
Zarządzenie nr 15/9/2016

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 8 września 2016 r. 

zmieniające  zarządzenie  nr  29/11/2014  Prezydenta  Miasta  Lublin  z  dnia  20
listopada 2014  r.  w  sprawie  nadania  Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Urzędu Pracy w Lublinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 w związku z art. 92 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorządzie powiatowym (Dz. U. 2016 r., poz. 814) oraz § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego  Urzędu  Miasta  Lublin  stanowiącego  załącznik  do  zarządzenia  nr
100/2011  Prezydenta  Miasta  Lublin  z  dnia  24  lutego  2011  r.  w  sprawie  nadania
Regulaminu  Organizacyjnego  Urzędu  Miasta  Lublin  (j.t.  Obwieszczenie  Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie stanowiącym 
załącznik  nr  1  do  zarządzenia  nr  29/11/2014 Prezydenta  Miasta  Lublin  z  dnia  20
listopada 2014 r. w sprawie  nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzędu 
Pracy w Lublinie,  zmienionym zarządzeniem nr 74/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin 
z dnia 29 stycznia 2016 r. oraz zarządzeniem nr 143/6/2016 Prezydenta Miasta Lublin  
z dnia 30 czerwca 2016 r., wprowadzam następujące zmiany:

1) w § 9 po ust. 1 dodaje się ust. 1a w brzmieniu: 
„1a.  W przypadku nieobecności Głównego Księgowego Działem Finansowo – 
Księgowym kieruje Zastępca Głównego Księgowego.”;

2) w § 13 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
„3.  W  przypadku  nieobecności  kierownika  działu  zastępuje  go  zastępca 
kierownika działu lub wyznaczony przez niego pracownik. Zakres zastępstwa 
obejmuje wszystkie zadania wykonane przez kierownika działu, z wyłączeniem 
zadań określonych w § 8 pkt 13-17.”;

3) § 14 otrzymuje brzmienie:
„§ 14

1. Referat jest wieloosobową komórką organizacyjną wchodzącą w skład CAZ 
lub działu, realizującą jednolite zagadnienia merytoryczne, składającą się co 
najmniej z czterech pracowników.

2. Referatami: Promocji Usług; Oferowania Pracy; Instrumentów Rynku Pracy; 
Szkoleń;  Wspierania  Przedsiębiorczości;  Ewidencji;  Świadczeń; 
Administracji  Systemu  Komputerowego;  Prawnym  kierują  kierownicy 
referatów.

3. Referatami: Kancelarii, Projektów i Programów kierują zastępcy kierowników 
działów.

4. Pozostałymi referatami kierują kierownicy działów.
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5. W razie nieobecności kierownika referatu zastępuje go wyznaczony przez 
niego  pracownik.  Zakres  zastępstwa  obejmuje  wszystkie  zadania 
wykonywane przez kierownika referatu, z wyłączeniem zadań określonych w 
§ 8 pkt 13-17.”;

4) w § 16:
a) w pkt 3 po lit. b  dodaje się lit c w brzmieniu:
    „c) Referat Kancelarii - ORA III”;
b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
    „4) Dział Prawny - PK
         w skład którego wchodzą:
         a) Samodzielne Stanowisko Pracy - PK I
             ds. Ochrony Danych Osobowych

             b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadrowych           - PK II
             c) Referat Prawny  - PK III
             d) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli                 - PK IV”;

5) w § 17 w ust. 1 w pkt 7 skreśla się wyrazy „i Kancelarii”;

6)  § 22 otrzymuje brzmienie:
„§ 22

1. Do  zakresu  zadań  Działu  Organizacyjno  -  Administracyjnego
w szczególności należy:
1) zakup sprzętu informatycznego i zarządzanie nim;
2) prowadzenie ewidencji środków trwałych MUP;
3) nadzór  nad prawidłowością funkcjonowania i  wykorzystania zasobów 

sieci informatycznej i jej zabezpieczeń;
4) nadzór  nad  rozwojem  i  eksploatacją  oprogramowania  oraz 

wykorzystywanych w MUP systemów informatycznych;
5) administrowanie serwisami internetowymi, w tym Biuletynem Informacji 

Publicznej;
6) zarządzanie  oraz  bieżące  utrzymanie  techniczne  nieruchomości

i sprzętu; 
7) nadzór  nad  realizacją  umów  cywilno  -  prawnych  związanych

z obsługą MUP;
8) prowadzenie  spraw  związanych  z  realizacją  inwestycji  i  remontów 

siedziby MUP;
9) nadzór  nad  eksploatacją  sprzętu  kserograficznego  oraz  powielanie 

druków, formularzy wysokonakładowych i innych dokumentów;
10)obsługa środków transportowych będących własnością MUP;
11) obsługa MUP w zakresie informacji wizualnej;
12)prowadzenie dokumentacji podatków i opłat lokalnych, abonamentów;
13)prowadzenie ewidencji pozostałych środków trwałych MUP;
14)zarządzanie  środkami  trwałymi  i  pozostałymi  środkami  trwałymi, 

z wyłączeniem sprzętu informatycznego;
15)informowanie  jednostek  zewnętrznych  o  osobach  zarejestrowanych 

w MUP;
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16)współpraca z organami, do których zadań należy kontrola legalności 
zatrudnienia;

17)obsługa kancelaryjna MUP;
18)zabezpieczenie pracowników MUP w środki techniczno – biurowe;
19) zarządzanie  systemem  obiegu  dokumentacji  w  MUP,  w  tym 

elektroniczną skrzynką podawczą i elektronicznym systemem obiegu 
dokumentów PSZ.eDOK;

20)organizacja i obsługa narad, spotkań i konferencji z udziałem Dyrektora 
 MUP;

