1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9

Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lecznej

Zakres zadan komérek organizacyjnych w PUP.

CAZ jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng PUP, realizujaca zadania w
zakresie uslug ,i instrumentow rynku pracy skierowanych do 0sob
zarejestrowanych w PUP oraz pracodawcéw , przedsighiorcow i innych
uprawnionych podmiotow. Zadania CAZ-u realizuja: Referat Posrednictwa Pracy,
Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego , Referat Programow i Instrumentow Rynku
Pracy.

Do zadan Referatu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
w szczegolnosci nalezy:

ustalanie profili pomocy osobom bezrobotnym,

przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnych planoéw dziatania,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w pozyskaniu zatrudnienia
(innej pracy zarobkowej),

podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami, w szczegolnosci z
obszaru objetego dziataniem PUP,

stata wspotpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

w szczegbdlno$ci ustalenie zapotrzebowania na nowych pracownikow i
pozyskiwanie ofert w ramach pos$rednictwa pracy,

udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

upowszechnianie ofert pracy , w tym przekazywanie ofert do internetowej bazy
ofert pracy udostepnionej przez Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej,
udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgloszong ofertg pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami,

10) informowanie bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcoéw o aktualnej

sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

11) udzielanie bezrobotnym , poszukujagcym pracy i pracodawcom wyjasnien i

informacji dotyczacych mozliwosci i form pomocy okre§lonych w ustawie,

12) kierowanie bezrobotnych na oferowane miejsca pracy , stazu i na szkolenie, w tym

oferowane w ramach srodkow z FP, EFS, PFRON,

13) wydawanie bonéw  stazowych, szkoleniowych, zatrudnieniowych i

zasiedleniowych bezrobotnym do 30 roku zycia,

14) rekrutacja i kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych,

ktéremu marszatek wojewodztwa zlecit wykonanie tego zadania,

15) $wiadczenie ustug w ramach sieci EURES,



16) prowadzenie monitoringu zawodoéw deficytowych i nadwyzkowych, zwolnien
grupowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby
Powiatowej Rady Rynku Pracy,

17) wspoélpraca z zaktadami pracy w zakresie zwolnien grupowych z przyczyn nie
dotyczacych pracownikow,

18) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego, polegajaca na:

- opiniowaniu wnioskoéw o udzielenie pozyczki na utworzenie stanowiska pracy

dla bezrobotnego pod wzglegdem mozliwosci PUP w zakresie skierowania
bezrobotnych posiadajacych kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy na
planowanym do utworzenia stanowisku pracy,

- wydawaniu zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu bezrobotnego przez
osobg ubiegajaca si¢ o pozyczke na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

- kierowaniu bezrobotnych na utworzone stanowiska pracy,

- monitorowanie , we wspotpracy z posrednikami finansowymi zatrudnienia na
utworzonych stanowiskach pracy przez wymagany okres, skierowanych
bezrobotnych,

19) realizowanie zadan w zakresie zatrudniania cudzoziemcow przez pracodawcow na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w szczegdlnosci: rejestrowanie oswiadczen,
rejestrowanie wnioskow o wydanie zezwolenia lub przedtuzenia zezwolenia na
prace sezonowa cudzoziemca, wydawanie zezwolen i przedluzen zezwolen na
prace sezonowa cudzoziemca, sporzadzanie informacji o braku mozliwo$ci
zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych
lub o negatywnym wyniku rekrutacji organizowanej dla pracodawcy, w przypadku
ubiegania si¢ przez tego pracodawce o wydanie zezwolenia na prace
cudzoziemcom,

20) swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie indywidualnej,

21) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i
ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy,

22) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

23) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie, umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci  zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

24) inicjowanie organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

25) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

26) finansowanie i realizacja bonéw szkoleniowych,

27) udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikoéw poprzez udzielanie porad zawodowych,

28) udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatow
do pracy na stanowiska wymagajace  szczegélnych  predyspozycji
psychofizycznych,

29) $wiadczenie poradnictwa zawodowego w formie porad indywidualnych,

30) wspotpraca z poradniami psychologiczno- pedagogicznymi oraz medycyny pracy,



31) badanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0sob uprawnionych,

32) sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych 0sob uprawnionych,

33) sporzadzenie i upowszechnienie planu szkolen,

34) organizacja i finansowanie roznych form szkolen dla bezrobotnych
1 poszukujacych pracy,

35) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow
1 pracodawcow,

36) udzielanie pozyczek szkoleniowych,

37) finansowanie studiéw podyplomowych,

38) realizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

39) finansowanie kosztow egzaminéw, licencji,

40) promocja ustug w zakresie posrednictwa i poradnictwa,

41) wspotpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego i szkoleniach ,przygotowaniu
zawodowym dorostych, stazach, pracach spotecznie uzytecznych, realizacji PAI
oraz zatrudnieniu socjalnym na podstawie odrgbnych przepiséw ,

