Zarzadzenie Nr-37&/2009
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia #7 geuat 22009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn.
zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Miejskiemu Urzedowi Pracy w Lublinie nadaje sie ,Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Schemat organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie stanowi zatacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 829/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
15 pazdziernika 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu
Urzedowi Pracy w Lublinie z p6zn. zm.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
01.01.2010 .




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr§#&/09
Prezydenta Miasta Lublin
7 dnia 7. A& 2000 1.

MIEJSKI URZAD PRACY W LUBLINIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO URZEDU PRACY

W LUBLINIE

grudzieri 2009 r.



ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie, zwany dalej

~Regulaminem”, okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania
komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sklad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

W

9.

MUP - nalezy przez to rozumie¢ powiatowy urzad pracy pod nazwa Miejski
Urzad Pracy w Lublinie;

Dyrektorze MUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie;

Zastgpcy Dyrektora MUP - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie;

Kierownictwie MUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MUP, Zastepce
Dyrektora MUP oraz Glownego Ksiggowego;

CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej w MUP;

. komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé centrum aktywizacji

zawodowej, dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy w Miejskim Urzedzie
Pracy w Lublinie;

klubie pracy - nalezy przez to rozumieé¢ Klub Pracy w Miejskim Urzedzie Pracy
w Lublinie;

koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika MUP upowaznionego przez
Dyrektora MUP do koordynacji zadan w wyznaczonym zakresie w komorce
organizacyjnej;

MRZ - nalezy przez to rozumie¢ Miejska Rade Zatrudnienia;

10.MOPR - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie;
11.PFRON — Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych;
12. akceptowaniu - nalezy przez to rozumie¢ wyrazenie zgody, zaaprobowanie

czynnosci, dokumentu;

13. zatwierdzaniu - nalezy przez to rozumie¢ nadanie mocy prawnej czynnosci,

(98]

dokumentowi.

§3
MUP stanowi jednostke budzetowa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240).
Siedziba MUP znajduje si¢ w Lublinie.

. Terytorialnym zasiegiem dziatania MUP jest teren miasta Lublin.

§4

. MUP dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, m.in.:
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ustawy z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj.: Dz.U. 22008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.);

decyzji znak: RP I 0713/1/2000 Wojewody Lubelskiego z dnia 01.02.2000 r.
0 podziale Powiatowego Urzedu Pracy w Lublinie z dniem 01.02.2000 r.
na dwie odrebne jednostki organizacyjne;

niniejszego Regulaminu.

. Do zakresu dzialan MUP nalezy realizacja zadan wynikajacych z przepiséw
prawa, a w szczegblnosci:

ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (t.j.: Dz.U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z
poZn. zm.);

ustawa z dnia 13.06.2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. Nr 122,
poz. 1143 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj.: Dz.U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (t.j.: Dz.U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j.: Dz.U. 2 2007 r. Nr 59, poz. 404 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112,
poz. 1198 z p6Zn. zm.);

ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz.U.
22002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j.: Dz.U.
z2007 r. Nr 11, poz. 74 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 19.06.2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace (Dz.U. Nr 115,
poz. 964);

ustawy z dnia 01.07.2009 r. o tagodzeniu skutk6w kryzysu ekonomicznego dla
pracownikow i przedsigbiorcéw (Dz.U. Nr 125, poz. 1035).

. Zasady gospodarki finansowej MUP oraz status pracownikéw i zasady
ich wynagradzania okre$laja odrgbne przepisy, w szczegdlnosci:

ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych;

ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.);

ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (t.j.: Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 -
z pézn. zm.);

ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458);

ustawa z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398);
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- regulamin wynagradzania pracownikéw MUP wprowadzony w  zycie
zarzadzeniem Dyrektora MUP.

§5
MUP w realizacji zadan wspéldziata z innymi organami zatrudnienia, z radami
zatrudnienia, organami administracji rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego,
organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami dziatajacymi
W sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji rynku pracy.

ROZDZIAY 1T

Kierownictwo Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

§6

1. Caloksztaltem dzialalnosci MUP kieruje zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin - Dyrektor MUP, ktory
ponosi za nig petna odpowiedzialno$é.

2. Dyrektor MUP w stosunku do pracownikéw MUP za pracodawce dokonuje
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor MUP kieruje dziatalnoscia MUP przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora MUP;
2) Gléwnego Ksiegowego.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora MUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora
MUP.

Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora MUP
z wylaczeniem zadan wymienionych w § 15 ust. 1 pkt 6 Regulaminu.

5. Zastgpstwo, o ktérym mowa w ust. 4 dotyczy nieobecnosci Dyrektora MUP
w zakladzie pracy z powodu choroby, urlopu, delegacji stuzbowej oraz innej
nieobecnosci.

6. Podczas nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora MUP przypisane mu kompetencje
przejmuje Dyrektor MUP.

7. Podczas réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora MUP i jego Zastepcy kompetencije
Dyrektora MUP w sprawach biezacych, w ustalonym odrebnie zakresie, wykonuje
upowazniony kierownik komérki organizacyjne;j.

8. Podzial zadafi pomigdzy Dyrektorem MUP a jego Zastepca ustala niniejszy
Regulamin.



ROZDZIAL 11T

Komérki organizacyijne Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

§7

. W MUP tworzy si¢ komoérki organizacyjne: centrum aktywizacji zawodowe;j,
dzialy, referaty, samodzielne stanowiska pracy, zgodnie ze schematem
organizacyjnym. -

. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk pracy
decyduje Dyrektor MUP w oparciu o posiadane etaty i srodki finansowe.

. W celu realizacji okreslonych zadan w MUP Dyrektor moze powotywaé zespoty
i komisje zadaniowe skladajace si¢ z pracownik6w réznych komoérek
organizacyjnych MUP. ’

. Kierownicy komorek organizacyjnych przedstawiajg strukture wewnetrzna oraz
zakres dziatania tych komoérek Dyrektorowi MUP do zatwierdzenia.

. Przy znakowaniu pism MUP pracownicy uzywaja symboli okreslonych
w § 31 ust. 3 z dodaniem inicjatéw pracownika.

§8

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng
MUP, ktéra realizuje ustugi rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy,
poradnictwa zawodowego oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
skierowane do o0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy zarejestrowanych
w MUP.

. Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik CAZ.

. W razie nieobecnosci kierownika CAZ zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik. Zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci wykonywane
przez kierownika CAZ z wylaczeniem zadan okre$lonych w § 16 pkt 7, 19 i 20.

