Prezydent Miasta Lublin Mm

Zarzadzenie nr 47/12/2019
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 20 grudnia 2019 r.

zmieniajagce zarzadzenie nr 59/11/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
17 listopada 2017 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. z 2019 r. poz. 511, 1571 i 1815), § 8 ust. 5 Statutu
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie stanowigcego zatgcznik do uchwaty
nr 767/XXXIII/2009 Rady Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie oraz § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia
nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika 2019 r.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 59/11/2017 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 17 listopada 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie, zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Lublin: nr 30/12/2017 z dnia 14 grudnia 2017 r., nr 119/6/2018 z dnia 29 czerwca
2018 r. oraz nr 19/7/2019 z dnia 4 lipca 2019 r., wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 7 w ust. 2 w pkt 6 w lit. c kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje pkt 7
w brzmieniu:

»7) podpisywanie dokumentéw, w tym decyzji administracyjnych i umoéw cywilno-
-prawnych dotyczgcych instrumentow rynku pracy na podstawie odrebnego
upowaznienia nadanego w drodze zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin.”;

2) § 8 otrzymuje brzmienie:

88

1. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawniehn wspolnych dla kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie planéw pracy podlegtych komérek organizacyjnych oraz
wspottworzenie planu dziatalnosci MUP;
2) nadzér nad funkcjonowaniem podlegtych komorek organizacyjnych
i kierowanie ich pracami w sposob zapewniajacy terminowg i prawidtowg
realizacje dziatan;
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3) przygotowywanie instrukcji, regulamindéw, procedur, uméw i innych
dokumentow z zakresu realizowanych zadan;

4) nadzorowanie przestrzegania procedur i mechanizméw kontrolnych
dotyczacych gromadzenia i rozdysponowania Srodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem podlegtych komoérek, w tym nadzér nad
rzetelnym, celowym, legalnym i gospodarnym wydatkowaniem sSrodkéw
publicznych;

5) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem
dokumentow i pism wptywajacych i tworzonych w komaorce organizacyjnej;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

7) egzekwowanie od pracownikdw podlegtych komodrek organizacyjnych
sprawnej i kulturalnej obstugi klientéw oraz udzielania im niezbednych
wyjasnien i wskazowek;

8) szczegblowe  zaznajamianie  pracownikdw z  zadaniami  komorki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
MUP oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozyciji i aktébw normatywnych;

9) instruktaz stanowiskowy nowo przyjetych pracownikow i stazystow;

10) dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw;

11) motywowanie pracownikow do samodoskonalenia i podnoszenia jakosci
pracy;

12) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego;

13) wystepowanie z wnioskiem o przydatnosci zawodowej pracownikow
podlegtej komorki organizacyjnej i przekazywanie ich Dyrektorowi MUP;

14) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow;

15) przeprowadzanie ocen okresowych pracownikéw;

16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci
pracownika;

17) ustalanie i aktualizowanie opisow stanowisk pracy oraz szczegotowych
zakresOw czynnosci dla podlegtych pracownikow;

18) przygotowywanie [ aktualizowanie informacji zwigzanych
z funkcjonowaniem podlegtej komérki organizacyjnej w celu udostepnienia
na stronach internetowych MUP i w Biuletynie Informacji Publicznej;

19) przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych
z obszaru realizowanych zadan.

2. Postanowienia ust. 1 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego

Ksiegowego oraz odpowiednio do osob zatrudnionych na samodzielnych
i wieloosobowych stanowiskach pracy podlegtych bezposrednio Dyrektorowi
MUP.”;

Strona2z5 Nr dokumentu: 170833/12/2019



3) § 9 otrzymuje brzmienie:

89

1. Gtébwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym. W przypadku
nieobecnosci Gitéwnego Ksiegowego Dziatem Finansowo-Ksiegowym
kieruje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslajg przepisy ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia
29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci, zgodnie z ktorymi Gtéwny Ksiegowy
wykonuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi MUP.;

4) uchyla sie § 10;
5) § 14 otrzymuje brzmienie:
8§14

1. Referat jest komorkg organizacyjng wchodzacg w sktad CAZ lub dziatu albo
podlegajacg bezposrednio Zastepcy Dyrektora MUP, realizujgcg jednolite
zagadnienia merytoryczne, sktadajgcg sie z co najmniej czterech
pracownikow.

2.Referatami: Promocji Ustug, Oferowania Pracy i Poradnictwa Zawodowego,
ds. Cudzoziemcéw, Instrumentéow Rynku Pracy, Szkolen, Projektéw
i Programow, Ewidencji, Administracji Systemu Komputerowego, Logistyki,
Prawnym kierujg kierownicy referatéw.

3.Referatem Wspierania Przedsigbiorczosci kieruje zastgpca kierownika
Dziatu Rynku Pracy oraz Referatem Swiadczen kieruje zastepca kierownika
Dziatu Ewidencji i Swiadczen.

4.Pozostatymi referatami kierujg kierownicy dziatow.

