Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 95/7/2013
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 lipca 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 1041/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 25
pazdziernika 2011 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.
0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.,poz. 595) oraz § 22 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pdzn. zm.
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 1041/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 25 pazdziernika
2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w
Lublinie w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w§4:
a) w ust.1 pkt 1 i 2 otrzymujg brzmienie:
,1) ustawy z dnia 05.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.. Dz. U. z
2013 r., poz. 595),
2) ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tj.: Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z p6zn. zm.);”,
b) w ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj.: Dz. U. z 2013 r., poz. 267);”,
c) w ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. z 2013 r,,
poz. 330 z pdzn. zm.);
2) w § 10 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.2. Referatami: Instrumentdw Rynku Pracy; Szkolen; Wspierania
Przedsiebiorczosci; Projektéw i Programéw; Promociji Ustug; Oferowania Pracy;
Kancelarii; Prawnym; Kontroli; Ewidencji; Swiadczen; Administracji Systemu
Komputerowego; Logistyki kierujg kierownicy referatow.
Pozostatymi referatami kierujg kierownicy dziatow.”;
3) w§ 19 wust. 1:
a) skresla sie pkt 6,
b) pkt 44 otrzymuje brzmienie:
» 44) prowadzenie szkoleh dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy z zakre-
su umiejetnosci poszukiwania pracy oraz zaje¢ aktywizacyjnych;”;
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4) w § 20:
a) w ust. 1 po pkt. 81 dodaje sie pkt 81a w brzmieniu:

,81a) realizacja zadan zwigzanych z ustawg z dnia 13.06.2003 r. o zatrudnie-
niu socjalnym — organizacja zatrudnienia wspieranego i refundacja $wiad-
czen integracyjnych;”,

b) ust. 5 otrzymuje brzmienie”

,D. Zadania okreslone w pkt. 60-81a realizuje Referat Wspierania Przedsie-

biorczosci”;
5) § 21 otrzymuje brzmienie:
»§ 21

1. Do zakresu zadan Dziatu Informaciji, Ewidencji i Swiadczen w szczegolno -
Sci nalezy:

1) rejestracja zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym
0s6b niepetnosprawnych, oraz ustalanie prawa do swiadczen wynikajgcych

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

2) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;
3)wyznaczanie osobie bezrobotnej lub poszukujgcej pracy terminu
stawiennictwa w MUP w Lublinie w celu przedtozenia oferty pracy;

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

5)obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku, w tym oséb niepetnosprawnych;
6)obstuga  bezrobotnych bez prawa do zasitku, w tym 0so6b
niepetnosprawnych;

7) wytgczanie z ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

8) przyznawanie i wyptata stypendium z tytutu odbywania stazu, szkolenia lub
przygotowania zawodowego dorostych;

9) przyznawanie i wyptata dodatku aktywizacyjnego;

10) przyznawanie i wyptata stypendium z tytutu kontynuacji nauki;

11) przyznanie i wyptata stypendium z tytutu otrzymania dofinansowania
kosztow studidéw podyplomowych za okres uczestnictwa w zajeciach studiow
podyplomowych;

12) wydawanie klientom MUP zaswiadczeh o ich statusie, informacji o
wyptaconych zasitkach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11
oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP - 7;

13) przesyt elektroniczny danych klientow MUP do innych powiatowych
urzedow pracy w zwigzku ze zmiang miejsca zamieszkania;

14) przekazywanie w formie elektronicznej informacji o wyptaconych
zasitkach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11 do Urzedu

Skarbowego;

15) wspétpraca z Centrum Informacyjno - Konsultacyjnym Stuzb Zatrudnienia
— Zielona Linia;

16) przygotowanie i udostepnianie klientom MUP informacji w formie broszur,
ulotek itp.;

17) udzielanie klientom MUP wyjasnien i informaciji dotyczacych zakresu zadan
MUP, podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
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2. Zadania okreslone w pkt 1-4 realizuje Referat Ewidenc;ji.

3. Zadania okreslone w pkt 5-14 realizuje Referat Swiadczen.

4. Zadania okreslone w pkt 15-17 realizuje Samodzielne Stanowisko ds.
Informaciji.”

6) § 22 otrzymuje brzmienie:
»§22

1. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego w
szczegolnosci nalezy:

1) zakup sprzetu informatycznego i zarzadzanie nim;

2) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych MUP;

3) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania zasobdw sieci
informatycznej i jej zabezpieczen;

4) rozw0j i eksploatacja systeméw informatycznych;

5) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych;

6) prowadzenie serwiséw internetowych, w tym Biuletynu Informacji Publicz-
nej;

7) przygotowywanie projektow graficznych na potrzeby MUP;

8) zarzadzanie oraz biezgce utrzymanie techniczne nieruchomosci i sprzetu;

9) nadzodr nad realizacjg uméw cywilno - prawnych zwigzanych z obstugg
MUP;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedzi-
by MUP;

11) zabezpieczenie pracownikow MUP w srodki techniczno-biurowe;

12) nadzdr nad eksploatacjg sprzetu kserograficznego oraz powielanie dru-
kow, formularzy wysokonaktadowych iinnych dokumentow;

13) obstuga srodkow transportowych bedacych wtasnoscig MUP;

14) obstuga MUP w zakresie informacji wizualnej;

15) prowadzenie dokumentacji podatkéw i optat lokalnych, abonamentow;

16) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych MUP;

17) zarzadzanie srodkami trwatymi i pozostatymi Srodkami trwatymi z wyta-
czeniem sprzetu informatycznego;

18) informowanie jednostek zewnetrznych o osobach zarejestrowanych w
MUP;

19) wspétpraca z organami, do ktorych zadan nalezy kontrola legalnosci
zatrudnienia;

