ZARZADZENIE NR 317/25
PREZYDENTA BYTOMIA

z dnia 30 lipca 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzędowi Pracy w Bytomiu

Na podstawie art. 32 ust. 1 i art. 36 w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2, ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107, z późn. zm.) oraz § 51 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu, stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 247/24 Prezydenta Bytomia z dnia 26 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bytomiu, z późn. zm. zarządza się, co następuje:

§ 1
Nadaje się Regulamin Organizacyjny Powiatowemu Urzędowi Pracy w Bytomiu                   w brzmieniu stanowiącym załącznik do zarządzenia. 
§ 2

Traci moc zarządzenie nr 672/19 Prezydenta Bytomia z dnia 27 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowemu Urzędowi Pracy w Bytomiu, z późn. zm. 

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikowi Wydziału Polityki Społecznej.

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Podpisał

z up. PREZYDENTA MIASTA

Michał Bieda

Zastępca Prezydenta

Załącznik

do zarządzenia nr 317/25
Prezydenta Bytomia

z dnia 30 lipca 2025 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W BYTOMIU

Rozdział 1
Postanowienia ogólne
§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Bytomiu, zwany dalej Regulaminem, określa organizację wewnętrzną, zasady funkcjonowania Powiatowego Urzędu Pracy w Bytomiu oraz zakres zadań komórek organizacyjnych.

§ 2

Przez użyte w Regulaminie następujące określenia należy rozumieć:

1) PUP – Powiatowy Urząd Pracy w Bytomiu;

2) Starosta – starostę powiatu lub prezydenta miasta na prawach powiatu, sprawującego zwierzchnictwo nad powiatowym urzędem pracy;

3) Prezydent – Prezydenta Bytomia;

4) PRRP – Powiatową Radę Rynku Pracy;

5) Dyrektor PUP – Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Bytomiu;

6) Zastępca Dyrektora PUP – Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Bytomiu;

7) komórka organizacyjna – dział, referat, samodzielne stanowisko pracy w PUP w Bytomiu;

8) ustawa – ustawę z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia;

9) RODO - Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych).

§ 3

Powiatowy Urząd Pracy działa na podstawie Statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Bytomiu stanowiącego załącznik do uchwały nr XIX/172/25 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 28 lipca 2025 r.
§ 4

Przy realizacji zadań PUP współdziała z instytucjami rynku pracy, w szczególności z organizacjami związków zawodowych, pracodawców i bezrobotnych, a także z organizacjami pozarządowymi w zakresie wspierania zatrudnienia oraz zatrudniania i rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych oraz PRRP, Państwową Inspekcją Pracy, Policją, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Izbą Administracji Skarbowej, komornikami sądowymi, organami administracji rządowej, organami jednostek samorządu terytorialnego.

§ 5

Funkcjonowanie PUP opiera się na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa służbowego;

2) hierarchicznego podporządkowania;

3) podziału czynności służbowych;

4) indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

Rozdział 2

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzędu Pracy 

§ 6 

1. W PUP mogą być tworzone następujące komórki organizacyjne:
1) działy;
2) referaty;
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. W celu realizacji określonych zadań Dyrektor PUP może powoływać zespoły 
i komisje zadaniowe.
§ 7

1. Dział jest podstawową komórką organizacyjną zajmującą się określoną problematyką i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie.
2. Działem kieruje kierownik działu.
3. W uzasadnionych przypadkach może zostać powołany również zastępca kierownika działu. Obowiązki zastępcy kierownika działu określone są w jego zakresie czynności. W czasie nieobecności kierownika działu zastępca odpowiada za prawidłową realizację zadań merytorycznych i posiada uprawnienia i obowiązki takie jak kierownik działu.
§ 8

1. Referat jest komórką organizacyjną realizującą jednolite zagadnienia merytoryczne.
2. Referatem, który może być tworzony w ramach działu lub jako komórka samodzielna, kieruje kierownik referatu.
§ 9

1. Samodzielne stanowisko pracy tworzy się w przypadku organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki, nieuzasadniającego konieczność powołania referatu lub działu.

2. Samodzielne stanowisko może być wieloosobowe.

§ 10

Wewnętrzna organizacja każdej komórki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres działania określony w regulaminie organizacyjnym;

2) zakresy zadań pracowników.

§ 11

W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1) Dział Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego (ZP);

2) Dział Instrumentów Rynku Pracy i Rozwoju Zawodowego (ZI);

3) Dział Ewidencji i Świadczeń (ZE);

4) Dział Finansowo-Księgowy (DF);

5) Dział Administracji i Zamówień Publicznych (DA);

6) Dział Organizacyjny i Kadr (DO);

7) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego (DR);

8) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ochrony ppoż. (DH);

9) Samodzielne Stanowisko Inspektor Ochrony Danych (IOD).

