Uchwata nr AHIQOH

Zarzadu P@Wlatu Brzesk|ego
z dnia d a/m a2, 0N+

w sprawie: uchwalenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Brzegu
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie

powiatowym (tekst jednolity — Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) Zarzad
Powiatu Brzeskiego postanawia co nastepuje:

§1

Uchwali¢ nastepujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Brzegu:

1. W rozdziale IV Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w § 17
dodaje sie:

1) wust. 2 pkt 1 ppkt d. o tresci:
stanowisko ds. obstugi punktu informacyjnego CAZ.

2) ust. 7 o tredci:
Zastepca jest jednoczesnie Kierownikiem CAZ.
2. W rozdziale IV Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w § 18
ust. 2 dodaje sie:
1) pkt 12 o tresci:

kierowanie Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

3. W rozdziale V Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP dodaje sie § 25a)
o tresci:

Do podstawowych zadan stanowiska ds. obstugi punktu informacyjnego CAZ nalezy
prowadzenie nastepujacych spraw:

1) Udzielanie informacji na temat catego katalogu ustug oferowanych przez PUP;
2) Kierowanie interesantow w zaleznosci od celu wizyty do odpowiednich

komorek organizacyjnych PUP;



3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

Informowanie o wydziatach w PUP, ich wtasciwo$ci i lokalizacji, podawanie nr
telefonu i godz. urzedowania, adresu strony internetowej oraz adresatéw
innych instytucji zajmujacych sie problematyka zatrudnienia;

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do urzedu i znakowanie ich
pieczecig wptywu,

Rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegélne komorki
organizacyjne, stosownie do wewnetrznych ustalen i instrukcji kancelaryjnej,
Rejestrowanie korespondenciji w ksigzce korespondencyjnej;

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przeptywu korespondencii;
Obstuga urzedu w zakresie informacji wizualnej (m.in. biezace aktualizowanie
komunikatéw tablic informacyjnych, $wietinych, ogtoszeniowych, infoboxéw
oraz zabezpieczenie folderéw, ulotek, broszur;

Wydawanie drukéw i wnioskow.

. W miejsce dotychczasowego wprowadzi¢ nowy zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego PUP w Brzegu przedstawiajgcy Schemat Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Brzegu.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu — Maciej Stefariski -
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