§9
. Dzial jest komoérka organizacyjna zajmujaca si¢ okreSlong problematyka
i dzialalnoscia w sposéb kompleksowy, jednym lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidtowe zarzadzanie.

. Dziatem kieruje kierownik dziahu.

. W razie nieobecno$ci kierownika dzialu zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik. Zakres zastgpstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci wykonywane
przez Kierownika dziatu z wylaczeniem zadan okreslonych w § 16 pkt 7, 19 i 20.

§10
. Referat jest wieloosobowa komorka organizacyjna wchodzaca w sktad CAZ lub
dziatu, realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne, sktadajaca si¢ co najmniej
z czterech pracownikéw.
. Referatami: Instrumentéw Rynku Pracy; Szkolen; Wspierania Przedsiebiorczosci;
Projektéow i Programéw; Oferowania Pracy; Promocji Ustug; Prawnego



i Egzekucji; Ewidencji; Administracji Systemu Komputerowego; Logistyki kieruja
kierownicy referatow.
Pozostatymi referatami kieruja kierownicy dziatéw i kierownik CAZ.

. W razie nieobecnosci kierownika referatu zastepuje go Wyznaczony przez niego

pracownik. Zakres zastepstwa rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci wykonywane

przez kierownika referatu z wylaczeniem zadaf okreslonych w § 16 pkt 7, 19
i20.

§11
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérka organizacyjna
realizujaca okreslona problematyke nieuzasadniajacq powolania wigkszej komorki
organizacyjnej.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢é tworzone w ramach dziatu
lub jako komorka samodzielna.
Samodzielne stanowisko pracy moze byé jedno- lub wieloosobowe.
W wieloosobowym stanowisku pracy moze by¢ powotany koordynator.
Samodzielne stanowisko pracy podlega bezposrednio Dyrektorowi MUP lub
kierownikowi dziatu zgodnie ze schematem organizacyjnym.

§ 12

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
a) zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie;

b) wykaz stanowisk stuzbowych;

'C) opisy stanowisk pracy;

d) szczegblowe zakresy czynno$ci pracownikow.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

§13

W MUP tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j:

2)

a) Referat Promocji Ustug;

b) Referat Oferowania Pracy;

c¢) Referat Poradnictwa Zawodowego;

d) Referat ds. Pomocy w Aktywnym Poszukiwaniu Pracy;

Dzial Rynku Pracy:

a) Samodzielne Stanowisko Planowania, Badan i Analiz
b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy;

c) Referat Szkolen;

d) Referat Wspierania Przedsigbiorczosci;

e) Referat Projektéw i Programéws;



f) Samodzielne Stanowisko ds. PFRON;

3) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen:
a) Referat Ewidencji;
b) Referat Swiadczen;
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Informacji;
d) Samodzielne Stanowisko ds. Orzecznictwa;
) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego;
f) Samodzielne Stanowisko ds. Zaswiadczen;
g) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Oséb Niepetnosprawnych;

4) Dziat Organizacyjno — Administracyjny:
a) Referat Administracji Systemu Komputerowego;
b) Referat Logistyki;

5) Dzial Prawny i Kancelarii:
a) Referat Kancelarii;
b) Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych;
c¢) Referat Prawny i Egzekucji;
d) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli;

6) Dzial Finansowo — Ksiggowy:
a) Samodzielne Stanowisko ds. Ubezpieczenia Spotecznego i Zdrowotnego;

7) Radca Prawny;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;

9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ochrony Danych Osobowych.

§ 14
1. Dyrektorowi MUP bezposrednio podlega:
1) Zastepca Dyrektora MUP;
2) Gléwny Ksiggowy;
3) Radca Prawny;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ochrony Danych Osobowych;
6) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
7) Dziat Rynku Pracy;
8) Dzial Prawny i Kancelarii.
2. Zastgpcy Dyrektora MUP podlegaja:
1) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen;
2) Dziat Organizacyjno — Administracyjny.
3. Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym oraz Samodzielnym
Stanowiskiem ds. Ubezpieczenia Spotecznego i Zdrowotnego.

. Szczegblowy zakres dziatania komorek organizacyjnych MUP okresla rozdziat V
Regulaminu.

B



§15
1. Do kompetencji Dyrektora MUP nalezy w szczegblnoscei:

1) reprezentowanie MUP na zewnatrz;

2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz w ustawie z dnia 27.08.1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

3) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy;

4) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu MUP:;

5) koordynacja i nadzor nad wdrazaniem projektéw z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy, w tym wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

6) prowadzenie polityki kadrowej, a w szczeg6lnosci:

a) nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami MUP;

b) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Lublin o powolanie i odwotanie Zastepcy
Dyrektora MUP;

¢) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i bezplatnych
pracownikom MUP;

d) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw MUP;

€) awansowanie, przeszeregowanie i nagradzanie pracownikéw MUP.

7) zatwierdzanie plandw pracy;

8) okreSlanie i podpisywanie zakresow zadaf i czynnosci dla Zastepcy Dyrektora
MUP, Gléwnego Ksiggowego, Kierownika CAZ, Kierownika Dzialu Rynku
Pracy, Kierownika Dziatu Prawnego i Kancelarii oraz 0séb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi
MUP, a takze podpisywanie zakresow czynnosci pozostatych pracownikéw MUP;

9) wspolpraca z organami administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego, MRZ, instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa
lokalnego, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi
Hufcami Pracy, wladzami szkolnymi, osrodkami pomocy spotecznej i innymi
partnerami w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy;

10) wydawanie zarzadzen i innych aktéw normatywnych oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem;

11) wydawanie z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin decyzji administracyjnych;

12) nadzér nad prawidtowym korzystaniem przez pracownikéw MUP z upowaznien
Prezydenta Miasta Lublin do wydawania decyzji administracyjnych
i do wykonywania innych czynnosci wynikajacych z zakresu upowaznien;

13) przedkiadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Lublin Regulaminu
Organizacyjnego MUP;

14) inicjowanie, organizowanie projektéw, programéw i innych dzialan na rzecz
aktywizacji bezrobotnych;

15) zatwierdzanie regulaminu, programu dzialania i nadzér finansowy nad
dziatalno$cia klubu pracy;

16) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Prezydenta Miasta Lublin;

17) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacji pracy MUP;

18) nadzér nad realizacja zadah merytorycznych powierzonych podleglym
stanowiskom i komoérkom organizacyjnym oraz utworzonym w MUP komisjom
lub zespotom zadaniowym;



19) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawnych powszechnie
obowiazujacych, a w szczegdlnosci z wymienionych w § 4 ust. 2 i 3 niniejszego
Regulaminu oraz nadzor nad ich przestrzeganiem;

20) nadz6r nad realizacja zadan wynikajacych z wewnetrznych aktéw normatywnych
obowiazujacych w MUP;

21) przyjmowanie 0s6b w sprawach z zakresu dziatalnosci MUP;

22) akceptowanie materialéw i informacji przeznaczonych dla adresatow
zewngtrznych wzgledem MUP .