§ 12

1. Strukturę organizacyjną PUP tworzą:
1) Dyrektor PUP nadzorujący Pion Działań Wspomagających, w skład którego wchodzą:
a) Dział Finansowo-Księgowy,
b) Dział Administracji i Zamówień Publicznych,
c) Dział Organizacyjny i Kadr,
d) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego,
e) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ochrony ppoż.,
f) Samodzielne Stanowisko Inspektor Ochrony Danych;
2) Zastępca Dyrektora PUP nadzorujący Pion Obsługi Klienta, w skład którego wchodzą:
a) Miejsce Aktywności Zawodowej, które tworzą następujące komórki organizacyjne:
-  Dział Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
-  Dział Instrumentów Rynku Pracy i Rozwoju Zawodowego,
b) Dział Ewidencji i Świadczeń.
2. Piony dzielą się na działy i samodzielne stanowiska.
3. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa Rozdział 3  niniejszego Regulaminu.
4. Szczegółową strukturę organizacyjną PUP z podziałem na komórki organizacyjne określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik do niniejszego Regulaminu. 
§ 13

1. Do zakresu działania i kompetencji Dyrektora PUP należy w szczególności:
1) kierowanie bieżącymi sprawami PUP polegające na:
a) dokonywaniu czynności niezbędnych do utrzymania działalności w określonej sferze stosunków prawnych,
b) zaciąganiu zobowiązań do wysokości kwot wydatków określonych w zatwierdzonym planie finansowym jednostki, 
c) zawieraniu umów oraz składaniu oświadczeń woli,
d) naliczaniu i regulowaniu podatków, 
e) reprezentowaniu interesów Bytomia przed wszystkimi organami orzekającymi, władzami i instytucjami, 
f) udzielaniu pełnomocnictw szczególnych pracownikom PUP w zakresie działalności finansowo - księgowej i obsługi prawnej, a także innych pełnomocnictw w celu realizacji zadań ustawowych; 
2) wykonywanie działań wynikających z art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 
2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia, tj. załatwianie spraw w imieniu Prezydenta, w tym w szczególności:
a) podejmowanie czynności prawnych, zawieranie umów cywilnoprawnych,
b) wydawanie aktów administracyjnych oraz zaświadczeń na podstawie i w granicach upoważnień udzielonych przez Prezydenta w zakresie zadań wykonywanych przez powiatowy urząd pracy,
c) wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wykonywanie zadań w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantów wynikających z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji oraz wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 
11 października 2013 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z ochroną miejsc pracy, wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalności powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
3) promocja usług PUP;
4) organizacja i zarządzanie działalnością PUP;
5) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników PUP; 
6) tworzenie stanowisk kierowników i zastępców kierowników komórek organizacyjnych;
7) określanie struktury organizacyjnej komórek organizacyjnych PUP oraz organizacji i zasad funkcjonowania PUP w Regulaminie Organizacyjnym i przedkładanie go do zatwierdzenia Prezydentowi;
8) wydawanie zarządzeń i poleceń służbowych oraz innych wewnętrznych aktów normatywnych dotyczących funkcjonowania i działalności PUP;
9) planowanie i właściwe gospodarowanie środkami Funduszu Pracy i innych funduszy, w tym Europejskiego Funduszu Społecznego i Europejskiego Funduszu Społecznego Plus; 
1. planowanie i właściwe gospodarowanie środkami budżetu;
1. współpraca z organami administracji rządowej, organami samorządu terytorialnego, PRRP, instytucjami rynku pracy oraz organizacjami i instytucjami zajmującymi się problematyką zatrudnienia i przeciwdziałania bezrobociu, placówkami oświatowymi, jednostkami pomocy społecznej, podmiotami ekonomii społecznej oraz innymi jednostkami;
1. planowanie i kreowanie kierunków działania PUP;
1. sprawowanie nadzoru nad realizacją przez podległe komórki organizacyjne określonych zadań merytorycznych oraz koordynowanie ich działań;
1. określanie i akceptacja zakresów czynności dla kierowników podległych komórek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych oraz zatwierdzanie zakresów czynności dla pracowników pozostałych komórek organizacyjnych oraz dokonywanie oceny kierowników podległych komórek organizacyjnych 
i stanowisk samodzielnych;
1. rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy komórkami organizacyjnymi różnych pionów;
1. wykonywanie zadań administratora danych osobowych.
2. Do zakresu działania i kompetencji Zastępcy Dyrektora PUP należy w szczególności:
1) wykonywanie zadań wynikających z art. 38 ust. 1 ustawy z dnia 
20 marca 2025 r. o rynku pracy i służbach zatrudnienia, tj. załatwianie 
spraw w imieniu Prezydenta, w tym m. in.: 
a) zawieranie umów cywilnoprawnych oraz dokonywanie innych czynności prawnych,
b) wydawanie aktów administracyjnych oraz zaświadczeń na podstawie 
i w granicach upoważnień udzielonych przez Prezydenta w zakresie zadań wykonywanych przez PUP,
c) wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wykonywanie zadań w zakresie aktywizacji zawodowej repatriantów wynikających z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji oraz wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 11 października 2013 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z ochroną miejsc pracy, wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o warunkach dopuszczalności powierzenia pracy cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
2) planowanie i wytyczanie kierunków działania oraz  organizacja pracy podległych komórek organizacyjnych;
3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań podległych komórek organizacyjnych; 
4) podejmowanie działań zmierzających do rozwiązywania istotnych problemów bezrobocia, głównie poprzez współdziałanie z instytucjami rynku pracy, samorządem terytorialnym, jednostkami pomocy społecznej, Policją 
i innymi jednostkami;
5) inicjowanie, nadzór i koordynacja działalności dotyczącej aktywnych form przeciwdziałania bezrobociu finansowanych z Funduszu Pracy oraz innych funduszy, w tym Europejskiego Funduszu Społecznego i Europejskiego Funduszu Społecznego Plus;
6) dokonywanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy na podstawie odrębnego pisemnego upoważnienia Dyrektora PUP podczas jego nieobecności;
7) przyjmowanie klientów PUP w sprawach skarg i wniosków;
8) opiniowanie projektów wewnętrznych aktów prawnych, zarządzeń, regulaminów przed podaniem do akceptacji Dyrektora PUP w zakresie spraw podległych komórek organizacyjnych;
9) określanie zakresów czynności i dokonywanie oceny kierowników podległych komórek organizacyjnych;
2. rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy komórkami organizacyjnymi w kierowanym pionie;
2. aprobowanie w swoim zakresie, przed przekazaniem do podpisu, Dyrektorowi PUP:
a) dokumentów dotyczących działania podległych komórek organizacyjnych,
b) materiałów i informacji opracowanych przez podległe komórki organizacyjne,
c) wniosków o udzielanie urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych, bezpłatnych dla kierowników podległych komórek organizacyjnych;
2. wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawie awansów, przeszeregowań i nagród, zastosowania kar wobec kierowników podległych komórek organizacyjnych.
§ 14