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

43) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadan zwiagzanych z
promocja zatrudnienia

44) wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizacji PAI, kierowania
bezrobotnych do prac spotecznie uzytecznych, kontraktéw socjalnych oraz innych
form pomocy,

45) wspotpraca z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow
FP,

46) wspotpraca z WUP w zakresie $wiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w
tym opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowej,

47) realizacja dziatan wynikajacych z programow i projektow finansowanych z FP
wspotfinansowanych z EFS, innych funduszy celowych,

48) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o ich prawach i obowigzkach,

49) utatwianie bezrobotnym oraz pracodawcom dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie,

50) wspélpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej ,
organami samorzadéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, instytucjami
pomocy spotecznej, placowkami oswiaty, instytucjami szkolagcymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi partnerami dziatajacymi na rynku pracy na rzecz
promocji zatrudnienia

i aktywizacji bezrobotnych,

51) wydawanie skierowan na badania lekarskie, majacych na celu stwierdzenie
zdolnosci bezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa w szkoleniu lub
przygotowaniu zawodowym dorostych, odbywania stazu, wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,

52) wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP,

53) udziat w okreslaniu celow i programéw dziatania PUP,

54) weryfikacja raportow przesytanych z ZUS.
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2. Do zadan Referatu Programéw i Instrumentéw Rynku Pracy, w szczegélnosci
nalezy:

1) ustalanie profili pomocy osobom bezrobotnym,

2) przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnych planow dziatania,

3) wyszukiwanie informacji , dotyczacych mozliwosci pozyskania $rodkow
finansowych, przeznaczonych na programy promocji zatrudnienia oraz
przedktadanie propozycji dziatan na lokalnym rynku pracy oraz informacji o

zrodtach finansowania i ich przeznaczeniu,

4) opracowywanie programéw 1 projektow , umozliwiajacych pozyskanie
dodatkowych $rodkéw na przeciwdziatanie bezrobociu, w tym z EFS, innych
srodkoéw unijnych oraz funduszy celowych,

5) przygotowywanie merytoryczne i finansowe wnioskow aplikacyjnych do EFS
1 programow finansowanych lub wspotfinansowanych z innych zrodet,

6) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja programow i projektow wdrazanych
w PUP oraz programéw tworzonych przez inne podmioty (jednostki),

7) monitoring realizowanych w PUP programow i projektow,

8) przygotowywanie sprawozdan i raportdow z realizacji programow i projektow,
promowanie wiedzy w tym zakresie,

9) przygotowanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg programow
i projektow oraz dokumentacji do finansowego ich rozliczenia oraz oceny
realizacji,

10) udziat w okreslaniu celow i programéw dziatania PUP,

11) wspolpraca z instytucjami rynku pracy, jednostkami samorzgdowymi i innymi przy
realizacji projektow i programow,

12) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami, w szczego6lnosci z
obszaru objetego dziataniem PUP,

13) stata wspoélpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okre§lonej w ustawie,

w szczegolnosci ustalenie zapotrzebowania na nowych pracownikow,

14) kierowanie bezrobotnych na oferowane miejsca pracy , stazu i na szkolenie , w tym
oferowane w ramach srodkéw z FP, EFS, PFRON,

15) wydawanie bonoéw stazowych, zatrudnieniowych i zasiedleniowych oraz ich
finansowanie i realizacja,

16) wydawanie bonow szkoleniowych,

17) utatwianie bezrobotnym i pracodawcom dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie,

18) przygotowanie i biezacy nadzoér nad limitem $rodkéw FP i innych $rodkéw
przeznaczonych na realizacj¢ poszczegolnych programow rynku pracy,

19) monitoring wydatkowania przyznanych $rodkow z FP i z innych 2zrodet
przeznaczonych na poszczegodlne programy rynku pracy,

20) zatrudnianie w ramach : prac interwencyjnych, robot publicznych, refundacji
kosztow wyposazenia ( doposazenia) stanowisk pracy dla skierowanych
bezrobotnych, grantow za utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla
skierowanych bezrobotnych, $wiadczen aktywizacyjnych , dofinansowania do
wynagrodzen za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych , ktorzy ukonczyli 50 —
ty rok zycia,

21) organizowanie stazy,

22) dofinansowanie do podjecia dziatalnosci gospodarczej przez bezrobotnych,
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23) realizacja programéw specjalnych,