20) gromadzenie catosci dokumentacji Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie;

21) przejmowanie dokumentaciji niearchiwalnej oraz materiatdéw archiwalnych
od komorek organizacyjnych MUP oraz ich ewidencjonowanie;

22) przechowywanie i zabezpieczanie oraz kontrolowanie warunkéw w po-
mieszczeniach archiwalnych;

23) udostepnianie akt do celéw stuzbowych;

24) wydzielanie z zasobdéw archiwum zaktadowego do brakowania doku-
metacji niearchiwalnej (kategoria B), ktorej okres przechowywania juz
uptynat;

25) dbato$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym;

26) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowej kwalifi-

kaciji i klasyfikacji (zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt) doku-
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mentacji przed przygotowaniem do przekazania do archiwum zaktado-
wego;

27) porzgdkowanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych przeznaczo-
nych do Archiwum Panstwowego w Lublinie;
28) uzgadnianie z Archiwum Panstwowym instrukcji kancelaryjnej, wykazu

akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego;

29) utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym w Lublinie
sprawujgcym nadzor nad archiwum zaktadowym;

2. Zadania okre$lone w pkt 1 - 7 realizuje Referat Administracji Systemu
Komputerowego.

3. Zadania okreslone w pkt 8 — 19 realizuje Referat Logistyki.

4. Zadania okreslone w pkt 20 — 29 realizuje Samodzielne Stanowisko ds.
Archiwum Zaktadowego.”

7) § 23 otrzymuje brzmienie:

.3 23
1. Do zakresu zadan Dziatu Prawnego i Kancelarii w szczegélnosci nalezy:
1) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu

dokumentacji i informacji w MUP;
2) nadzor nad wdrazaniem i funkcjonowaniem elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw;
3) obstuga kancelaryjna MUP;
4) nadzér nad eksploatacjg srodkow tacznosci;
5) wydawanie delegacji pracownikom udajgcym sie w podroz stuzbowa;
6) koordynowanie  szkolen  pracownikbw MUP we wspéipracy z
Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kadrowych ;
7) opracowywanie i monitoring realizacji planu dziatalnosci MUP;
8) przygotowywanie materiatdw dotyczacych dziatalnosci MUP na sesje Rady
Miasta;
9) organizacja i obstuga narad, spotkan, wizyt, konferencji z udziatem
Dyrekcji MUP;
10) prowadzenie dokumentacji wydarzenh z udziatem Dyrekcji i przedstawicieli
MUP;
11) wspodtpraca MUP z organami administracji samorzadowej oraz sektorem
pozarzadowym;
12) kreowanie wizerunku MUP;
13) prowadzenie polityki informacyjnej oraz obstugi medialnej Urzedu;
14) prowadzenie i redagowanie serwiséw internetowych Urzedu,
z wylaczeniem Biuletynu Informacji Publicznej i Intranetu;
15) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig
Lubelskiego Partnerstwa Publiczno-Spotecznego;
16) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w MUP;
17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;
18) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw;
19) kontrola dyscypliny pracy;
20) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;
21) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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22) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informaciji dotyczacej pracownikéw MUP;
23) koordynacja rozwoju zawodowego pracownikéw MUP;
24) wspotpraca z Urzedem Miasta Lublin w zakresie obrony cywilnej;
25) koordynacja, organizacja i realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej;
26) wspotpraca w obstudze prawnej MUP;
27) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego MUP, innych regulaminéw
wewnetrznych i zarzadzen;
28) rozpatrywanie wnioskdw o umorzenie lub udzielenie ulg w sptacie
naleznosci Funduszu Pracy z tytutu uméw cywilno - prawnych lub nienaleznie
pobranych swiadczen;
29) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia MRZ;
30) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych statusu osoby
bezrobotnej oraz prawa do $wiadczen z Funduszu Pracy;
31) pokrycie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikdw;
32) zadanie zwrotu nienaleznych swiadczen z Funduszu Pracy;
33) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami
w zakresie wynikajagcym z odrebnych przepisow;
34) rozpatrywanie odwotan;
35) monitorowanie zwrotu pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytéw
mieszkaniowych udzielonym osobom, ktére utracity prace;
36) planowanie, organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;
37) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zakupow
towaréw i ustug do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia
29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych;
38) planowanie, realizacja kontroli wewnetrznej i ocena jej wynikéw;
39) prowadzenie rejestru kontroli organdéw zewnetrznych, przygotowywanie
projektu odpowiedzi na zalecenia organdéw zewnetrznych;
40) rozpatrywanie skarg i wnioskow;
41) realizacja kontroli beneficjentéw wsparcia ze srodkéw Funduszu Pracy i
innych $rodkéw publicznych w zakresie prawidtowos$ci realizacji umow
cywilno-prawnych,
42) kontrolowanie umow zawartych w ramach rehabilitacji zawodowej
niepetnosprawnych;
43) wspoétdziatanie z Dziatem Rynku Pracy w tym w zakresie ustalania
wykazu podmiotéw wymagajacych kontroli.
44) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych.
2. Zadania okreslone w pkt 1-15 realizuje Referat Kancelarii.
3. Zadania okreslone w pkt 16-25 realizuje Samodzielne Stanowisko ds.
Kadrowych.
Zadania okreslone w pkt 26-37 realizuje Referat Prawny.
Zadania okreslone w pkt 38-43 realizuje Referat Kontroli.
Zadania okreslone w pkt 44 realizuje Samodzielne Stanowisko ds.
Ochrony Danych Osobowych.”;

o0k
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§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w.z. Prezydenta Miasta Lublin

(-) Stanistaw Kalinowski
Zastepca Prezydenta

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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