Zarzadzenie Nr 83/2024
Dyrektora Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu

z dnia 04 listopada 2024 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr 83/2023 Dyrektora Wojewodzkiego

Urzedu Pracy w Poznaniu z dnia 22 grudnia 2023 r. ze zm.

Na podstawie § 5 ust. 5 Statutu Wojewddzkiego Urzedu Pracy nadanego Uchwatg
Nr XLVII/925/14 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 21 lipca 2014 r.
w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Poznaniu ze zm.,,
Uchwaty Nr 7636/2023 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 21 grudnia 2023 r.,
zmienionej Uchwatami Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego nr 8084/2024 z dnia 14 marca
2024 r., nr 653/2024 z dnia 19 wrzes$nia 2024 r. oraz nr 822/2024 z dnia 30 pazdziernika

2024 r., uchwala sig, co nastepuje:
§1

W Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu, stanowigcym
zafacznik do Zarzadzenia nr 83/2023 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu

z dnia 22 grudnia 2023 r. ze zm., wprowadza sig nastepujace zmiany:

1. W § 11 ust. 1 Regulaminu dodaje sig:

,WUP 1.2 Oddziat Kancelaria Ogélna”.

2. Zmienia  sie  Schemat  Organizacyjny  Wojewodzkiego  Urzedu Pracy

w Poznaniu, o ktérym mowa w § 11 ust. 2 Regulaminu, a ktdry otrzymuje brzmienie jak

w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

2 W § 16 Regulaminu dodaje sig ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:

,,3. Do zadan Oddziatu Kancelarii Ogélnej (WUP 111.2) nalezy w szczeg6Inosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie w systemie EZD korespondencii
przychodzacej do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu w formie
elektronicznej oraz tradycyjnej (papierowej) zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng,

2) potwierdzanie operatorowi ustug pocztowych odbioru przesytek poleconych,

3) obstuga klienta zewnetrznego w zakresie przyjmowania dokumentow sktadanych
osobiscie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu,

4) obstuga poczty wewnetrznej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu,



5) rozdzielanie prasy prenumerowanej przez Wojewddzki Urzgd Pracy w Poznaniu,

6) ewidencjonowanie korespondencji wychodzacej i potwierdzenie wysyfki
w systemie EZD,

7) realizacja wysytki korespondencji z Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu
poprzez operatora ustug pocztowych,

8) monitorowanie przesytek pocztowych,

9) przygotowanie i nadzo6r na realizacjg umowy na ustugi pocztowe, w tym ewidencja
i rozliczanie ustug pocztowych,

10) przekazywanie dokumentéw do sktadow chronologicznych zgodnie z Instrukcja

Kancelaryjng.”
§2
Pozostate postanowienia Regulaminu pozostajg bez zmian.
§3
Wprowadzenie Zarzgdzenia w zycie powierzam Kierownikowi Wydziatu Kadr i Organizacji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Poznan, dnia 06’4’72024 r.
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