ZARZADZENIE NR 326/2014
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 9 wrzesnia 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach

Na podstawie § 12 Statutu Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, stanowigcego zatacznik
do Uchwaty Nr XXIX/666/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 30 pazdziernika 2008 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ zmiany do Zarzadzenia Nr 91/2011 Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 21 marca 2011 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Urzedu Pracy w Kielcach wprowadzone Zarzadzeniem Nr 50 Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach z dnia 8 wrzesnia 2014 roku w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 10 wrze$nia 2014 roku.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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ZARZADZENIE Nr 50

Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach

z dnia 8 wrzesnia 2014 roku

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach.

Na podstawie § 12 Statutu Miejskiego Urzedu Pracy oraz § 13 pkt 10 1 § 29 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach,
ustalonego Zarzadzeniem Nr 14 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia
9 marca 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy
w Kielcach, w brzmieniu zawartym z zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 10 wrzesnia
2014 roku.
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Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 50 Dyrektora Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach

z dnia 8 wrzesnia 2014 roku

ZMIANY DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO
MIEJSKIEGO URZEDU PRACY W KIELCACH

§ 8 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach otrzymuje
nastepujace brzmienie:

n§8

Komorkami organizacyjnymi MUP sa: Centrum, wydziaty, referaty, zespoty,
wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
Komorki organizacyjne podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja

zadan MUP w zakresie okreslonym w dalszej czgsci Regulaminu.’’.

§ 10 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach otrzymuje
nastepujace brzmienie:

» §10

. Wydziatami/referatami kieruja kierownicy wydzialow/referatow.

. Wydziat jest co najmniej 5-osobowa komodrka organizacyjng realizujagca kompleksowo

jednolite bloki zagadnieh merytorycznych.

. W ramach wydziatéw lub jako komoérki samodzielne w strukturze organizacyjnej moga

by¢ tworzone referaty (liczace co najmniej 3 osoby), ktore realizujg jednolite zadania
merytoryczne zblizone tematycznie lub wymagajace stosowania podobnych procedur

postepowania.

. Pracg wieloosobowych stanowisk pracy oraz zespotow kierujg wyznaczeni pracownicy.

. Kierownicy wydziatow i referatow oraz pracownicy, o ktorych mowa w ust. 4, zapewniajg

zgodne z prawem wykonywanie przypisanych zadan okreslonych w dalszej czgséci

Regulaminu i w tym zakresie ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.”.

: 7670B8D1-8775-443F-B338-E704AB793B6F. Przyjety Strona 3



I11. § 16 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach otrzymuje
nastepujace brzmienie:

»§ 16
Do =zakresu zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy, w szczeg6lnosci:

1) nadzoér nad wlasciwym stosowaniem przepisow Ustawy, przepisOw wykonawczych
1 innych przepiséw, w tym aktow wewnetrznych Urzedu, niezbednych do wiasciwego
realizowania zadah MUP,

2) wspolpraca z organami samorzadu, administracji rzgdowej, organizacjami
pozarzadowymi 1 instytucjami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

3) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy
1 zwigkszania zatrudnienia,

4) wspotpraca z kierownikami poszczegolnych komorek organizacyjnych MUP,

5) zwigkszanie dostgpnosci do oferowanych przez MUP ustug oraz ich popularyzacja,

6) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych i dyspozycji Dyrektora,

7) przygotowywanie sprawozdan, analiz i materiatdéw informacyjnych z obszaru
dziatania komorki organizacyjnej,

8) przygotowywanie projektow dokumentow (wzoréw wnioskow, umow itp.)
stosowanych w Urzedzie oraz wewngtrznych aktow prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem MUP, w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

9) wspotdziatanie z Gtownym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektow planow
finansowych 1 planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
oraz sprawozdawczosci,

10) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komorki
organizacyjnej,

11) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjnej,

12) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych do realizacji zadan,

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podleglej komoérki organizacyjnej oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy MUP,

14) dbanie o wysoki poziom obstugi klientéw MUP,

15) dbanie o wysoki poziom wspotpracy oraz szybki przeptyw informacji pomigdzy

komorkami organizacyjnymi (pracownikami tych komorek organizacyjnych),
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16) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

17) opracowywanie opiséw stanowisk pracy w podlegltej komorce organizacyjnej,

18) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi poprzez wymiang materialow,
informacji i opinii do wykonywanych zadan,

19) podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odr¢bnych wewnetrznych
aktach prawnych MUP i parafowanie pism wychodzacych,

20) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjne;j,
wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar
dotyczacych podlegtych pracownikow,

21) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegltych
pracownikow,

22) wspolpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

23) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy,

24) w uzasadnionych przypadkach, powierzanie podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci,

25) organizowanie pracy podleglego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami bhp
1 ppoz.,

26) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami finansowymi,

27) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci
umozliwienie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla
publicznych stuzb zatrudnienia,

28) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.”’.