W PUP tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1) Główny Księgowy - Kierownik Działu Finansowo-Księgowego;

2) Kierownik Działu Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;

3) Zastępca Kierownika Działu Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego;

4) Kierownik Działu Instrumentów Rynku Pracy i Rozwoju Zawodowego;

5) Zastępca Kierownika Działu Instrumentów Rynku Pracy i Rozwoju Zawodowego;

6) Kierownik Działu Ewidencji i Świadczeń;

7) Zastępca Kierownika Działu Ewidencji i Świadczeń;

8) Kierownik Działu Administracji i Zamówień Publicznych;

9) Zastępca Kierownika Działu Administracji i Zamówień Publicznych;

10) Kierownik Działu Organizacyjnego i Kadr.

§ 15

1. Kierownik komórki organizacyjnej odpowiada za prawidłową realizację zadań merytorycznych podległej komórki.
2. Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników komórek organizacyjnych należy w szczególności:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej, jak również bieżąca współpraca z odpowiednimi komórkami i jednostkami administracji samorządowej oraz innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadań;
2) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi PUP;
3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania komórki organizacyjnej;
4) szczegółowe zaznajamianie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej, zakresem współpracy z innymi komórkami PUP oraz ustaleniami kierownictwa;
5) dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników, a w szczególności umożliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych 
dla publicznych służb zatrudnienia; 
6) udzielanie pomocy pracownikom kierowanej komórki organizacyjnej we wdrażaniu procedur i wytycznych w realizacji zadań; 
7) wykonywanie kontroli pracy komórki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i formalnego, której szczegółowe zasady określa regulamin kontroli wewnętrznej PUP; 
8) dokonywanie ocen przydatności zawodowej pracowników; 
9) opiniowanie doboru obsady osobowej kierowanej komórki organizacyjnej, wnioskowanie wysokości wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar 
dla podległych pracowników; 
2. podpisywanie korespondencji, parafowanie pism wychodzących przed przekazaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastępcy Dyrektora PUP;
2. ustalanie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych pracowników;
2. wyznaczenie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności 
w pracy pracownika;
2. załatwianie spraw w imieniu Prezydenta na podstawie i w granicach udzielonych upoważnień.
§ 16

1. Postanowienia § 15 ust. 1 i 2 mają zastosowanie do Głównego Księgowego - Kierownika Działu Finansowo-Księgowego. 
2. Obowiązki, odpowiedzialność i uprawnienia Głównego Księgowego niewymienione w § 15 ust. 2 określają odrębne przepisy.
3. W zakresie realizacji zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi PUP. 
Rozdział 3
Zakres zadań komórek organizacyjnych Powiatowego Urzędu Pracy
§ 17
Do zakresu zadań Działu Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego należy w szczególności:

1) nawiązywanie i utrzymywanie stałego kontaktu z bezrobotnymi lub poszukującymi pracy, świadczenie pomocy z zakresu pośrednictwa pracy oraz ułatwianie dostępu do innych form pomocy, w tym informowanie o możliwości skorzystania z pomocy w ramach poradnictwa zawodowego;

2) przeprowadzanie rozmów z bezrobotnymi i poszukującymi pracy celem ustalenia ich sytuacji i potrzeb w zakresie możliwości wejścia lub powrotu na rynek pracy;

3) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukującym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

4) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu kandydatów do pracy, 
w szczególności poprzez: pozyskiwanie, upowszechnianie i realizowanie ofert pracy, udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, udzielanie informacji o ofertach upowszechnianych w bazie ofert pracy oraz innych ogólnodostępnych bazach, inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych, poszukujących pracy lub osób niezarejestrowanych, w tym osób biernych zawodowo i pracodawców, w tym w formie giełd pracy lub targów pracy, nawiązywanie i utrzymywanie kontaktów z bezrobotnymi, poszukującymi pracy lub osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo oraz pracodawcami;

5) współpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy;

6) realizacja sieci EURES na terenie powiatu we współpracy z ministrem właściwym do spraw pracy, samorządami województw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji działań sieci EURES;

7) realizacja zadań związanych z udziałem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie działania tych partnerstw;

8) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukującym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku kształcenia lub szkolenia, 
w planowaniu rozwoju zawodowego, a także przedsiębiorcom w planowaniu działań, których celem jest adaptacja do wymogów rynku pracy, w tym podnoszenie kompetencji zawodowych, realizowane przez: udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, możliwościach kształcenia i szkolenia, udzielanie porad zawodowych w zakresie możliwości rozwoju zawodowego, w tym pomocy w określeniu kompetencji, umiejętności, zainteresowań, uzdolnień i doświadczenia zawodowego oraz w zakresie umiejętności niezbędnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy 
i samozatrudnieniu,  w szczególności z wykorzystaniem metod i programów, 
w tym standaryzowanych narzędzi diagnostycznych, organizowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania pracy;

9) udzielanie pomocy przedsiębiorcom w doborze kandydatów do pracy spośród bezrobotnych i poszukujących pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiębiorcy i jego pracowników przez udzielanie porad zawodowych;

1. współpraca, w szczególności ze szkołami ponadpodstawowymi, uczelniami i podmiotami ekonomii społecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego, w tym promowania uczenia się przez całe życie oraz działań informacyjnych dotyczących wsparcia skierowanego do osób do 30 roku życia;

1. inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu identyfikację, dotarcie z informacją o możliwościach skorzystania z form pomocy określonych w ustawie i zmotywowanie do aktywności zawodowej osób niezarejestrowanych, w tym osób biernych zawodowo, samodzielnie lub we współpracy, w szczególności z podmiotami ekonomii społecznej, jednostkami organizacyjnymi pomocy społecznej, podmiotami systemu oświaty, uczelniami; 

1. przygotowanie Indywidualnych Planów Działania (IPD) oraz monitorowanie sytuacji postępów w realizacji działań przewidzianych w IPD;

1. dokonanie oceny umiejętności cyfrowych osób do 30. roku życia 
z wykorzystaniem ankiety umiejętności cyfrowych;

1. kierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne mające na celu stwierdzenie zdolności bezrobotnego lub poszukującego pracy do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie pomocy lub wykluczenie przeciwwskazań do wykonywania pracy związanej z formą pomocy;

1. prowadzenie sprawozdawczości z zakresu zadań wykonywanych przez dział oraz współudział w prowadzeniu badań i analiz dotyczących rynku pracy;

1. monitorowanie zwolnień grup pracowników z przyczyn dotyczących zakładu pracy;

1. rejestracja oświadczeń o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi;
1. realizacja zadań związanych z podejmowaniem przez cudzoziemców pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie pracy sezonowej;
1. pomoc podmiotom zgłaszającym ofertę pracy, starającym się o rejestrację oświadczeń o powierzeniu pracy cudzoziemcowi, składającym wniosek 
o zezwolenia na pracę sezonową, a także osobom bezrobotnym korzystającym z usług pośrednictwa pracy, w tym pośrednictwa w ramach sieci EURES i poradnictwa zawodowego oraz osobom, dla których opracowano IPD, przy zakładaniu indywidualnych kont w systemie teleinformatycznym zwanym „indywidualnym kontem”;

1. rejestrowanie w systemie teleinformatycznym informacji związanych 
z realizacją poszczególnych zadań działu.

§ 18

Do zakresu zadań Działu Instrumentów Rynku Pracy i Rozwoju Zawodowego należy w szczególności:

1) udzielanie bezrobotnemu lub poszukującemu pracy pomocy w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji, zwiększających szanse na podjęcie 
i utrzymanie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub działalności gospodarczej, poprzez organizowanie i finansowanie:

a) szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania pracy,

b) na wniosek bezrobotnego lub poszukującego pracy wybranego przez niego szkolenia,

c) szkolenia zamawianego przez starostę w oparciu o: 

-  diagnozę zapotrzebowania na zawody, umiejętności lub kwalifikacje na rynku pracy lub 

-  zgłoszenie pracodawcy lub przedsiębiorcy, 

d) kosztów potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności lub kosztów uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności, 

e) bonu na kształcenie ustawiczne, 

f) pożyczki edukacyjnej, o której mowa w art. 111 ustawy, na sfinansowanie form kształcenia lub szkolenia, lub potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejętności, lub uzyskania dokumentu potwierdzającego nabycie wiedzy i umiejętności, 

g) opłaty pobieranej za postępowanie nostryfikacyjne albo postępowanie, o którym mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo 
o szkolnictwie wyższym i nauce, 

h) opłaty za przeprowadzenie postępowania i wydanie decyzji w sprawie uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do podejmowania lub wykonywania działalności regulowanej, o której mowa w art. 14 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych w państwach członkowskich Unii Europejskiej;