24) przygotowanie i realizacja PAI,

25) organizowanie prac spotecznie — uzytecznych , w tym w ramach PAI,

26) refundacja kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoteczne nalezne
od pracodawcy za skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja
prace po raz pierwszy,

27) przygotowywanie propozycji dziatan ( po akceptacji przez starost¢ zatozen
programu regionalnego) , ktorymi zostang objeci uczestnicy programu
regionalnego,

28) przygotowanie projektu porozumienia z Wojewoddzkim Urzgdem Pracy w Lublinie,
bedacego podstawg wdrozenia programu regionalnego,

29) wspotpraca z WUP co do zakresu i warunkow zlecenia dziatan aktywizacyjnych
oraz realizacji umowy zlecenia dziatan aktywizacyjnych,

30) wykonywanie zadan z zakresu innych programow i instrumentéw rynku pracy
przewidzianych w ustawie oraz odrebnych przepisach,

31) wspolpraca z gminami w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego i szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych ,
stazach, organizacji robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych, realizacji PAI
oraz zatrudnieniu socjalnym na podstawie odrebnych przepisow,

32) wspotpraca z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkow
FP,

33) wspolpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzgdowej ,
organami samorzadoéw terytorialnych, organizacjami pracodawcow, instytucjami
pomocy spotecznej, placowkami o$wiaty, instytucjami szkolagcymi, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi partnerami dziatajacymi na rynku pracy na rzecz
promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych,

34) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP,

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

36) weryfikacja raportow przesytanych z ZUS.

Wieloosobowe stanowiska pracy:

1. Do _zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Finansowo — Ksiegowych, w
szczegllnosci nalezy:

1) planowanie $rodkéw budzetowych, FP oraz innych funduszy,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych ,Funduszy Celowych, EFS oraz $rodkami pienigznymi z
innych zrddet,

5) ewidencja operacji finansowych FP, budzetu, zaktadowego Funduszu Swiadczen
socjalnych, EFS i innych zrédet w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

6) ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkow strukturalnych,

7) ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragraféw klasyfikacji budzetowej,

8) prowadzenie wyptat i innych $wiadczen pracowniczych,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j gospodarowania majatkiem PUP,



10) sporzadzanie czeSci finansowej wnioskow o platnos¢ do projektow
wspotfinansowanych z EFS

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania procesoéw zwigzanych
z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem,

13) sporzadzanie przelewow elektronicznych dla 0sob pobierajacych $wiadczenia,

14) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

15) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP

16) biezace archiwizowanie dokumentéow wedlug kategorii wydatkow i okresow
ksiggowych,

17) przygotowanie i sporzadzanie raportow, opracowan, analiz, sprawozdan,
diagnozowanie rynku pracy, monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych
itp.,

18) udziat w okreslaniu celéw i programoéw dziatania PUP,

2. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Rejestraciji, Ewidencji i Swiadczei,
w szczegolnos$ci nalezy:

1) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy o ich prawach i obowigzkach,

2) rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

3) udostepnianie klientom informacji o dziatalnosci PUP ( w tym wspotfinansowanej
z EFS) w formie broszur, ulotek i innych dostepnych formach,

4) obstuga formalna bezrobotnych i poszukujacych pracy,

5) przyznawanie, naliczanie, wyplacanie uprawnionym osobom, $wiadczen
pieni¢znych, przystugujacych im na podstawie ustawy oraz odrgbnych przepisow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen i postanowien zgodnie z
upowaznieniem,

7) przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskow w sprawie dodatku aktywizacyjnego,

8) przyznawanie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

9) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oséb, pobierajacych
$wiadczenia pieni¢zne,

10) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw Unii Europejskiej oraz innymi, z ktorymi Unia Europejska
zawarla umowy o swobodzie przeptywu osob,

11) wspélpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajagcym z odrebnych
przepisow,

12) realizacja zadan PUP w zakresie ubezpieczania 0sob bezrobotnych,

13) przygotowywanie projektow sposobu rozpatrywania spraw rozstrzygnigtych
ostatecznymi decyzjami w | instancji,

14) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych o zwrocie, umorzeniu,
odroczeniu terminu zwrotu, roztozeniu na raty nienaleznie pobranego $wiadczenia,

15) windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen,

16) wspoétdziatanie z CAZ oraz innymi komorkami organizacyjnymi PUP,

17) wspolpraca z instytucjami rynku pracy, z organami administracji rzadowej |,
organami samorzadéw terytorialnych, instytucjami pomocy spotecznej,
placowkami o$wiaty, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi partnerami
dziatajagcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia 1 aktywizacji
bezrobotnych,



18) weryfikacja raportéw przesytanych z ZUS.

3. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacyjno  —
Administracyjnych, w szczegélnosci nalezy:

1) inicjowanie dziatan usprawniajacych metody pracy PUP,

2) opracowanie projektu Instrukcji  Kancelaryjnej, Instrukcji ~ Archiwalnej,
Rzeczowego Wykazu Akt oraz ich wdrazanie w PUP i uaktualnianie,

3) opracowanie projektow planu pracy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i oceng kwalifikacyjng
pracownikow,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniem i awansowaniem

pracownikow,

7) zarzadzanie danymi, dotyczacymi sktadnikow wynagradzania pracownikow,

8) prowadzenie spraw pracowniczych,

9) opracowanie projektow aktow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora oraz
koordynacja ich wdrazania i realizacji,

10) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

11) prowadzenie kancelarii PUP oraz elektronicznego obiegu dokumentéw e-DOK,

12) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

13) obstuga techniczna PRRP,

14) przygotowywanie zalecen pokontrolnych zatwierdzanych przez Dyrektora,

15) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,

16) obstuga ZFSS,

17) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy , przepisow
przeciwpozarowych i obrony cywilnej,

18) przygotowywanie projektow sposobu rozpatrywania spraw rozstrzygnigtych
ostatecznymi decyzjami w | instancji,

19) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w  sprawie umarzania,
odraczania terminu sptaty, rozktadania na raty §wiadczen podlegajacych zwrotowi
na rzecz PUP
w zwigzku z niedotrzymaniem warunkow umow cywilnoprawnych,

20) windykacja 1 egzekucja $wiadczen przyznawanych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

21) planowanie zamo6wienia publicznego,

22) kwalifikowanie zamowienia publicznego wedtug kryteriow ustalonych w ustawie —
prawo zamoéwien publicznych,

23) wybor form zamowienia zgodnie z ustawg — prawo zamowien publicznych,

24) realizacja zamowienia publicznego wedtug obowigzujacych procedur,

25) nadzor nad prawidlowoscia stosowania w PUP ustawy — prawo zamowien
publicznych,

26) Scista wspotpraca z Referatem Posrednictwa Poradnictwa i Rozwoju Zawodowego
w zakresie organizacji szkolen dla bezrobotnych,

27) archiwizowanie dokumentow,

28) przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych,

29) techniczna obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej,

30) zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,



31) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu
komputerowego,

32) zarzadzanie licencjami oprogramowania,

33) dbatosc o staty rozwdj sieci komputerowej i oprogramowania,

34) administrowanie siecig komputerowa i baza danych,

35) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

36) zaopatrywanie PUP w sprzet informatyczny oraz jego zabezpieczenie,

37) wspolpraca z Ministerstwem Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie
informatyzacji PUP,

38) koordynowanie udostgpniania informacji podlegajacych obowiazkowi podawania
do wiadomo$ci publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie
internetowej PUP,

39) administrowanie majatkiem PUP,

40) zabezpieczenie mienia PUP,

41) opracowywanie , weryfikacja i realizacja planu zakupow dla PUP,

42) zabezpieczenie pracownikow w $rodki techniczno — biurowe oraz odpowiednie
wyposazenie,

43) prowadzenie spraw remontéw w PUP,

44) zarzadzanie samochodem stuzbowym PUP,

45) utrzymywanie czystosci w PUP,

46) prowadzenie archiwum PUP,

47) uzgadnianie z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi PUP wzoréw drukéw
i formularzy z zakresu dziatania PUP i gospodarowanie nimi,

48) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi PUP.

Samodzielne stanowisko pracy:

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska pracy — Radca Prawny, w szczegélnosSci
nalezy:

1) obstuga prawna PUP w Lecznej,

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby zwigzane z
funkcjonowaniem PUP oraz realizowanych zadan przez PUP,

3) doradztwo prawne w negocjowaniu warunkOw umow i porozumien zawieranych
przez PUP z innymi podmiotami, opiniowanie tych dokumentéw pod wzgledem
ich zgodnosci z prawem,

4) opiniowanie projektow zarzadzen Dyrektora PUP

5) opiniowanie projektow uchwat przedktadanych na Zarzad Powiatu lub Radg
Powiatu,

6) sporzadzanie dokumentéw procesowych i wykonywanie zastepstwa procesowego
przed sadami w sprawach dotyczacych wlasciwosci Starosty,

7) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji sadowe;j,

8) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznos$ci oraz wspotdziatanie w
podejmowaniu czynno$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego w administracji,

9) informowanie Dyrektora PUP i pracownikow o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym zwigzanym z realizacja zadan ustawowych,

10) reprezentowanie przed urzgdami i organami orzekajacymi w zakresie ustalonym w
stosownymi petnomocnictwami.