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora MUP nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin;

2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek
organizacyjnych;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komérki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

4) akceptowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych i przedktadanie
do decyzji Dyrektora MUP;

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne i przedktadanie do rozpatrzenia przez MRZ;

¢) terminow urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezplatnych
pracownik6w nadzorowanych komorek organizacyjnych;

5) przedkiadanie Dyrektorowi MUP propozycji awanséw, przeszeregowan, nagréd
i kar podlegtych pracownikow; ,

6) okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych;

7) reprezentowanie na zewnatrz MUP w zakresie powierzonych zadan okreslonych
upowaznieniem Prezydenta Miasta Lublin;

8) koordynowanie zadan zmierzajacych do promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
rynku pracy na terenie miasta Lublin;

9) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie zagadnien dotyczacych:

a) uslug rynku pracy;
b) instrumentéw rynku pracy;
¢) planowania podziatu §rodkéw na ushugi i instrumenty rynku pracy;

10) wspélpraca z organami administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego, MRZ, instytucjami dialogu spolecznego, instytucjami partnerstwa
lokalnego, instytucjami szkoleniowymi, agencjami zatrudnienia, Ochotniczymi
Hufcami Pracy, wiadzami szkolnymi, osrodkami pomocy spolecznej i innymi
partnerami w zakresie wspéttworzenia i realizacji polityki rynku pracy;

11) przyjmowanie 0s6b w sprawach z zakresu dzialalnosci MUP.

§16
Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawniefi wspélnych dla kierownikow
komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoscei:
1) opracowywanie projektéw planéw pracy podleglych komérek organizacyjnych;
2) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,



3) biezaca wspdlpraca z Prezydentem Miasta Lublin, Starostag Powiatu Lubelskiego,
Marszatkiem Wojewodztwa Lubelskiego, Wojewoda Lubelskim, w zakresie zadaf
wynikajacych z ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnieniu i instytucjach
rynku pracy oraz innych przepiséw prawa;

4) reprezentowanie MUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
i udzielonych upowazniefi;

5) nadzorowanie  procedur i mechanizméw  dotyczacych  gromadzenia
1 rozdysponowania $rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem
podleglych komoérek, w tym nadzér nad rzetelnym, celowym, legalnym
i gospodarnym wydatkowaniem $rodkéw publicznych;

6) identyfikacja i monitoring ryzyka wystepujacego w dziatalnosci MUP;

7) udziat w procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze;

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
danych osobowych;

9) analizowanie przepisow prawa oraz zglaszanie zmian do Regulaminu

Organizacyjnego MUP;

10) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem
dokumentéw i pism wplywajacych do komorki organizacyjnej, w oparciu
o obowiazujaca Instrukcje Kancelaryjng MUP;

11) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyijnej;

12) egzekwowanie od pracownikow podlegtych komoérek organizacyjnych sprawnej
i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania im niezbednych wyjasnien
1 wskazowek;

13) szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyijnej,
zakresem wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP oraz
ustaleniami kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych;

14) szkolenie stanowiskowe nowoprzyjetych pracownikdw;

15) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla shuzb zatrudnienia;

16) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

17) motywowanie pracownikéw do samodoskonalenia i podnoszenia jakosci pracy;

18) wykonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

19) wystgpowanie z wnioskiem o przydatnosci zawodowej pracownikow podlegtej
komorki organizacyjnej i przedktadanie ich Dyrektorowi MUP;

20) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komodrki organizacyjne;j,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdéd i kar
dla podleglych pracownikow;

21) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych MUP materiatow,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

22) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi MUP lub Zastgpcy Dyrektora MUP;

23) ustalanie i aktualizowanie projektéw opisoOw stanowisk pracy oraz projektow
szczegbdtowych zakres6w czynnosci dla podleglych pracownikow;
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24) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci;

25) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
W pracy pracownika z innych przyczyn;

26) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach prawo
zadania od kierownictwa MUP materialéw, informacji i opinii niezbednych
do wykonywania tych zadan.

§17

1. Postanowienia § 16 maja zastosowanie w odniesieniu do Gt6wnego Ksiegowego,

- ktdry kieruje Dzialem Finansowo- Ksiegowym.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego MUP okreslaja przepisy ustawy
z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych zgodnie z ktérymi Gtowny
Ksiggowy wykonuje zadania w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

d) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi MUP.

§18

Postanowienia § 16 punkty 1, 3-6, 8-11, 21-22 i 26 maja zastosowanie

w odniesieniu do o0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi MUP.

ROZDZIAL V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

§19
1. Do zakresu zadaf Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnoscei nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie i negocjowanie warunkow zglaszanych ofert pracy;
2) prowadzenie ewidencji komputerowej ofert pracy;
3) prowadzenie promocji ustug MUP i partneréw rynku pracy;
4) organizowanie targé6w pracy;
5) sporzadzanie statystyki z obszaru posrednictwa pracy;
6) kreowanie wizerunku MUP;
7) badanie potrzeb kadrowych i szkoleniowych pracodawcow;
8) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku
ze zgloszong oferta pracy;
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9) wspoldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia;

10)inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zakladu pracy, w tym ze zwolnieniami
monitorowanymi;

11) wspétpraca z MOPR w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
o wolnych miejscach pracy;

12) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

13) rejestracja  o$wiadczen o zamiarze powierzenia wykonywania pracy
cudzoziemcowi;

14)wstepny dobdr kandydatéw do pracy wedlug warunkéw okreSlonych przez
pracodawce w zgloszonej ofercie pracy;

15)kierowanie 0s6b bezrobotnych, niepetnosprawnych do pracy na subsydiowane
miejsca pracy, stazu, prac spolecznie uzytecznych;

16)rozliczanie wydanych skierowani do pracy, na subsydiowane miejsca pracy, stazu,
prac spolecznie uzytecznych;