2) sporządzanie listy zawodów i specjalności, z uwzględnieniem kwalifikacji i umiejętności zawodowych, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy;

3) sporządzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujących pracy;

4) sporządzanie i upowszechnianie planu szkoleń;

5) informowanie o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych świadczonych przez PUP oraz promowanie tych usług;

6) realizacja działań na rzecz kształcenia ustawicznego pracowników
i pracodawców ze środków Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS), 
w szczególności:

a) określanie szacunkowego zapotrzebowania na środki KFS na terenie powiatu,

b) możliwość zgłoszenia do Wojewódzkiego Urzędu Pracy (WUP) w terminie do dnia 30 listopada każdego roku nie więcej niż jednego priorytetu wydatkowania KFS na kolejny rok właściwego dla danego powiatu, po zasięgnięciu opinii PRRP,

c) ogłaszanie naborów wniosków o finansowanie kształcenia ustawicznego 
i ocena wniosków,

d) zawieranie umów na realizację kształcenia ustawicznego finansowanego 
ze środków KFS, 

e) promocja KFS i badanie wyników pomocy udzielonej ze środków KFS, 
we współpracy z WUP,

f) badanie wyników pomocy udzielonej ze środków KFS, we współpracy 
z WUP; 

7) organizowanie i finansowanie  form pomocy określonych w ustawie:

a) organizowanie staży dla bezrobotnych oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywności organizowanych staży dla bezrobotnych,

b) organizowanie prac interwencyjnych oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych,

c) organizowanie robót publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robót publicznych,

d) realizacja zadań związanych z refundowaniem podmiotowi prowadzącemu dom pomocy społecznej, o którym mowa w art. 57 ust. 1 ustawy z dnia 
12 marca 2004 r. o pomocy społecznej oraz jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej, o której mowa w art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, zatrudniającym skierowanych bezrobotnych lub poszukujących pracy w domu pomocy społecznej albo w jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej, części kosztów poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz składki na ubezpieczenia społeczne,

e) realizacja zadań związanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiębiorcy dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, który ukończył 50. rok życia lub poszukującego pracy, który ukończył 60 lat,

f) refundowanie ze środków Funduszu Pracy kwot świadczeń dla osób bezrobotnych, skierowanych do wykonywania prac społecznie użytecznych,

g) realizacja zadań związanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiębiorcy części  kosztów poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz składki na ubezpieczenia społeczne za skierowanych bezrobotnych, poszukujących pracy niezatrudnionych i niewykonujących innej pracy zarobkowej, opiekunów osoby niepełnosprawnej, zatrudnionych 
co najmniej w połowie pełnego wymiaru czasu pracy,

h) realizacja zadań związanych z przyznaniem pracodawcy lub przedsiębiorcy, środków na  utworzenie stanowiska pracy zdalnej, 
w rozumieniu art. 6718 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 - Kodeks pracy, dla skierowanego bezrobotnego,

i) realizacja zadań związanych z przyznaniem pracodawcy świadczenia aktywizacyjnego,

j) refundowanie kosztów opieki nad dzieckiem i osobą zależną;

8) wspieranie przedsiębiorczości i tworzenia nowych stanowisk pracy poprzez:

a) przyznawanie jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej, w tym na pokrycie kosztów pomocy prawnej, konsultacji 
i doradztwa związanych z podjęciem tej działalności,

b) przyznawanie jednorazowo środków na założenie lub przystąpienie do spółdzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa związanych z podjęciem tej działalności,

c) refundowanie kosztów wyposażenia lub doposażenia miejsca pracy,

d) przyznanie środków spółdzielni socjalnej lub przedsiębiorstwu społecznemu na utworzenie stanowiska dla bezrobotnego lub poszukującego pracy,  niezatrudnionego i niewykonującego innej pracy zarobkowej, w tym poszukującemu pracy niezatrudnionemu 
i niewykonującemu innej pracy zarobkowej opiekunowi osoby niepełnosprawnej, 

e) przyznanie środków spółdzielni socjalnej lub przedsiębiorstwu społecznemu na finansowanie kosztów wynagrodzenia dla bezrobotnego lub poszukującego pracy,  niezatrudnionego i niewykonującego innej pracy zarobkowej, w tym poszukującemu pracy niezatrudnionemu 
i niewykonującemu innej pracy zarobkowej opiekunowi osoby niepełnosprawnej;

9) realizacja zadań związanych ze zlecaniem zadań agencjom zatrudnienia, 
o których mowa w art. 197 ustawy; 

1. współpraca z gminami w zakresie zatrudnienia socjalnego oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zadań nałożonych na PUP przepisami ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

1. dokonywanie zwrotu opłaconych składek, o których mowa w art. 12 ust. 3a ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spółdzielniach socjalnych;

