do potrzeb 1 biezacych zmian
w przepisach prawa,
inicjowanie dzialan usprawniajgcych formy 1 metody pracy PUP,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Powiatu 1 Zarzadu Powiatu w sprawach
dotyczacych funkcjonowania PUP,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien 1 pelnomocnictw przez
Staroste 1 Dyrektora PUP,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami urzgdowymi,
pieczatkami i tablicami informacyjnymi,
prowadzenie dokumentacji 1 wykonywanie czynno$ci zleconych przez
Dyrektora w zwigzku ze sprawowaniem kontroli zarzadczej,
planowanie 1 realizacja kontroli wewngtrznej,
ocena 1 analiza wnioskow wynikajacych z przeprowadzonych kontroli,
wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrznej w PUP, w tym
koordynowanie terminowosci realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do PUP oraz nadzor
nad terminowym ich zatatwianiem,
projektowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w PUP,
wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1
jednolitego rzeczowego wykazu akt,
wspotdziatanie z Archiwum Panstwowym w Toruniu 1 Starostwem
Powiatowym w Toruniu w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j
1 w sprawach archiwizacji,
wspotdzialanie ze stanowiskiem Radcy Prawnego, w szczegolnosci
w zakresie pozyskiwania publikowanych na stronach internetowych
Rzadowego Centrum Legislacji aktow prawnych,
obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Toruniu,
opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji 1 remontow
budynkéw PUP,
gospodarowanie drukami 1 formularzami,
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20) prowadzenie przetargdéw i dokumentacji przetargowej PUP, w zakresie nie
nalezacym do kompetencji innych komorek wewnetrznych,
21) sprawowanie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§25
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie harmonogramu kontroli,

2) planowanie 1 realizacja kontroli przyznanej formy pomocy w zakresie
prawidlowosci realizacji zawartej] umowy 1 wydatkowania Srodkow
zgodnie z przeznaczeniem,

3) opracowywanie zalecen pokontrolnych 1 przekazywanie jednostkom
kontrolowanym,

4) weryfikacja wykonania zaleceh pokontrolnych przez jednostki
kontrolowane,

5) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystyczne;.

§26

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Kancelaryjno-Biurowe;j
1 Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjna PUP, w tym przyjmowanie, rejestracja
korespondencji wptywajacej do PUP 1 przekazywanie jej do wlasciwych
komorek organizacyjnych, wysytanie korespondencji zewngtrznej,

2) prowadzenie rejestru wysytanej korespondencji,

3) prowadzenie sekretariatu,

4) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

5) obstuga spotkan i1 narad organizowanych przez Dyrektora,

6) obstuga centrali telefonicznej,

7) administrowanie majatkiem PUP,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ekwiwalentem za uzywanie 1 pranie
wlasnej odziezy przez pracownikéw gospodarczych

9) zabezpieczenie mienia PUP 1 ochrony pomieszczen,
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10) nadzor nad przestrzeganiem w PUP przepisow BHP 1 ochrony
przeciwpozarowej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem materialowo-
technicznym, konserwacja sprzetu i wyposazeniem w PUP,

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywanie transportu stuzbowego w
PUP.

§27

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska  Radcy Prawnego nalezy
Swiadczenie pomocy prawnej, polegajacej na:

1) udzielaniu porad i konsultacji prawnych,

2) sporzadzaniu opinii prawnych,

3) opracowywaniu projektow aktow prawnych,

4) przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem spraw przed
sagdami,

5) wystepowaniu przed sadami 1 urzedami, realizowanym poprzez
zastepstwo prawne 1 procesowe.

§28

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Informatyki i Statystyki nalezy
w szczegblnosci:

1) nadzér nad rozwojem 1 eksploatacja oprogramowania.

2) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i1 wykorzystania sprzgtu
komputerowego.

3) administrowanie siecig komputerowg 1 baza danych.

4) administrowanie Systemem Informatycznym wynikajace z Polityki
Bezpieczenstwa Informacji.