17)wyznaczanie osobie bezrobotnej lub poszukujacej pracy terminu stawiennictwa
w MUP w Lublinie w celu przedtozenia oferty pracy;

18)utrzymywanie kontaktu z osobg bezrobotna lub poszukujaca pracy;

19)informowanie bezrobotnych o przyshugujacych im prawach i obowiagzkach

20)realizacja indywidualnych planéw dziatan oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

21)organizowanie gield pracy;

22) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, w szczegolnosci realizowanie zadan z zakresu udziatu w sieci
EURES;

23) kierowanie 0s0b bezrobotnych, niepetlnosprawnych na badania lekarskie
stwierdzajace zdolno$¢ do wykonywania pracy, odbywania stazu, wykonywania
prac spotecznie uzytecznych;

24)pomoc w rekrutacji beneficjentéw na szkolenia organizowane przez MUP jak
i partneréw rynku pracy;

25) negocjowanie zmiany warunkow oferty pracy;

26) sporzadzanie sprawozdan czastkowych o realizacji ofert pracy dla o0sob
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym osob niepetnosprawnych;

27) aktywizowanie 0s6b bezrobotnych o ktérych mowa w art. 50 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

28) diagnozowanie grup bezrobotnych wymagajacych wsparcia w formie
przekwalifikowania lub doskonalenia kwalifikacji;

29) aktywizowanie zawodowo bezrobotnych zobowiazanych do alimentow;

30) wspotpraca z MOPR, Centrum Integracji Spolecznej w zakresie aktywizacji
wspo6lnych klientdw;

31)popularyzacja ushug poradnictwa zawodowego;

32)udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia;
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33) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy porad z wykorzystaniem
standaryzowanych metod ulatwiajacych wybér zawodu, zmiane lub podwyzszenie
kwalifikacji zawodowych w celu podjecia pracy;

34)wydawanie skierowan na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie pod
katem przydatnosci zawodowej do pracy albo kierunku szkolenia;

35)prowadzenie = badafi  psychologicznych majacych na celu ustalenie
w szczegOlnosei preferencji zawodowych i zainteresowan oraz predyspozycji
osobowych do podjecia zatrudnienia, szkolenia badZ uruchomienia dziatalnosci
gospodarczej;

36)inicjowanie, organizowanie i prowadzenie porad grupowych dla o0s6b
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

37)pomoc pracodawcom w zakresie doboru kandydatéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy i wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych;

38)przygotowanie i opracowanie informacji z zakresu poradnictwa zawodowego
dla potrzeb statystyki rynku pracy;

39) realizacja indywidualnych planéw dziatan oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

40)popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsréd niepelosprawnych klientow
MUP;

41) wspblpraca z MOPR w zakresie upowszechniania informacji o ustugach
poradnictwa zawodowego;

42)wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji projektéw na rzecz
aktywizacji zawodowej;

43)przygotowywanie bezrobotnych i poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia;

44)prowadzenie  szkolen  dla  bezrobotnych i  poszukujacych  pracy
z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy - klubéw pracy oraz zajeé
aktywizacyjnych;

45)umozliwienie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejgtnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia;

46) sprawowanie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad klubami pracy
prowadzonymi w ramach zawartych porozumien z innymi  instytucjami
1 organizacjami;

47)przygotowanie i opracowanie informacji z pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy w zakresie Klubow pracy i zaje¢ aktywizacyjnych dla potrzeb statystyki
rynku pracy;

48)realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

49)wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi-pracodawcami, partnerami rynku pracy
w zakresie pozyskiwania informacji o potrzebach kadrowych, metodach doboru
kandydatow do pracy;

S0)wspolpraca z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji projektéw na rzecz
aktywizacji zawodowej.

2. Zadania okreSlone w pkt 1-13 realizuje Referat Promocji Ushug.

3. Zadania okre$lone w pkt 14 — 30 realizuje Referat Oferowania Pracy.
4. Zadania okreslone w pkt 31 — 42 realizuje Referat Poradnictwa Zawodowego.

13



5. Zadania okre§lone w pkt 43 — 50 realizuje Referat ds. pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy.

§20

1. Do zakresu zadafi Dziatu Rynku Pracy w szczeg6lnosci nalezy:

1) sporzadzanie rocznych plandéw dzialan lokalnego rynku pracy;

2) opracowywanie doraznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych informacji
1 analiz o lokalnym rynku pracy;

3) sporzadzanie rocznych, okresowych informacji o realizacji programéw
finansowanych ze §rodkéw Funduszu Pracy;

4) analizowanie diagnozy potrzeb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

5) prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

6) dokonywanie analiz i ocen rynku pracy na potrzeby MRZ i innych organéw
zatrudnienia;

7) dokonywanie analizy danych o osobach bezrobotnych bedacych w szczegélne;
sytuacji na rynku pracy;

8) przygotowywanie referatow, wystapien i prezentacji dotyczacych rynku pracy;

9) uczestniczenie w tworzeniu planu kierunkéw szkolefi dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

10) gromadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy;

11) planowanie podzialu $rodkéw Funduszu Pracy na finansowanie instrumentéw
rynku pracy i prac spolecznie uzytecznych oraz zatrudnienia wspieranego;

12) tworzenie zasad, kryteriéw wspolpracy z partnerami rynku pracy w zakresie
realizacji instrumentéw rynku pracy, w tym instrumentéw bedacych elementami
realizowanych programow;

13) diagnoza i rozpoznanie potrzeb lokalnego rynku pracy pod katem opracowywania
przysztych programéw i projektéw przy zastosowaniu instrumentéw rynku pracy;

14) aktywizacja  zawodowa miodziezy i innych 0s6b  bezrobotnych
w szczegollnej sytuacji na rynku pracy;

15) udzial w opracowywaniu zatozen do programéw, w tym planowanie liczby
beneficjentéw objetych poszczegdlnymi instrumentami, wybdér optymalnych
instrumentéw, szacowanie kosztow zastosowania poszczegdlnych instrumentow
rynku pracy;

16) tworzenie procedur zwigzanych z realizacja instrumentéw rynku pracy oraz prac
spolecznie uzytecznych, w tym w ramach realizowanych programoéw;

17) opracowywanie wzoréw dokumentéw (wnioski, umowy, regulaminy) pod
potrzeby instrumentéw rynku pracy i prac spotecznie uzytecznych;

18) ewidencja 1 weryfikacja wnioskéw w zakresie realizacji instrumentéw
skladajacych si¢ na realizowane programy, pozostatych instrumentéw, prac
spolecznie uzytecznych;

