ZARZADZENIE NR 492/2024
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach

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

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 429/2022 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 26 pazdziernika 2022 roku.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach.
§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Pierwszemu Zastepcy Prezydenta Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 2 stycznia 2025 roku.

Prezydent Miasta Kielce

Agata Wojda

Id: 94006C57-C44B-4E26-B11C-4D862CA1008C. Podpisany Strona 1



Zakacznik

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce
Nr 492/2024

z dnia 19 grudnia 2024 .

ZARZADZENIE Nr 38

Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach
z dnia 13 grudnia 2024 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach

Na podstawie § 12 Statutu Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, stanowiacego zalacznik
do Uchwaly Nr XXIX/666/2008 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 30 pazdziernika 2008 r.
W sprawie utworzenia Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach, stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia, okreslajacy zasady funkcjonowania Urzedu, strukture
organizacyjng i1 szczegotowe zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 48 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia
25 pazdziernika 2022 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Urzedu Pracy w Kielcach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 2 stycznia
2025 roku.
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Ustalony
Zarzgdzeniem Nr 38

Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy

w Kielcach
z dnia 13 grudnia 2024 roku

Zatwierdzony

Zarzgdzeniem Nr 492/2024
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 19 grudnia 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO URZEDU PRACY
W KIELCACH
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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach okresla zasady funkcjonowania

MUP, strukture organizacyjng i szczegdtowe zadania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) MUP/Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Kielcach;
2) Dpyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach;
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urz¢du Pracy
w Kielcach;

4) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace
wyspecjalizowang komorka organizacyjng MUP, realizujaca zadania w zakresie ustug rynku
pracy oraz instrumentéw rynku pracy;

5) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjna, zajmujaca si¢
okreslong problematyka i dzialalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe
zarzadzanie;

6) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng realizujaca zadania o zblizonej
tematyce;

7) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ najmniejsza komorke organizacyjna,
wyodrgbniong dla okreslonej problematyki, liczaca od 1 do 2 osob;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. 22024 r., poz. 475 z p6zn. zm.);

9) K.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 572 z p6zn. zm.);

10) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

11) EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

12) EFS+ — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny ,,4ktywizacja na plus”.

§ 3.

Miejski Urzad Pracy dziala m. in. na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz.
U. z2024 ., poz. 475 z p6zn. zm.),
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2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 z pdzn.
zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 107),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
z poézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 44 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2024
r., poz. 572),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22023 r., poz. 1465 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zw. z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119 2 4.05.2016, str. 1),

10) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),

11) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2022 1.,

poz. 902),

12) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 769),

13) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t. j. Dz. U. 22022 r., poz. 1105),

14) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2241),

15) ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych (t. j. Dz. U. 22023 r., poz. 802),

16) przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

17) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce,

18) niniejszego Regulaminu.

§ 4.

Miejski Urzad Pracy wchodzi w sktad miejskiej administracji zespolonej 1 wykonuje zadania
na terenie Miasta Kielce na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej w Kielcach Nr XXIX/666/2008
z dnia 30 pazdziernika 2008 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.
Siedziba Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach znajduje si¢ przy ul. Karola Szymanowskiego 6,
25-361 Kielce.

Zadania Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach realizowane przez Centrum sg wykonywane
przez Centrum Wspierania Kariery rowniez przy ul. Karola Olszewskiego 6, 25-663 Kielce, na

terenie Kieleckiego Parku Technologicznego.
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§ 5.

Przy realizacji zadanh MUP wspotdziata z innymi urzedami pracy, organami administracji rzagdowe;j,
organami samorzadow terytorialnych, pracodawcami 1 organizacjami pracodawcow,
przedsi¢biorcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami
pozarzagdowymi i fundacjami oraz z innymi podmiotami dziatajagcymi w zakresie zatrudnienia
i rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych oraz w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdziatania

bezrobociu.

§ 6.

1. Dyrektor zarzadza i kieruje Miejskim Urzedem Pracy zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa i ponosi z tego tytutu odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem Miasta Kielce oraz
reprezentuje MUP na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy ZastgpcoOw Dyrektora, Gltownego
Ksiggowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Zastepcow Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy.

5. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora ds. Rynku Pracy zastgpstwo petni
Zastgpca Dyrektora ds. Rejestracji 1 Cudzoziemcow.

6. Zakres zastgpstwa Dyrektora obejmuje jego zadania i kompetencje za wyjatkiem spraw
zastrzezonych wytacznie dla Dyrektora.

7. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcow Dyrektora zastepstwo petni

osoba pisemnie upowazniona przez Dyrektora — zgodnie z zakresem upowaznienia.

§7.

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Prezydent Miasta Kielce.
2. CzynnoS$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastgpcow Dyrektora oraz pozostalych

pracownikow MUP wykonuje Dyrektor.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA MUP

§8.
Strukture organizacyjng MUP okre§la schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik
do Regulaminu.

§9.

1. Komoérkami organizacyjnymi MUP sa: Centrum, wydziaty i1 referaty oraz samodzielne

stanowiska pracy.
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2. Komorki organizacyjne podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan

MUP w zakresie okreslonym w dalszej cze$ci Regulaminu.

§ 10.
1. W Centrum mogg by¢ tworzone wydziaty i referaty.
2. Pracami Centrum kieruje Zast¢gpca Dyrektora ds. Rynku Pracy.
3. Podczas nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora ds. Rynku Pracy pracami Centrum kieruje

wyznaczony Kierownik z Centrum.

§11.
1. Pracami wydzialu kieruje kierownik wydziatu.
2. W wydziale moze by¢ ustanowiony zastepca kierownika.
3. Podczas nieobecnosci kierownika pracami wydziatu kieruje wyznaczony przez kierownika

wydzialu pracownik, z zastrzezeniem ust. 2.

§12.
1. W wydziale mogg by¢ tworzone referaty.
2. Pracami referatu kieruje kierownik referatu.
3. Podczas nieobecno$ci kierownika pracami referatu kieruje wyznaczony przez kierownika

referatu pracownik.

§13.
1. Samodzielne stanowisko podlega bezposrednio pod Dyrektora.
2. Podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, jego zadania

wykonuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
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§ 14.
W ramach wydzialow/referatow moga by¢ tworzone sekcje, po uprzednim uzyskaniu zgody
Dyrektora.

§ 15.
1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie,
2) zakresy czynnosci pracownikow.

2. Regulamin stanowi podstawe¢ do opracowania indywidualnych zakresow czynnosSci
pracownikoéw Urzedu.

3. Pracownikom MUP powierza si¢ stanowiska w oparciu o Tabele stanowisk, minimalnego
i maksymalnego poziomu kategorii zaszeregowania, maksymalnej stawki dodatku funkcyjnego
oraz minimalnych wynagrodzen kwalifikacyjnych pracownikow, stanowigce zalaczniki
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, ustalonego

przez Dyrektora.

ROZDZIAL 111

DYREKTOR, ZASTEPCY DYREKTORA

§ 16.
1. Dyrektor DN
nadzoruje bezposrednio:
1) Zastepce Dyrektora ds. Rejestracji i Cudzoziemcow DR
2) Zastepce Dyrektora ds. Rynku Pracy DC
3) Wydziat Finansowo-Ksiggowy NF
4) Wydziat Organizacyjny NO
w tym:
a) Referat Kadr i Szkolen NOK
5) Wydziat Kontroli, Skarg i Odwotan NS
6) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych ND
7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP NB
8) Radc¢ Prawnego NR

2. Zastgpca Dyrektora ds. Rejestracji i Cudzoziemcow

nadzoruje bezposrednio:

1) Wydziat Rejestracji i Obshugi Cudzoziemcow RC
3. Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy nadzoruje bezposrednio:
Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
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1) Wydziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego Cp

W tym:

a) Referat ds. Wspierania Przedsiebiorczosci i Obstugi Pracodawcow CPP
2) Wydziat Ustug, Instrumentoéw Rynku Pracy i Projektow CU

w tym:

a) Referat Szkolen i Rozwoju Zawodowego CUS

§17.
Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczego6lnosci:

1) organizowanie dziatan MUP i nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawie,