IV. § 19 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach otrzymuje
nastepujace brzmienie:

8§19

WYDZIAL. EWIDENCJI I SWIADCZEN

1. Wydziat Ewidencji i Swiadczen realizuje zadania z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych
1 poszukujacych pracy, przyznawania zasitkow dla bezrobotnych 1 dodatkow
aktywizacyjnych oraz obstugi formalnej osob zarejestrowanych.

2. Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Ewidencji i Swiadczen — symbol ,NS”,
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nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie i obstuga zgtaszajacych sie 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

2) obstluga bezrobotnych z prawem do zasitku lub dodatku aktywizacyjnego, w tym
ustalanie prawa do tych §wiadczen oraz naliczanie ich,

3) uzupehianie danych niezbednych do wykonania przelewow elektronicznych
$wiadczen z tytutu pozostawania bez pracy,

4) obstuga formalna osob bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,
w tym w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych zasitkow dla bezrobotnych
oraz dodatkow aktywizacyjnych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez
Centrum, w tym w sprawach dotyczacych swiadczen nienaleznych na podstawie
dokumentacji przekazanej przez komorki organizacyjne Centrum,

7) generowanie i drukowanie list wyptat zasitkow, stypendiow i innych §wiadczen, list
zasitkow nie podjetych, wyrownan i korekt §wiadczen,

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnosci wydrukow list gldownych oraz
dodatkowych zasitkow dla bezrobotnych i dodatkow aktywizacyjnych,

9) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym,

10) przygotowywanie oraz wydruk rocznych informacji o dochodach PIT oso6b

bezrobotnych,

11) udzielanie informacji i wyjasnien osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

12) informowanie klientow o ustugach i instrumentach rynku pracy oferowanych
przez MUP,

13) opracowywanie i sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 potwierdzajacych wysokosé
osigganych dochodow w okresach zarejestrowania jako osoba bezrobotna (poczawszy
od 1990 r.),

14) archiwizacja akt 0sob bezrobotnych,

15) wspotdziatanie z Zespotem Prawnym oraz uzgadnianie z wyznaczonymi
pracownikami komorek organizacyjnych procedur zatatwiania spraw,

16) prowadzenie korespondencji z osobami zarejestrowanymi oraz spoza ewidencji,

17) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej ze Swiadczeniami przystugujgcymi

rolnikom zwalnianym z pracy,
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18) prowadzenie spraw i dokumentacji wynikajgcych z ustawy z dnia 19.06.2009 r.

0 pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielonych
osobom, ktore utracity prace,

19) wspolpraca z organami emerytalno-rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepisow,

20) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z dokonywaniem korekt
w dokumentach zgloszeniowych i wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych
I zdrowotnych za osoby bezrobotne,

21) ewidencjonowanie osobom bezrobotnym okreséw podlegania ubezpieczeniom oraz
dokonywanie analizy kont ubezpieczeniowych,

22) wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, urzedami skarbowymi, policja, towarzystwami emerytalnymi,
firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ewidencji
Swiadczen,

23) wspolpraca z whasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia,

24) udostegpnianie informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow, ogloszen itp.,

25) wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr w zakresie popularyzacji informacji

o ustugach realizowanych przez Wydzial,

26) aktywny udzial w opracowywaniu i realizacji programoéw specjalnych i pilotazowych
realizowanych przez MUP,
27) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w ramach zawieranych
porozumien,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, planowaniem, realizacja,
rozliczaniem 1 sprawozdawczoscia:
a) Programu Aktywizacja i Integracja,
b) prac spotecznie-uzytecznych,
c) s$wiadczen integracyjnych,
29) przygotowywanie propozycji planu podziatu srodkéw na poszczeg6lne formy

aktywizacji realizowane przez Wydzial.”.

V. § 20 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach otrzymuje
nastepujace brzmienie:
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» §20
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (,,Centrum”) — symbol ,,CAZ”, realizuje zadania
w szczegolnosci w zakresie:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem, realizacja i rozliczaniem dziatan
wskazanych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
z wylaczeniem realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, obstugi $wiadczen
integracyjnych oraz prac spolecznie uzytecznych,
2) promowania dziatan realizowanych przez Centrum oraz innych dziatan realizowanych
przez MUP,
3) Scistej wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi MUP dotyczacej spraw
realizowanych wspdlnie.
2. Dziatalno$cig Centrum kieruje Zastepca Dyrektora MUP.
3. Strukturg organizacyjng Centrum oraz szczegdtowy podziat zakresu dziatania Centrum

na poszczego6lne jego komorki organizacyjne ustala zarzadzeniem Dyrektor MUP”’.

VI. Powyzsze zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach
wchodzg w zycie z dniem ich zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce, z moca
obowigzujaca od dnia 10 wrzesnia 2014 roku.
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