19) organizowanie prac komisji dokonujacej wyboru organizator6w instrumentow
rynku pracy, w tym w ramach realizowanych programoéw;

20) negocjacje warunkow uméw zawieranych z pracodawcami;

21) prowadzenie rejestru  zawartych umoéw, pracodawcdéw, uczestnikow
i beneficjentow objetych instrumentami rynku pracy oraz pracami spolecznie
uzytecznymi, w tym w ramach realizowanych programéow;
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22) wspolpraca z komoérka dokonujaca doboru beneficjentéw do poszczegdlnych
instrumentéw, w tym w ramach realizowanych programéw oraz w ramach prac
spotecznie uzytecznych;

23) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania instrumentéw rynku
pracy i prac spotecznie uzytecznych;

24) rozliczanie uméw cywilno-prawnych zawartych w ramach programéw lub
projektow;

25) wspolpraca z komorka koordynujaca i monitorujaca realizacje programéw
i projektow;

26) biezaca weryfikacja kosztébw i liczby = beneficjentéw poszczegdlnych
instrumentéw - elementow realizowanych programéw;

27) kontrola zewngtrzna u pracodawcéw wspélpracujacych przy aktywizacji
zawodowej 0s6b bezrobotnych i realizacji programéw rynku pracys;

28) sporzadzanie sprawozdan czastkowych z zakresu instrumentéw rynku pracy w
ramach realizowanych programéw i projektow;

29) ocena  efektywnodci stosowanych instrumentéw rynku pracy, w tym
w ramach realizowanych programow;

30) sporzadzanie wykazu podmiotéw, z ktorymi zawarto umowy cywilno-prawne
w ramach realizacji instrumentéw rynku pracy;

31) sporzadzanie czastkowych sprawozdan z zakresu pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow;

32) wspétuczestniczenie w wykonaniu programu specjalnego w zakresie zadan
merytorycznych realizowanych przez komorke;

33) wspoluczestniczenie w wykonaniu programu pilotazowego w zakresie zadan
merytorycznych realizowanych przez komorke;

34) informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z ushig szkoleniowych
oraz promowanie tych ushug;

35) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia;

36) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen;

37) zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym;

38) kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolef;

39) kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniona;

40) monitorowanie przebiegu szkolen;

41) finansowanie koszt6w egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych;

42) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzieleniem pozyczki
szkoleniowej;

43) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolef;

44) stosowanie instrumentoéw dotyczacych rozwoju zasobéw ludzkich — w zakresie
finansowania kosztéw szkolenia pracownikéw lub pracodawcy;

45) finansowanie kosztéw z tytulu przejazdu na szkolenie oraz kosztéw
zakwaterowania i wyzywienia w przypadku skierowania na szkolenie odbywane
poza miejscem zamieszkania;

46) refundacja koszt6w szkolenia zatrudnionych 0séb niepelnosprawnych;

47) inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego
dorostych; v

48) finansowanie kosztéw przejazdu oraz kosztéw zakwaterowania osobom
odbywajacym przygotowanie zawodowe dorostych;
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49) sporzadzanie sprawozdah czastkowych z zakresu pomocy publicznej dla
przedsigbiorc6w na szkolenia;

50) wspohuczestniczenie w wykonaniu programu specjalnego w zakresie zadan
merytorycznych realizowanych przez komérke;

51) wspbtuczestniczenie w wykonaniu programu pilotazowego w zakresie zadan
merytorycznych realizowanych przez komérke;

52) planowanie podziatu §rodkéw Funduszu Pracy na finansowanie tworzenia miejsc
pracy; .

53) tworzenie zasad, kryteri6w wspétpracy z partnerami rynku pracy w zakresie
wspierania przedsigbiorczo$ci w ramach realizowanych programow;

54) diagnoza i rozpoznanie potrzeb lokalnego rynku pracy pod katem opracowywania
przysztych programéw i projektow;

55) planowanie zadan w zakresie promocji przedsiebiorczosci i tworzenia nowych
miejsc pracy oraz zatrudnienia wspieranego;

56) udziat w opracowywaniu zalozei do programéw, w zakresie przedsigbiorczosci,
W tym planowanie liczby beneficjentéw, szacowanie kosztéw zastosowania
poszczegblnych instrumentow;

57) tworzenie procedur zwiazanych ze wspieraniem przedsigbiorczosci, w tym
w ramach realizowanych programéw;

58) opracowywanie wzoréw dokumentéw (wnioski, umowy, regulaminy) pod
potrzeby realizowanych zadan;

59) ewidencja i weryfikacja wnioskow w zakresie promocji przedsiebiorczosci
i tworzenia nowych miejsc pracy oraz zatrudnienia wspieranego;

60) organizowanie prac komisji dokonujacej wyboru pracodawcow i innych
podmiotéw, z ktérymi zawierane s umowy w ramach danego programu;

61) negocjacje warunkéw zawieranych uméw z pracodawcami i innymi podmiotami;

62) prowadzenie  rejestru  zawartych uméw, pracodawcéw, uczestnikdéw
i beneficjentéw w ramach realizowanych programéw;

63) wspélpraca z komérka dokonujaca doboru beneficjentéw do realizowanych
programow;

64) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania przyznanych
bezrobotnemu $rodkéw, refundacji kosztéw doposazenia i prac interwencyjnych
zgodnie z przyjeta procedura;

65) rozliczanie uméw zawartych w ramach programéw lub projektéw wspierajacych
przedsigbiorczo$¢;

66) wspdlpraca z komérka monitorujacy realizacje programéw i projektow;

67) biezaca weryfikacja kosztéw i liczby beneficjentow poszczegdlnych elementéw
realizowanych programéw;

68) kontrola zewnetrzna u pracodawcoéw wspolpracujacych przy realizacji
poszczegblnych elementdéw programows;

69) sporzadzanie sprawozdan czastkowych z zakresu zadan referatu w ramach
realizowanych programéw i projektow;

70) ocena efektywnosci stosowanych dziala, w tym w ramach realizowanych
programow;

71) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow;

72) wspoOluczestniczenie w wykonaniu programu specjalnego w zakresie zadan
merytorycznych realizowanych przez komorke;
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73) wspbtuczestniczenie w wykonaniu programu pilotazowego w zakresie zadaf
merytorycznych realizowanych przez komorke;

74) gromadzenie materialéw dotyczacych konkurséw i programéw rynku pracy;

75) prowadzenie prac przygotowawczych do konstrukcji projektéw dotyczacych
rynku pracy;