5.W razie nieobecnosci kierownika referatu zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
wykonywane przez kierownika referatu, z wylgczeniem zadan, o ktérych
mowa w § 8 w ust. 1 w pkt 13-17.7;

6) w § 16 w pkt 1 lit a otrzymuje brzmienie:
,a) Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego

i Informacji - CAZ

w sktad ktérego wchodza:

- Referat Promociji Ustug -CAZ|,

- Referat Oferowania Pracy i Poradnictwa Zawodowego -CAZ I,

- Referat ds. Cudzoziemcow - CAZ IlI,
- Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Informac;i -CAZ IV
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7)w § 19:
a) w ust. 1 po pkt 32b dodaje sie pkt 32c-32f w brzmieniu:
.32C) biezaca analiza sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydawanie zezwolenia na prace
cudzoziemca;
32d) rejestracja osSwiadczen o0 powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcowi;
32e) wydawanie  decyzji o odmowie wpisania  oswiadczenia
0 powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidenciji
oswiadczen;
32f) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia na prace
sezonowg cudzoziemca zgodnie z art. 88n wustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;’,
b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
.. Zadania okreslone w wust. 1 w pkt 32a-32f realizuje Referat
ds. Cudzoziemcow.”;
8)w § 22:
a) w ust. 1:
- po pkt 16 dodaje sie pkt 16a w brzmieniu:
,16a) zabezpieczenie pracownikdw w $rodki techniczno-biurowe oraz
zakup materiatbw promocyjno-reklamowych na potrzeby MUP;”,
- uchyla sie pkt 18,
b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Zadania okre$lone w ust. 1 w pkt 6-16a realizuje Referat Logistyki.”;
9)w § 23:
a) w ust. 1:
- po pkt 20 dodaje sie pkt 20a-20b w brzmieniu:
,20a) biezaca kontrola terminowosci zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen i kierowanie spraw do postepowania egzekucyjnego;
20b) egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych
dotyczgacych Funduszu Pracy;”,
- uchyla sie pkt 26-27,
b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,9. Zadania okre$lone w ust. 1 w pkt 16-25 realizuje Referat Prawny.”.

§ 2

Schemat graficzny wewnetrznej struktury Miejskiego Urzedu Pracy
w Lublinie, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia, o ktorym mowa w § 1,
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
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§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 59/11/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 17 listopada 2017 r.

Zatacznik do zarzadzenia nr 47/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 grudnia 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 59/11/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 17 listopada 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
Schemat graficzny wewnetrznej struktury Miejskiego Urzedu Prac

DYREKTOR MIEJSKIEGO URZEDU PRACY W LUBLINIE

/ w Lublinie

ZASTEPCA DYREKTORA MUP W LUBLINIE

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Gloéwny
Ksiegowy

Zastepca Gtéwnego

Ksiegowego
DZIAL. POSREDNICTWA DZIAL SAMODZIELNE DZIAL
CAZ PRACY, PORADNICTWA | | | ca7.Rp | DzIAL RYNKU PRACY — IE DZIAL EWIDENCJI I | | ORA | ORGANIZACYJNO- ||| PK | DZIAL PRAWNY RA STANOWISKO FK | FINANSOWO-
ZAWODOWEGO | SWIADCZEN PRACY
INFORMACJI ADMINISTRACYJINY RADCA PRAWNY KSIEGOWY
WIELOOSOBOWE REFERAT WIELOOSOBOWE SAMODZIELNE Wéikﬁ%?ﬁsa%v ¢
CAZI REFERAT PROMOCJI || cazrp1 | STANOWISKO PRACY El REFERAT | ORAI ADMINISTRACUI PKI STANOWISKO AW STANOWISKO FKI PRACY ds.
UStuG a ds. PFRON | EKONOMII ] EWIDENCJI SYSTEMU I PRACY ds. PRACY ds. AUDYTU UBEZPIECZENIA
SPOLECZNEJ KOMPUTEROWEGO KONTROLI WEWNETRZNEGO SPOLECZNEGO
| ZDROWOTNEGO
REFERAT OFEROWANIA REFERAT WIELOOSOBOWE SAMODZIELNE
CAZIl | PRACY | PORADNICTWA | |— CAZ-RP Il [INSTRUMENTOW RYNKU L IEN S\?V'EEDESQEN HORAII L%%i?éL LI PKII SISO BHP STANOWISKO
ZAWODOWEGO PRACY KADROWYCH PRACY ds. BHP
WIELOOSOBOWE WIELOOSOBOWE
STANOWISKO STANOWISKO
REFERAT ds. " REFERAT REFERAT
— | ] PRACY ds.
CAZ Il CUDZOZIEMCOW CAZRPIll | REFERAT SZKOLEN L1 IEm APFf{é\.iUv‘ffm ORAIII KANCELARII LIPK NI PRAWNY oDo oprRACY 08,
ZAKLADOWEGO OSOBOWYCH
WIELOOSOBOWE
WIELOOSOBOWE
|| REFERAT WSPIERANIA STANOWISKO
CAZIV | STANOWISKO PRACY ds. CAZ-RP IV | 7 DSIEBIORCZOSC LIORAIV| 2% oV ds. BADAK
INFORMACJI
1 ANALIZ
| | caz.rpy | REFERAT PROJEKTOW

| PROGRAMOW
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