Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 15/9/2016
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 8 wrzesnia 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 29/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20
listopada 2014 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 (Dz. U. 2016 r., poz. 814) 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 (j.t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 r. z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie stanowigcym
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 29/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20
listopada 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu
Pracy w Lublinie, zmienionym zarzadzeniem nr 74/1/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 stycznia 2016 r. oraz zarzgdzeniem nr 143/6/2016 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 czerwca 2016 r., wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 9 po ust. 1 dodaje sie ust. 1a w brzmieniu:

»1a. W przypadku nieobecnoéci Gtownego Ksiegowego Dziatem Finansowo —
Ksiegowym kieruje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.”;

2) w § 13 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
.3. W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu zastepuje go zastepca
kierownika dziatu lub wyznaczony przez niego pracownik. Zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania wykonane przez kierownika dziatu, z wytgczeniem
zadan okreslonych w § 8 pkt 13-17.7;

3) § 14 otrzymuje brzmienie:
.8 14

1. Referat jest wieloosobowag komodrkg organizacyjng wchodzacg w sktad CAZ
lub dziatu, realizujgcq jednolite zagadnienia merytoryczne, sktadajacq sie co
najmniej z czterech pracownikow.

2. Referatami: Promocji Ustug; Oferowania Pracy; Instrumentow Rynku Pracy;
Szkoleh;  Wspierania Przedsiebiorczosci; Ewidenciji; Swiadczen;
Administracji Systemu Komputerowego; Prawnym Kierujg kierownicy
referatow.

3. Referatami: Kancelarii, Projektow i Programéw kierujg zastepcy kierownikow
dziatéw.

4. Pozostatymi referatami kierujg kierownicy dziatow.
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5. W razie nieobecnosci kierownika referatu zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
wykonywane przez kierownika referatu, z wytagczeniem zadan okreslonych w

§ 8 pkt 13-17.7;
4)w § 16:
a) w pkt 3 po lit. b dodaje sie lit ¢ w brzmieniu:
,C) Referat Kancelarii - ORAIII;
b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) Dziat Prawny -PK
w skfad ktérego wchodza:
a) Samodzielne Stanowisko Pracy - PKI
ds. Ochrony Danych Osobowych
b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadrowych - PKII
c) Referat Prawny - PKII
d) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli -PK IV

5)w § 17 w ust. 1 w pkt 7 skresla sie wyrazy ,i Kancelarii”;

6) § 22 otrzymuje brzmienie:
.S 22

1. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego

w szczegolnosci nalezy:

1) zakup sprzetu informatycznego i zarzadzanie nim;

2) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych MUP;

3) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania zasobow
sieci informatycznej i jej zabezpieczen;

4) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania oraz
wykorzystywanych w MUP systeméw informatycznych;

5) administrowanie serwisami internetowymi, w tym Biuletynem Informacji
Publicznej;

6) zarzadzanie oraz biezgce utrzymanie techniczne nieruchomosci
i sprzetu;

7) nadzér nad realizacja umow cywilno - prawnych zwigzanych
z obstugg MUP;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow
siedziby MUP;

9) nadzor nad eksploatacjg sprzetu kserograficznego oraz powielanie
drukoéw, formularzy wysokonaktadowych i innych dokumentow;

10)obstuga Srodkéw transportowych bedacych wlasnoscig MUP;

11) obstuga MUP w zakresie informacji wizualnej;

12) prowadzenie dokumentacji podatkéw i optat lokalnych, abonamentow;

13) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych MUP;

14)zarzgdzanie Srodkami trwatymi i pozostatymi sSrodkami trwatymi,
z wytgczeniem sprzetu informatycznego;

15)informowanie jednostek zewnetrznych o osobach zarejestrowanych
w MUP;
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16)wspotpraca z organami, do ktérych zadah nalezy kontrola legalnosci
zatrudnienia;

17)obstuga kancelaryjna MUP;

18)zabezpieczenie pracownikéw MUP w srodki techniczno — biurowe;

19) zarzadzanie systemem obiegu dokumentacji w MUP, w tym
elektroniczng skrzynkg podawczg i elektronicznym systemem obiegu
dokumentéw PSZ.eDOK;

20)organizacja i obstuga narad, spotkan i konferencji z udziatem Dyrektora
MUP;

21)kreowanie wizerunku MUP;