76) opracowywanie projektow w ramach funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

77) negocjowanie warunkéw kontraktéw na realizacje projektéw i programéw
dotyczacych rynku pracy;

78) realizowanie kontraktéw dotyczacych rynku pracy;

79) monitorowanie i rozliczanie kontraktéw dotyczacych rynku pracy;

80) sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji kontraktow;

81) prowadzenie ewidencji beneficjentéw (uczestnikéw) poszczegélnych projektows;

82) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji realizowanych projektéw zgodnie
z wymogami i standardami danego kontraktu;

83) pozyskiwanie partneréw do wspolpracy w zakresie tworzenia wspé6lnych
projektéw rynku pracy;

84) wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktywnej polityki
lokalnego rynku pracy i projektéw wspotfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

85) prowadzenie rejestru partner6w — organizacji pozarzadowych;

86) organizowanie od strony merytorycznej spotkan z lokalnymi partnerami
w celu zdefiniowania probleméw lubelskiego rynku pracy;

87) opracowywanie, realizacja i monitorowanie programéw specjalnych;

88)inicjowanie, opracowywanie lub wspétudziat w tworzeniu programoéw
pilotazowych;

89) tworzenie procedur organizacji rehabilitacji zawodowej okreslonej art. 11 ust. 2
pkt 2-7, art. 12a, art. 26 oraz art. 26d-26f ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej 0s6b niepelnosprawnych;

90) planowanie rocznych zadafh z zakresu rehabilitacji zawodowej o0s6b
niepelnosprawnych;

91) opracowywanie wzoréw dokumentéw (umowy, regulaminy) pod potrzeby
realizowanych zadan;

92) ewidencjonowanie i  weryfikacja  wnioskéw  pracodawcéw,  oséb
niepelnosprawnych ubiegajacych si¢ o organizacje rehabilitacji zawodowej,

93) negocjowanie warunkéw uméw jakie sa zawierane z pracodawcami lub osobami
niepelnosprawnymi;

94) prowadzenie rejestru zawartych uméw , pracodawcéw, 0s6b niepetnosprawnych
objetych rehabilitacja zawodowa;

95) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczania uméw z zakresu
rehabilitacji zawodowej 0s6b niepemosprawnych;

96) kontrolowanie i monitorowanie uméw zawartych w ramach rehabilitacji
zawodowej niepelnosprawnych;

97) sporzadzanie sprawozdan czastkowych i koficowych (w tym pomocy publicznej)
z zakresu rehabilitacji zawodowej 0s6b niepetnosprawnych oraz innych informacji
dotyczacych 0s6b niepetnosprawnych i ich rehabilitaciji zawodowej;

98) wystgpowanie do MOPR o zabezpieczenie $rodkéw PFRON oraz dokonanie
platnosci wynikajacych z zawartych uméow;
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99) wspolpraca z komoérka dokonujaca doboru osoby niepelnosprawnej do
aktywizacji zawodowe;j;

100) monitorowanie wydatkowania limitu $rodkéw PFRON na rehabilitacje

zawodowg 0s6b niepetnosprawnych;

101) wspdétdziatanie z MOPR w zakresie gospodarowania $rodkami PFRON oraz
realizacji Strategii i innych dokumentéw dotyczacych problematyki o0s6b
niepetnosprawnych w czesei dotyczacej rehabilitacji zawodowej;

102) wspoétpraca z innymi instytucjami i organizacjami (w tym Paristwowej Inspekcji
Pracy) w zakresie rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych.

N

Zadania okreslone w pkt 1-10 realizuje Samodzielne Stanowisko Planowania,
Badan i Analiz.

Zadania okreslone w pkt 11-33 realizuje Referat Instrumentéw Rynku Pracy.
Zadania okreslone w pkt 34-51 realizuje Referat Szkolen.

Zadania okreslone w pkt 52-73 realizuje Referat Wspierania Przedsigbiorczosci.
Zadania okreslone w pkt 74-88 realizuje Referat Projektow i Programéw.
Zadania okre$lone w pkt 89-102 realizuje Samodzielne Stanowisko ds. PEFRON.

Nonkw

§21

1. Do zakresu zadan Dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen w szczegblnosci

nalezy:

1) rejestracja zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ustalanie
prawa do Swiadczen wynikajacych z ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach;

3) podejmowanie kontaktu z osoba bezrobotng lub poszukujaca pracy;

4) kierowanie 0s6b bezrobotnych do pracy;

5) wyznaczanie osobie bezrobotnej lub poszukujacej pracy terminu stawiennictwa w
MUP w Lublinie w celu przedtozenia oferty pracy;

6) udzielanie informacji o mozliwosciach skorzystania z innych ustug rynku pracy, z
uwzglednieniem pomocy oferowanej przez doradce zawodowego;

7) pomoc w rekrutacji beneficjentéw na szkolenia organizowane przez MUP;

8) aktualizacja w systemie informatycznym kwalifikacji bezrobotnych i
poszukujacych pracy;

9) obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku;

10) obstluga bezrobotnych bez prawa do zasitku;

11) wylaczanie z ewidencji 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

12) przyznawanie i wyplata stypendium z tytutu odbywania stazu, szkolenia lub
przygotowania zawodowego dorostych;

13) przyznawanie i wyplata dodatku aktywizacyjnego;

14) przyznawanie i wyptata stypendium z tytutu kontynuacji nauki;

15) przyznanie i wyplata stypendium z tytulu otrzymania dofinansowania kosztoéw
studiow podyplomowych za okres uczestnictwa w zajeciach studiow
podyplomowych,

16) przygotowanie i udostgpnianie klientom MUP informacji w formie broszur,
ulotek itp.;
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17) udzielanie klientom MUP wyjasniefi i informacji dotyczacych zakresu
zadan MUP, podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

18) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu osoby bezrobotne;j
oraz prawa do §wiadczen z Funduszu Pracy;

19) pokrycie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw;

20) zadanie zwrotu nienaleznych $wiadczen z Funduszu Pracy;

21) wspblpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych i innymi instytucjami
w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw;

22) rozpatrywanie odwolan;

23) ustalenie uprawnien do okresowej zwrotnej pomocy panstwa w splacie
niektorych kredytéw mieszkaniowych udzielonym osobom, ktére utracity prace;

24) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych;

25) archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem MUP;

26) wydawanie klientom MUP zaswiadczen o ich statusie oraz zaswiadczen
0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP - 7;

27) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z oplacaniem sktadek na Fundusz
Pracy w zwiazku z podejmowang praca przez obywateli polskich za granica u
pracodawcow zagranicznych.