21)kreowanie wizerunku MUP;
22) prowadzenie polityki informacyjnej oraz obsługi medialnej Urzędu;
23) prowadzenie  i  redagowanie  serwisów  internetowych  Urzędu,

z wyłączeniem Biuletynu Informacji Publicznej;
24) koordynowanie  i  prowadzenie  spraw  związanych  z  działalnością 

Lubelskiego Partnerstwa Publiczno-Społecznego;
25) sporządzanie rocznych planów działań lokalnego rynku pracy;
26) opracowywanie informacji i analiz o lokalnym rynku pracy na potrzeby 

MUP i innych podmiotów zewnętrznych;
27)sporządzanie  sprawozdań  z  działalności  MUP  i  z  programów 

realizowanych  przez  MUP,  w  tym  sprawozdań  statystycznych 
odnoszących się do sytuacji na lokalnym rynku pracy;

28)sporządzanie  sprawozdań  z  zakresu  pomocy  publicznej  dla 
przedsiębiorców;

29)badanie  efektywności  programów,  zadań,  usług  i  instrumentów 
objętych planem finansowym;

30)analizowanie diagnozy potrzeb bezrobotnych i poszukujących pracy;
31)prowadzenie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych;
32) dokonywanie  analizy  danych  o  osobach  bezrobotnych  będących 

w szczególnej sytuacji na rynku pracy;
33)przygotowywanie referatów, wystąpień i prezentacji dotyczących rynku 

pracy oraz projektów graficznych na potrzeby MUP;
34)gromadzenie badań i analiz dotyczących rynku pracy.

2. Zadania określone w pkt 1 - 5 realizuje Referat Administracji Systemu
Komputerowego.

3. Zadania określone w pkt 6 - 16 realizuje Referat Logistyki.
4. Zadania określone w pkt 17 - 34 realizuje Referat Kancelarii.”;

7) § 23 otrzymuje brzmienie:

„§ 23 

1. Do zakresu zadań Działu Prawnego w szczególności należy:
1) opracowanie i monitorowanie realizacji planu działalności MUP;
2) nadzór nad eksploatacją środków łączności;
3)kontrola  i  nadzór  nad  przestrzeganiem  zasad  ochrony  danych 

osobowych zgodnie  z  przepisami  ustawy  o  ochronie  danych 
osobowych;

4) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzędnicze w MUP;
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5) prowadzenie spraw osobowych pracowników;
6) zarządzanie danymi dotyczącymi składników płacy pracowników;
7) koordynacja rozwoju zawodowego pracowników MUP;
8) kontrola dyscypliny pracy;
9) obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

10) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz 
i informacji dotyczącej pracowników MUP;

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów;
12) realizacja zadań w zakresie obrony cywilnej;
13) współpraca w obsłudze prawnej MUP;
14) opracowywanie projektów Regulaminu Organizacyjnego MUP 
      i zarządzeń Dyrektora MUP;
15) obsługa techniczno-organizacyjna MRZ;
16) żądanie zwrotu nienależnych świadczeń z Funduszu Pracy;
17) obsługa wniosków o umorzenie lub udzielenie ulg w spłacie należności 

Funduszu  Pracy  z  tytułu  umów  cywilno-prawnych  lub  nienależnie 
pobranych świadczeń;

18) rozpatrywanie odwołań od decyzji administracyjnych;
19) weryfikowanie prawa bezrobotnych do statusu i świadczeń w wyniku 

wystąpienia nowych okoliczności;
20) monitorowanie zwrotu pomocy państwa w spłacie niektórych kredytów 

mieszkaniowych udzielonym osobom, które utraciły pracę;
21) planowanie,  organizowanie  i  prowadzenie  postępowań  o  udzielenie 

zamówienia publicznego;
22) przeprowadzanie  otwartego  konkursu  ofert  w  zakresie  integracji 

społecznej bezrobotnych;
23) planowanie, realizacja kontroli wewnętrznej i ocena jej wyników;
24) prowadzenie rejestru kontroli organów zewnętrznych, przygotowywanie 

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i nadzór nad ich realizacją;
25) rozpatrywanie skarg i wniosków;
26) kontrola realizacji  umów cywilno – prawnych o prace interwencyjne, 

refundację kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla 
skierowanego bezrobotnego w ramach pomocy de minimis, refundację 
świadczeń  integracyjnych,  refundację  w  ramach  zatrudnienia 
wspieranego oraz  o przyznanie  dofinansowania  na  podjęcie 
działalności gospodarczej.

2. Zadania określone w pkt 1 - 2 realizuje kierownik Działu Prawnego.
3. Zadania  określone  w  pkt  3  realizuje  Samodzielne  Stanowisko  Pracy 

ds. Ochrony Danych Osobowych.
4.  Zadania określone w pkt 4 – 12 realizuje Wieloosobowe Stanowisko    

Pracy ds. Kadrowych.
5.  Zadania określone w pkt 13 – 22 realizuje Referat Prawny.
6.  Zadania określone w pkt 23 – 26 realizuje Wieloosobowe Stanowisko

  Pracy ds. Kontroli.”.
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§ 2
        Schemat organizacyjny Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie stanowiący załącznik 
nr 2 do zarządzenia nr 29/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 listopada 2014r.  
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzędu Pracy w Lublinie, 
zmieniony zarządzeniem nr 74/1/2016 z dnia 29 stycznia 2016 r. otrzymuje brzmienie 
określone w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 3
Wykonanie  zarządzenia  powierzam  Dyrektorowi  Miejskiego  Urzędu  Pracy 

w Lublinie.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

      (-) Krzysztof Żuk

Rozdzielnik:
       1. Oryginał: Wydział Organizacji Urzędu.

2. Kopia użytkowa: www.bip.lublin.eu.
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