2) wspotpraca z administracjg rzagdowg i samorzgdowa, Miejska i Wojewddzkg Radg Rynku Pracy,
placéwkami o$wiatowymi, instytucjami szkolagcymi, Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie
oraz organizacjami pozarzagdowymi realizujagcymi zadania na rzecz rynku pracy,

3) planowanie i nadzor nad realizacja polityki informacyjnej w zakresie zadan statutowych MUP,

4) kierowanie biezacymi sprawami MUP,

5) ustalanie struktury organizacyjnej MUP,

6) bezposredni nadzor nad dziatalno$cig podlegtych komoérek organizacyjnych,

7) ustalanie zakresu dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych,

8) ustalenie zakresu obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych,

9) okreslanie celow i programéw dziatania MUP,

10) planowanie i dysponowanie §rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji MUP,

11) planowanie i dysponowanie §rodkami w ramach planu finansowego MUP,

12) realizacja polityki kadrowej MUP,

13) ustalanie wynagrodzen pracownikow, przyznawanie nagrod oraz udzielanie kar,

14) powotywanie i odwolywanie Zastepcow Dyrektora,

15) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, upowaznien w zakresie

posiadanych kompetencji,

16) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Prezydenta Miasta Kielce,

17) powolywanie i odwolywanie zespolow i komisji zadaniowych,

18) nadzoér nad realizacja dziatalnosci kontrolnej wewnetrznej i zewnetrznej, kontroli zarzadcze;j,

19) nadzor nad prawidtowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji i postanowien,

20) zawieranie umoéw wynikajacych z zakresu dzialania MUP, w ramach udzielonych

petnomocnictw,

21) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania MUP

(w granicach posiadanych petnomocnictw),
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22) nadzoér nad prawidtlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzglgdem przeciwpozarowym,
przeciwwlamaniowym, stosowaniem si¢ do zasad bhp, zasad tadu i porzadku publicznego
oraz utrzymaniem MUP w nalezytej czystosci,

23) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania obiektu i bazy materialnej
w nalezytym stanie technicznym,

24) nadzor nad zabezpieczeniem w materialy techniczne 1 wyposazenie niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania MUP,

25) nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych oraz o ochronie informacji
niejawnych,

26) nadzor nad dziataniami w zakresie promocji zatrudnienia.

§ 18.
Do zakresu zadan i kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora dla Zastgpcy Dyrektora
ds. Rejestracji i Cudzoziemcow nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

2) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci i nieobecno$ci Zastepcy Dyrektora
ds. Rynku Pracy,

3) organizowanie pracy i bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Wydziatu Rejestracji i Obstugi
Cudzoziemcow w zakresie migdzy innymi: rejestracji osob bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy, przyznawania zasitkow dla bezrobotnych i dodatkéw aktywizacyjnych oraz obstugi
formalnej os6b zarejestrowanych,

4) wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, w zakresie przeciwdzialania bezrobociu oraz zatrudniania i rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepetnosprawnych,

5) wspodlpraca z organami emerytalno-rentowymi, bankami, urzedami skarbowymi, policja,
towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi,

6) wspotpraca z instytucjami zagranicznymi,

7) wspolpraca z podmiotami ksztatcgcymi, w tym: szkotami i uczelniami,

8) koordynacja i nadzor nad opracowywaniem ankiet, badan rynku pracy itp.,

9) nadzor nad sprawami zwigzanymi z procedurg o$wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcow,

10) nadzor nad realizowaniem zadan Urzgdu zwigzanych z podejmowaniem pracy przez
cudzoziemcow,

11) badanie i analizowanie sytuacji cudzoziemcow na lokalnym rynku pracy,

12) nadzoér nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy i przepisow wykonawczych.
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§ 19.