2. Zadania okre$lone w pkt 1-8 realizuje Referat Ewidencii.

3. Zadania okreslone w pkt 9-15 realizuje Referat Swiadczen.

4. Zadania okreslone w pkt 16-17 realizuyje Samodzielne Stanowisko ds.
Informacji.

5. Zadania okreslone w pkt. 18-23 realizuje Samodzielne Stanowisko ds.
Orzecznictwa.

6.  Zadania okreslone w pkt 24-25 realizuje Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum
Zakladowego.

7. Zadania okreS§lone w pkt 26-27 realizuje Samodzielne Stanowisko ds.
Zaswiadczen.

8.  Zadania okreslone w pkt 1-15 w stosunku do oséb niepelnosprawnych realizuje
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Os6b Niepetnosprawnych.

| §22
1. Do zakresu zadafi Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w szczegblnosci
nalezy:
1) nadzér nad wykonywaniem uméw cywilno-prawnych zwigzanych z obstuga
MUP;
2) informowanie jednostek zewnetrznych o osobach zarejestrowanych w MUP;
3) wspllpraca z organami, do ktérych zadaf nalezy kontrola legalnos$ci
zatrudnienia;
4) zakup sprzetu informatycznego i zarzadzanie nim;
5) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych MUP;
6) nadzér nad prawidlowoécia funkcjonowania i wykorzystania zasobéw sieci
informatycznej i jej zabezpieczen;
7) nadzér nad rozwojem i eksploatacja systeméw informatycznych;
8) administrowanie siecig komputerowa i baza danych;
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9) prowadzenie serwisu internetowego, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;

10) przygotowywanie projektéw graficznych na potrzeby MUP;

11)generowanie z systemu informatycznego zestawieni i raportéw w szczegblnosci
sprawozdani statystycznych MPiPS-01 i MPiPS-07;

12)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji i remontéw siedziby
MUP;

13) zabezpieczenie pracownikéw MUP w $rodki techniczno — biurowe;

14) nadzér nad eksploatacja sprzetu kserograficznego oraz powielanie drukéw,
formularzy i innych dokumentéw;

15) obstuga $rodkéw transportowych bedacych wlasno$cig MUP;

16) obstuga MUP w zakresie informacji wizualnej;

17) prowadzenie dokumentacji podatkéw i optat lokalnych, abonamentéw;

18) prowadzenie ewidencji pozostatych §rodkéw trwalych MUP;

19) zarzadzanie srodkami trwalymi i pozostalymi $rodkami trwalymi
z wylaczeniem sprzetu informatycznego.

. Zadania okreslone w pkt 1 — 3 realizuje Dziat Organizacyjno-Administracyjny.
. Zadania okreslone w pkt 4-11 realizuje Referat Administracji = Systemu

Komputerowego.

. Zadania okreslone w pkt 12-19 realizuje Referat Logistyki.

§23

. Do zakresu zadafi Dziatu Prawnego i Kancelarii w szczegélnogci nalezy:

1) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentacji
i informacji w MUP;

2) opracowanie planu pracy MUP;

3) obsluga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora MUP;

4) obsluga kancelaryjna MUP;

5) nadzor nad eksploatacja Srodkéw lacznosci;

6) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w MUP;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

8) zarzadzanie danymi dotyczacymi skiadnikéw ptacy pracownikéw;

9) kontrola dyscypliny pracy;

10) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow:

11) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw MUP;

13) koordynacja rozwoju zawodowego pracownikéw MUP;

14) opracowanie planu obrony cywilnej MUP na podstawie Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Lublin;

15) wspolpraca z Urzgdem Miasta Lublin w zakresie obrony cywilnej;

16) koordynacja, organizacja i realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej

17) wspodtpraca w obstudze prawnej MUP;

18) opracowanie Regulaminu Organizacyjnego MUP, innych regulaminéw
wewnetrznych i zarzadzen;
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19) rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie lub udzielenie ulg w splacie naleznosci
Funduszu Pracy z tytutu uméw cywilno - prawnych lub nienaleznie pobranych
Swiadczen;

20) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia MRZ;

21) biezaca kontrola terminowosci zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
i kierowanie spraw do postepowania egzekucyjnego;

22) wspblpraca z  poszczegélnymi komérkami  organizacyjnymi MUP
w zakresie egzekucji administracyjnej;

23) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sadowych dotyczacych
Funduszu Pracy;

24) rozliczanie zwrot6w nienaleznie pobranych §wiadczen;

25) planowanie, organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

26) wspllpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zakupow
towar6w i ustug do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia
29.01.2004 r. Prawo zamo6wien publicznych;

27) planowanie, realizacja kontroli wewnetrznej i ocena jej wynikow;

28) prowadzenie rejestru kontroli organéw zewnetrznych, przygotowanie projektu
odpowiedzi na zalecenia organéw zewnetrznych;

29) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

30) realizacja kontroli beneficjentéw wsparcia ze §rodkéw Funduszu Pracy i
innych $rodkéw publicznych w zakresie prawidlowosci realizacji uméw
cywilno-prawnych,

31) wspdldziatanie z Dziatem Rynku Pracy w tym w zakresie ustalania wykazu
podmiotéw wymagajacych kontroli.

Zadania okreslone w pkt 1-5 realizuje Referat Kancelarii.

Zadania okreslone w pkt 6-16 realizuje Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych.
Zadania okreslone w pkt 17-26 realizuje Referat Prawny i Egzekucii.

Zadania okreSlone w pkt 27-31 realizuje Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli.

§24

. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego w szczegélnosci nalezy:

1) planowanie srodkéw budzetowych;

2) planowanie $rodkéw Funduszu Pracy;

3) kontrola dyscypliny budzetowej;

4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;

6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) obstuga kasowa budzetu;

8) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji pozabudzetowych;

9) rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych zwiazanych z realizacja
programéw wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i $rodkow
budzetowych;

10)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych i ustawy z dnia 27.08.2004 r. o $wiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (t.j.: Dz. U. z 2008 r. Nr
164, poz. 1027 z p6zn. zm.). |
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2. Zadania okreslone w pkt 1-9 realizuje Dziat Finansowo — Ksiggowy .