1. realizacja zadań, o których mowa w art. 21 ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. 
o ekonomii społecznej;
1. realizacja pakietu aktywizacyjnego, o którym mowa w art. 201 ustawy;

1. realizacja dodatkowych form pomocy:

a) finansowanie kosztów przejazdu w związku z podjęciem przez bezrobotnego lub poszukującego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziału w formie pomocy,

b) finansowanie kosztów zakwaterowania w związku z podjęciem przez bezrobotnego lub poszukującego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziału w formie pomocy,

c) finansowanie bezrobotnemu kosztów przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku skierowania do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy,

d) refundowanie bezrobotnym lub poszukującym pracy, kosztów przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania, jeżeli osoba została skierowana przez PUP i dojeżdża do tych miejsc,

e) finansowanie kosztów wyżywienia i zakwaterowania bezrobotnego lub poszukującego pracy związanych ze szkoleniem odbywanym poza miejscem zamieszkania,

f) finansowanie kosztów zorganizowanego przejazdu bezrobotnych lub poszukujących pracy, skierowanych do udziału  w targach pracy i giełdach pracy organizowanych przez WUP, w ramach pośrednictwa pracy na terenie innego powiatu,

g) przyznawanie bonów na zasiedlenie;

1. organizowanie i finansowanie programów specjalnych oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny programu specjalnego;

1. realizacja programów regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP;

1. organizowanie programów pilotażowych oraz przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny programu pilotażowego;

1. pozyskiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej na cele projektów związanych z poprawą sytuacji osób poszukujących pracy, jak i działalności PUP;

1. realizowanie projektów w zakresie aktywności zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy, wynikających z programów współfinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Plus 
i Funduszu Pracy;

1. realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej;

1. realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. 
o repatriacji;

1. monitoring i kontrola prawidłowości realizowanych form pomocy określonych w ustawie w zakresie zadań realizowanych przez dział;

1. prowadzenie sprawozdawczości z realizowanych zadań;

1. opracowywanie projektów postanowień i decyzji administracyjnych w zakresie zadań wykonywanych przez dział;

1. generowanie i wydruk indywidualnych list wypłat dla bezrobotnych.

§ 19

Do zakresu zadań Działu Ewidencji i Świadczeń należy w szczególności:

1) obsługa bezrobotnych i poszukujących pracy w sprawach związanych z:

a) rejestrowaniem zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy,

b) udzielaniem klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań PUP, podstawowych praw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących pracy,

c) wydawaniem zaświadczeń klientom PUP,

d) udostępnianiem klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.,

e) wydawaniem decyzji administracyjnych w przedmiocie ustalenia statusu osoby bezrobotnej oraz uprawnień do świadczeń z tytułu bezrobocia, 
a także ustalanie statusu osób poszukujących pracy;

2) współpraca z partnerami rynku pracy i instytucjami tj. sądami, Prokuraturą, Policją, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, jednostkami pomocy społecznej, bankami, Narodowym Funduszem Zdrowia, komornikami sądowymi itp.;

3) obsługa wniosków o dokonanie rejestracji jako bezrobotny i poszukujący pracy, składanych za pośrednictwem formularza elektronicznego;

4) gromadzenie informacji dotyczącej zadań i usług PUP;

5) wydawanie decyzji i postanowień administracyjnych;

6) prowadzenie rejestrów osób zarejestrowanych, wydawanych postanowień, decyzji administracyjnych oraz zaświadczeń;

7) finansowanie dodatków aktywizacyjnych;

8) współpraca z WUP jako instytucją właściwą w ramach realizacji zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego, w tym prowadzenie monitoringu osób uprawnionych do zachowania prawa do zasiłku dla bezrobotnych w ramach transferu świadczeń oraz przekazywanie dokumentów w celu wydania rozstrzygnięcia w przedmiocie prawa do świadczeń z tytułu bezrobocia;

9) realizacja w niezbędnym zakresie przepisów ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych 
w zakresie podlegania klientów PUP ubezpieczeniu zdrowotnemu oraz współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych (ZUS), Narodowym Funduszem Zdrowia, Ministrem Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz placówkami szpitalnymi w przedmiotowym zakresie;

1. współpraca z komórkami organizacyjnymi PUP w szczególności z  Działem Organizacyjnym i Kadr w zakresie nienależnie pobranych świadczeń;

1. obsługa programu Płatnik w zakresie przygotowania i wysłania dokumentów do ZUS;

1. generowanie i wydruk indywidualnych list wypłat dla bezrobotnych.

§ 20

Do zakresu zadań Działu Finansowo-Księgowego należy w szczególności:

1) planowanie środków budżetowych; 

2) planowanie środków z Funduszu Pracy i innych funduszy, w tym współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej;

3) kontrola dyscypliny budżetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatków z Funduszu Pracy i innych funduszy, w tym 
współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy 
i innych funduszy, w tym współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych;

7) obsługa kasowa Funduszu Pracy i innych funduszy, w tym współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej i budżetu;

8) generowanie i wydruk zbiorczych list wypłat dla bezrobotnych oraz rocznych rozliczeń. 