22) prowadzenie polityki informacyjnej oraz obstugi medialnej Urzedu;

23) prowadzenie i redagowanie serwiséw internetowych Urzedu,
z wylaczeniem Biuletynu Informaciji Publicznej;

24) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig
Lubelskiego Partnerstwa Publiczno-Spotecznego;

25) sporzadzanie rocznych plandéw dziatan lokalnego rynku pracy;

26) opracowywanie informac;ji i analiz o lokalnym rynku pracy na potrzeby
MUP i innych podmiotéw zewnetrznych;

27)sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci MUP i z programoéw
realizowanych przez MUP, w tym sprawozdan statystycznych
odnoszacych sie do sytuacji na lokalnym rynku pracy;

28)sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow;

29)badanie efektywnosci programéw, zadan, ustug i instrumentow
objetych planem finansowym;

30)analizowanie diagnozy potrzeb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

31)prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

32)dokonywanie analizy danych o osobach bezrobotnych bedacych
w szczegoblnej sytuacji na rynku pracy;

33)przygotowywanie referatow, wystapien i prezentacji dotyczacych rynku
pracy oraz projektéw graficznych na potrzeby MUP;

34)gromadzenie badan i analiz dotyczacych rynku pracy.

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

Komputerowego.

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

7) § 23 otrzymuje brzmienie:

,§ 23

1. Do zakresu zadan Dziatu Prawnego w szczegolnosci nalezy:
1) opracowanie i monitorowanie realizacji planu dziatalnosci MUP;
2) nadzor nad eksploatacjg srodkow tgcznosci;

3)kontrola i nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych zgodnie 2z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych;

4) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w MUP;
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5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;
6) zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikéw;
7) koordynacja rozwoju zawodowego pracownikow MUP;
8) kontrola dyscypliny pracy;
9) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
10) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz
i informaciji dotyczacej pracownikéw MUP;

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw;

12) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej;

13) wspétpraca w obstudze prawnej MUP;

14) opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego MUP
i zarzgdzen Dyrektora MUP;

15) obstuga techniczno-organizacyjna MRZ;

16) zadanie zwrotu nienaleznych swiadczen z Funduszu Pracy;

17) obstuga wnioskéw o umorzenie lub udzielenie ulg w sptacie naleznosci
Funduszu Pracy z tytutu umoéw cywilno-prawnych lub nienaleznie
pobranych Swiadczen;

18) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych;

19) weryfikowanie prawa bezrobotnych do statusu i $wiadczen w wyniku
wystgpienia nowych okolicznosci;

20) monitorowanie zwrotu pomocy panstwa w sptacie niektérych kredytéw
mieszkaniowych udzielonym osobom, ktére utracity prace;

21) planowanie, organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

22) przeprowadzanie otwartego konkursu ofert w zakresie integracji
spotecznej bezrobotnych;

23) planowanie, realizacja kontroli wewnetrznej i ocena jej wynikéw;

24) prowadzenie rejestru kontroli organéw zewnetrznych, przygotowywanie
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i nadzér nad ich realizacja;

25) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

26) kontrola realizacji uméw cywilno — prawnych o prace interwencyjne,
refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla
skierowanego bezrobotnego w ramach pomocy de minimis, refundacje
Swiadczen integracyjnych, refundacje w ramach zatrudnienia
wspieranego oraz o przyznanie  dofinansowania na  podjecie
dziatalnosci gospodarczej.

Zadania okreslone w pkt 1 - 2 realizuje kierownik Dziatu Prawnego.

Zadania okreslone w pkt 3 realizuje Samodzielne Stanowisko Pracy

ds. Ochrony Danych Osobowych.

4. Zadania okreslone w pkt 4 — 12 realizuje Wieloosobowe Stanowisko
Pracy ds. Kadrowych.

5. Zadania okreslone w pkt 13 — 22 realizuje Referat Prawny.

6. Zadania okreslone w pkt 23 — 26 realizuje Wieloosobowe Stanowisko

Pracy ds. Kontroli.”.

W N
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§ 2

Schemat organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie stanowigcy zatacznik
nr 2 do zarzadzenia nr 29/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 listopada 2014r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie,
zmieniony zarzadzeniem nr 74/1/2016 z dnia 29 stycznia 2016 r. otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk

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