3. Zadania okreslone w pkt 10 realizuje Samodzielne Stanowisko ds. Ubezpieczenia
Spotecznego i Zdrowotnego.

§25

Do zakresu zadaf Radcow Prawnych w szczegOlnosci nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej MUP zgodnie z ustawa z dnia 06.07.1982 r.
o radcach prawnych (t.j.: Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pézn. zm.);

2) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora MUP przed organami wymiaru
sprawiedliwo$ci;

3) opiniowanie projektéw uméw, porozumien, zarzadzen i innych dokumentéw
powodujacych skutki prawne.

§26
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu  Wewngtrznego
W szczegoOlnosci nalezy:

1) przygotowanie na podstawie analizy ryzyka rocznego planu audytu wewngtrznego
W porozumieniu z Dyrektorem MUP na nastepny rok;

2) przygotowanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

3) przedstawianie Dyrektorowi MUP i Prezydentowi Miasta Lublin:

a) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni;
b) do konica kazdego roku — planu audytu na rok nastepny;

4) przeprowadzanie audytu wewnetrznego z upowaznienia Dyrektora MUP
na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego - a takze w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu, zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowiagzujacego oraz aktami wewnetrznymi obowiazujacymi w MUP;

5) przedkladanie wynikéw audytu wewnetrznego Dyrektorowi MUP w formie
sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

6) podejmowanie czynnodci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na
celu usprawnienie funkcjonowania MUP;

7) prowadzenie  dokumentacji = Samodzielnego  Stanowiska  ds. Audytu
Wewngtrznego.

§27
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i Ochrony Danych
Osobowych w szczegdlno$ci nalezy:

1) pelnienie funkcji doradczej i kontrolnej w zakresie BHP;

2) prowadzenie szkolen pracownikéw, stazystow i praktykantéw w zakresie
przeciwpozarowym i BHP; :

3) uczestniczenie w postepowaniach powypadkowych oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji;

4) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych.
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ROZDZIAL VI

Zasady zalatwiania spraw, podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji
i aktow normatywnych

§28 |
Zatatwianie spraw odbywa si¢ zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna

§29
1. Pieczgcie urzgdowe bedace na stanie MUP sa ewidencjonowane, a ich odbidr
potwierdzony na pi$mie.
2. Pieczgcie przechowywane sa pod zamknigciem w sposéb uniemozliwiajacy dostep
osobom nieupowaznionym.

§ 30

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych
MUP podpisuja Dyrektor MUP lub jego Zastepca, jako dysponenci oraz Gléwny
Ksiggowy MUP lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo —Ksiegowego.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora MUP i jego Zastepcy dokumenty, o ktérych
mowa w ust. 1 podpisuje Kierownik Dzialu Rynku Pracy jako dysponent oraz
Gléwny Ksiggowy lub upowazniony pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

3. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiggowych ustalone sa odrebna instrukcja.

§31

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencj¢ podpisuje Dyrektor MUP zgodnie z zakresem upowaznienia
wydanego przez Prezydenta Miasta Lublin oraz pracownicy upowaznieni przez
Prezydenta Miasta Lublin lub Dyrektora MUP.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna MUP.

3. Przy znakowaniu pism MUP uzywa si¢ nizej wymienionych symboli

poprzedzonych skrotem MUP:

1) Zastgpca Dyrektora MUP 7D

2) Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
a) Referat Promocji Ustug CAZI1
b) Referat Oferowania Pracy CAZ 1l
¢) Referat Poradnictwa Zawodowego CAZ 1l
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d) Referat ds. Pomocy w Aktywnym Poszukiwaniu Pracy

3) Dzial Rynku Pracy
a) Samodzielne Stanowisko Planowania, Badan i Analiz
b) Referat Instrumentéw Rynku Pracy
c¢) Referat Szkolen
d) Referat Wspierania Przedsiebiorczo$ci
¢) Referat Projektow i Programéw .
f) Samodzielne Stanowisko ds. PFRON

4) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen
a) Referat Ewidencji
b) Referat Swiadczen
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Informacji
d) Samodzielne Stanowisko ds. Orzecznictwa
e) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego
f) Samodzielne Stanowisko ds. Zaswiadczen
g) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Os6b Niepetosprawnych

5) Dziat Organizacyjno — Administracyjny
a) Referat Administracji Systemu Komputerowego
b) Referat Logistyki

6) Dzial Prawny i Kancelarii
a) Referat Kancelarii
b) Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych
¢) Referat Prawny i Egzekucji
d) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli
7) Gtéwny Ksiegowy, Dzial Finansowo- Ksiegowy
a) Samodzielne Stanowisko ds. Ubezpieczenia Spotecznego
i Zdrowotnego
8) Radca Prawny
9) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
10) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ochrony Danych Osobowych

§ 32

CAZIV

RPI
RPII
RP III
RPIV
RPV
RP VI

IE
IET
IENI
IE IIT
IEIV
IEV
IE VI
IE VII

ORA
ORA 1
ORAII
PK
PK I
PKII
PK IIT
PK IV
FK
FK 1
RA
AW

BHP

. Z zakresu dzialania wszystkich komorek organizacyjnych MUP Dyrektor MUP

podpisuje:

a) pisma kierowane do organ6w administracji rzadowe;j i urzedow centralnych;

b) pisma kierowane do senatordéw i postow;

c) korespondencje do zwiazkéw zawodowych;

d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci MUP;
€) wystapienia i protokoty pokontrolne.
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2. W czasie nieobecnosci Dyrektora MUP pisma i inne dokumenty wskazane
w ust. 1 podpisuje Zastepca Dyrektora.

ROZDZIAL VII

Przepisy koncowe

§33
Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownik6w regulujg przepisy Regulaminu Pracy MUP.

§ 34
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organlzacyjnyml MUP rozstrzyga
Dyrektor MUP.
§35

Sprawy nie ujgte szczegdlowo w niniejszym Regulaminie moga byé ustalane
w formie odrebnych zarzadzen Dyrektora MUP.

§36
1. Pracownicy MUP zobowiazani sa zapoznaé sie z treicia Regulaminu
Organizacyjnego i potwierdzi¢, poprzez zlozenie o$wiadczenia na pi$mie,
przyjecie do wiadomosci i stosowania zawartych w nim postanowien.
2. Regulamin stanowi podstaw¢ do opracowania opiséw stanowisk pracy oraz
szczegblowych zakreséw czynnosci pracownikéw MUP.

ca Pigdy¥hts Miasta Tobln

Elzbieto Kolodziej-Wnuk

Miejskiego Iy

Ll 'R‘
Pracy wilublinie

<adeca Prawny 25
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