5) tworzenie bazy danych statystycznych.

6) przygotowywanie raportoOw statystycznych.

7) przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.
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8) redagowanie 1 aktualizowanie tresci strony Biuletynu Informac;ji

Publicznej,

9) redagowanie 1 aktualizowanie tresci strony PUP.

§29

Do podstawowych zadan wieloosobowego stanowiska ds. Gospodarczych nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga pieca c. o. 1 urzadzen wodno-kanalizacyjnych, utrzymanie terenow

wokot budynkéw PUP oraz innych spraw z zakresu obstugi gospodarcze;.

2) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach budynku PUP.
3) wykonywanie transportu stuzbowego PUP.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow

N —

normatywnych

§30

. Akty normatywne podpisuje Dyrektor.
. Korespondencj¢ podpisuje Dyrektor 1 Zastepcy na podstawie upowaznien

wydanych przez Dyrektora z zakresu ich dziatania.

. Przelewy, czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materiatowego, jak

rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania S$rodkow
pieni¢znych PUP podpisuja Dyrektor lub upowaznione przez niego osoby.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow

ksiegowych ustalane sg odrebng instrukcja.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow

okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.
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§31

Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia
w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty Torunskiego podpisuja:

1) Dyrektor PUP,

2) Zastepcy Dyrektora PUP,

3) Pracownicy,

- na podstawie stosownych upowaznien od Starosty na wniosek Dyrektora.

ROZDZIAL VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu Torunskiego
w Toruniu

§32

1. Szczegdétowe zasady organizacji 1 porzadku pracy okresla odrgbnie
ustalony Regulamin pracy.

2. Zatatwianie spraw klientow odbywa si¢ godzinach pracy Urzedu.

. Godziny pracy Urzedu podawane s3 do publicznej wiadomosci
m.in. w BIP.

(O8]

§33

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
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ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§34
Spory kompetencyjne pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.
§35

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wskazanym w uchwale
Zarzadu Powiatu Torunskiego.

§36

Zmiany w Regulaminie mogg nastgpi¢ w trybie przewidzianym do jego nadania.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY DLA POWIATU TORUNSKIEGO W TORUNIU

Pion Dziatan Aktywizujgcych

Torunskiego w Toruniu

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy dla Powiatu

| | |
Pion Dziatann Wspomagajgcych
]

Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Torunskiego w Toruniu
ds. Rynku Pracy

Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Toruniskiego w Toruniu

Pion Dziatan Pasywnych

Dziat Centrum Aktywizacji Zawodowej
CAZ

Kierownik dziatu - CAZ

Dziat Finansowo Ksiegowy
FK

Kierownik dziatu - Gtéwny Ksiegowy

Wieloosobowe stanowisko ds. zatrudnienia i
realizacji zadah EURES

Stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowej

Wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa
zawodowego

Wieloosobowe stanowisko ds. Ksiegowosci FP

Wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju
zawodowego

Wieloosobowe stanowisko ds. Rozliczen EFS Plus

Dziat Wspierania Zatrudnienia
wz

Kierownik Dziatu

Wieloosobowe stanowisko ds. programéw rynku
pracy

Wieloosobowe stanowisko ds. realizac;ji
dodatkowych form wsparcia

Wieloosobowe stanowisko ds. KB
Kancelaryjno-Biurowych i Sekretariatu

Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i
. IS
Statystyki
Samodzielne stanowisko ds. Kadr OK

Samodzielne stanowisko ds.

Organizacyjno - Prawnych oP

| Samodzielne stanowisko ds. Kontroli | KS

| Samodzielne stanowisko - Radca Prawny | RP
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Wieloosobowe stanowisko ds.

Gospodarczych GP

Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
dla Powiatu Torunskiego w Toruniu
ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji

Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji
ES

Kierownik Dziatu

Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i
Swiadczen

Stanowisko ds. obstugi ogélnej i archiwizaciji
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