§ 21

Do zakresu zadań Działu Administracji i Zamówień Publicznych należy w szczególności:

1) przygotowanie i prowadzenie postępowań o udzielanie zamówień publicznych na podstawie ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych oraz pozostałych postępowań niewynikających z ww. ustawy;

2) obsługa PRRP, gromadzenie i przechowywanie dokumentów związanych z jej działalnością;

3) prowadzenie spraw związanych z prenumeratą prasy i czasopism oraz zamawianiem wydawnictw książkowych;

4) archiwizowanie dokumentów;

5) administrowanie majątkiem PUP;

6) wyposażenie pracowników PUP w środki techniczno-biurowe;

7) prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby PUP;

8) zapewnienie właściwego funkcjonowania sprzętu łączności w PUP;

9) obsługa środków transportu będących własnością PUP;

10) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora PUP;

11) prowadzenie innych spraw administracyjnych związanych z bieżącą działalnością PUP;

1. nadzorowanie prawidłowości funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego;

1. nadzorowanie rozwoju i eksploatacji oprogramowania;

1. administrowanie siecią komputerową i bazą danych oraz sprzętem informatycznym i teleinformatycznym będącym własnością PUP;

1. tworzenie bazy danych statystycznych;

1. przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy;

1. administrowanie stroną internetową PUP, w tym stroną internetową Biuletynu Informacji Publicznej oraz urzędową stroną Facebook;

1. administrowanie SEPI;

1. obsługa urzędowego konta na portalu ePUAP oraz odbiór i wysyłka poczty 
za pośrednictwem tego portalu;

1. obsługa poczty elektronicznej;

1. obsługa Intranetu Publicznych Służb Zatrudnienia (MRPIPS);

1. obsługa programu Płatnik w zakresie administracji;

1. obsługa profilu Płatnik;

1. nadzór nad infokioskami.

§ 22

Do zakresu zadań Działu Organizacyjnego i Kadr należy w szczególności:

1) opracowywanie projektów regulaminów wewnętrznych PUP;

2) projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji 
w PUP;

3) opracowywanie projektów planów pracy;

4) planowanie i realizowanie kontroli wewnętrznej;

5) rozpatrywanie skarg i wniosków oraz prowadzenie ich rejestru;

6) prowadzenie spraw związanych z upoważnieniami i pełnomocnictwami wydawanymi przez organy miasta i Dyrektora PUP oraz prowadzenie ich rejestru;

7) prowadzenie rejestru aktów prawnych wydawanych przez Dyrektora PUP;

8) prowadzenie spraw związanych z windykacją nienależnie pobranych świadczeń w ścisłej współpracy z Działem Finansowo-Księgowym;

9) prowadzenie spraw związanych z odwołaniami od decyzji administracyjnych 
w ścisłej współpracy z Działem Ewidencji i Świadczeń;

10)  opracowywanie projektów postanowień i decyzji administracyjnych w zakresie zadań wykonywanych przez dział;

1. obsługa kancelaryjna PUP - obsługa sekretariatu;

1. obsługa kancelarii PUP;

1. prowadzenie spraw osobowych pracowników PUP;

1. zarządzanie danymi dotyczącymi składników płacy pracowników PUP;

1. kontrola dyscypliny pracy;

1. prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników PUP, w tym organizowanie kursów, szkoleń, aplikacji;

1. prowadzenie spraw związanych z organizowaniem w PUP praktyk zawodowych uczniów szkół średnich i studentów;

1. opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej;

1. obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

1. współpraca z komórkami organizacyjnymi miasta, których zakres działania odpowiada merytorycznie zakresowi zadań określonemu w pkt 14-20.

§ 23

1. Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego należy wykonywanie zadań określonych w odrębnych przepisach regulujących zasady wykonywania zawodu radcy prawnego.
2. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego podlega bezpośrednio Dyrektorowi PUP. 
§ 24

1. Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i ochrony ppoż. należy prowadzenie spraw dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej oraz OC w PUP.

2. Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ochrony ppoż. podlega bezpośrednio Dyrektorowi PUP.

§ 25

1. Do zakresu zadań Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych należy w szczególności:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na mocy RODO oraz innych przepisów Unii lub państw członkowskich 
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty;

3) współpraca z Prezesem Urzędu Ochrony Danych Osobowych;

4) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w art. 26 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

5) pełnienie roli punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą, we wszystkich sprawach związanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przysługujących im na mocy RODO;

6) udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

7) wspomaganie Administratora w tworzeniu i prowadzeniu rejestru czynności oraz rejestru kategorii czynności zgodnie z art. 30 ust. 1 i 2 RODO;

8) dokonywanie oceny przyjętych przez Administratora środków pod kątem ich zgodności z przepisami prawa i skuteczności. Do zadań inspektora ochrony danych należy też monitorowanie przestrzegania przyjętej w dziedzinie ochrony danych osobowych polityki przez osoby upoważnione do przetwarzania danych;

9) realizacja zadań zlecanych przez Administratora, w szczególności:

a) opiniowanie i doradztwo w zakresie procesów wewnętrznych Administratora, których wprowadzenie lub zaniechanie może mieć wpływ na bezpieczeństwo danych osobowych przetwarzanych przez Administratora,

b) koordynacja działań w zakresie podejrzenia wystąpienia naruszenia ochrony danych osobowych,

c) opiniowanie umów powierzenia i wniosków o udostępnienie danych;

1. współpraca z osobami odpowiedzialnymi w PUP za systemy informatyczne;

1. monitorowanie zmian w przepisach prawnych i interpretacji organu nadzorczego, dotyczącego przetwarzania i zabezpieczania danych osobowych;

1. przygotowanie materiałów informacyjnych dla pracowników, dotyczących funkcjonowania systemu bezpieczeństwa.

2. Samodzielne Stanowisko Inspektor Ochrony Danych podlega bezpośrednio Dyrektorowi PUP.

Rozdział 4

Zasady podpisywania dokumentów finansowych, decyzji, postanowień, zaświadczeń, aktów normatywnych i pism

§ 26

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych w zakresie obrotu środkami rachunku bieżącego środków budżetowych Urzędu, z Funduszu Świadczeń Socjalnych z Funduszu Pracy i innych funduszy, w tym współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej oraz Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, podpisują osoby upoważnione przez Dyrektora PUP w zakresie obrotu środkami finansowymi, którym Dyrektor PUP udzielił pełnomocnictw szczególnych do prowadzenia spraw w zakresie określonym w upoważnieniu.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych ustalane są odrębną instrukcją.

§ 27

1. Dyrektor PUP, działając z upoważnienia Prezydenta i w jego imieniu, 
w szczególności podpisuje: 
1) wszelkiego rodzaju korespondencję; 
2) umowy cywilnoprawne;
3) decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaświadczenia na podstawie i w granicach upoważnień udzielonych przez Prezydenta w zakresie zadań wykonywanych przez PUP.
2. Zastępca Dyrektora PUP, działając z upoważnienia Prezydenta i w jego imieniu, w szczególności podpisuje: 
1) korespondencję; 
2) umowy cywilnoprawne;
3) decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaświadczenia na podstawie i w granicach upoważnień udzielonych przez Prezydenta w zakresie zadań wykonywanych przez PUP.
3. Kierownicy i zastępcy komórek organizacyjnych, działając z upoważnienia Prezydenta, w szczególności podpisują decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaświadczenia na podstawie i w granicach upoważnień udzielonych przez Prezydenta w zakresie zadań wykonywanych przez PUP.
4. Oświadczenia woli związane z prowadzeniem bieżącej działalności PUP składają (podpisują) osoby upoważnione przez Prezydenta.
5. Wewnętrzne akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespondencję podpisuje Dyrektor PUP.
6. Zastępca Dyrektora PUP, kierownicy i zastępcy komórek organizacyjnych podpisują korespondencję w zakresie określonym przez Dyrektora PUP.
Rozdział 5

Organizacja pracy Powiatowego Urzędu Pracy

§ 28

1. W PUP stosowany jest system równoważnego czasu pracy, w którym dopuszczalne jest przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie więcej jednak niż 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 3 miesięcy. Przedłużony dobowy wymiar czasu pracy jest równoważony krótszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektórych dniach lub dniami wolnymi od pracy, 
z zastrzeżeniem ust. 3.
2. Ustala się następujący tygodniowy rozkład czasu pracy pracowników PUP:
1) w poniedziałek w godzinach od 7.15 do 16.15;
2) od wtorku do piątku w godzinach od 7.15 do 15.00.
3. Postanowienia zawarte w ust. 2 nie dotyczą pracowników realizujących zadania związane z obsługą klientów w Biurze Projektu w ramach Obszaru Strategicznej Interwencji, zgodnie z ustalonym harmonogramem.
4. Postanowienia zawarte w ust. 1 i 2 nie dotyczą pracowników obsługi i pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu mienia.
5. Szczegółowe kwestie czasu pracy pracowników obsługi i pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu mienia określa Regulamin Pracy Powiatowego Urzędu Pracy w Bytomiu.
6. W przypadku konieczności zmiany rozkładu czasu pracy, wynikającej z potrzeb pracodawcy, mają zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.
7. Ustala się czas przyjęć klientów:
1) poniedziałek w godzinach od 8.00 do 15.00;
2) od wtorku do piątku w godzinach od 8.00 do 14.00.
8. Ustala się na czas realizacji projektów w ramach Obszaru Strategicznej Interwencji godziny przyjęć klientów w Biurze Projektu:
1) poniedziałek w godzinach od 10.00 do 18.00;
2) wtorek w godzinach od 7.15 do 15.15;
3) środa w godzinach od 10.00 do 18.00;
4) czwartek w godzinach od 8.00 do 14.00;
5) piątek w godzinach od 8.00 do 14.00.
§ 29

Pracownicy PUP zobowiązani są do potwierdzania podjęcia pracy w danym dniu poprzez podpisanie listy obecności.
Podpisał

z up. PREZYDENTA MIASTA

Michał Bieda

Zastępca Prezydenta
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