Do zakresu zadan 1 kompetencji wyznaczonych przez Dyrektora dla Zastepcy Dyrektora ds. Rynku

Pracy nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

nadzor nad realizacjg dzialan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
srodkow finansowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,
wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz zatrudniania i rehabilitacji
zawodowej 0sob niepetnosprawnych,

nadzoér nad realizacjg programoéw przeciwdziatania bezrobociu oraz ich rozliczeniem pod
wzgledem finansowym,

planowanie dzialan w obszarze przekwalifikowania 1 doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy,

planowanie wspotpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzagdowymi, wspotudziat
w organizacji targdw i gietd pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy,
wspotpraca z placowkami oswiatowymi i instytucjami szkolacymi w celu dostosowania
programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,

nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikoéw

miedzy panstwami w ramach sieci EURES,

10) nadzoér nad doradztwem zawodowym i posrednictwem pracy dla bezrobotnych,

11) wspolpraca z organami emerytalno-rentowymi, bankami, urzgdami skarbowymi, policja,

towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzagdowymi

w zakresie zadan podlegtych komorek organizacyjnych,

12) koordynowanie procesu pozyskiwania s$rodkow finansowych z funduszy krajowych

iunijnych, w tym z EFS+, na realizacj¢ zadan z zakresu dzialania MUP oraz nadzér nad

realizacjg projektow,

13) nadzoér nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy i przepisow wykonawczych,

14) nadzor nad dziataniami w zakresie promocji zatrudnienia oraz promocji ustug Centrum.

10
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ROZDZIAL IV

ZADANIA, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA OSOB KIERUJACYCH
KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 20.

Do zakresu zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla osob kierujacych komoérkami
organizacyjnymi nalezy, w szczegdlnosci:
1) nadzor, koordynacja pracy oraz sprawne kierowanie zespotem podlegtych pracownikow,

2) nadzér nad wlasciwym stosowaniem przepisow ustawy, przepisow wykonawczych i innych
niezbednych do wlasciwego realizowania zadan MUP,

3) aktualizacja bazy Syriusz — wprowadzanie zdarzen dotyczacych zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna,

4) wspoélpraca z organami samorzadu, administracji rzagdowej, organizacjami pozarzgdowymi
1 instytucjami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

5) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwigkszania
zatrudnienia,

6) wspotpraca z kierownikami poszczegdlnych komoérek organizacyjnych MUP,

7) zwigkszanie dostepnosci do oferowanych przez MUP ustug oraz ich popularyzacja,

8) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen wewngtrznych, polecen i dyspozycji Dyrektora,

9) przygotowywanie sprawozdan, analiz i materialow informacyjnych z obszaru dzialania
komorki organizacyjne;,

10) przygotowywanie projektow dokumentéw (w szczegdlnosci: pism, wzorow drukow,
formularzy, wnioskow, umow itp. stosowanych w Urzedzie) oraz wewnetrznych aktow
prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem MUP w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

11) wspotdziatanie z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow
plandéw finansowych i planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
oraz sprawozdawczosci,

12) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtej komorki organizacyjnej,

13) realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej,

14) dbanie o wysoki poziom obstugi klientow MUP,

15) dbanie o wysoki poziom wspotpracy pomigdzy komorkami organizacyjnymi (pracownikami
tych komorek organizacyjnych) oraz wymiana materiatow, informacji i opinii dotyczacych
wykonywanych zadan,

16) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji

niejawnych,
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17) podpisywanie korespondencji na zasadach okreslonych w odrebnych wewnetrznych aktach
prawnych MUP i parafowanie pism wychodzacych,

18) opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar dotyczacych podlegtych
pracownikow,

19) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

20) opracowywanie opisoOw stanowisk pracy w podleglej komorce organizacyjnej,

21) ustalanie i aktualizowanie szczegoétowych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow,

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

23) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nicobecnos$ci w pracy,

24) w uzasadnionych przypadkach, powierzanie podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,

25) organizowanie pracy komorki organizacyjnej zgodnie z wymogami bhp i ppoz.,

26) dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i Srodkami finansowymi,

27) ustalanie treSci informacji umieszczanych na stronach podmiotowych Urzedu tj. BIP
i WORTAL,

28) wspolpraca w zakresie rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,

29) sporzadzanie wnioskoOw inicjujacych wszczecie postgpowania procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego z zakresu potrzeb swojej komorki organizacyjnej i przekazywanie
ich celem realizacji pracownikowi odpowiedzialnemu za zamdéwienia publiczne w Wydziale

Organizacyjnym.

12
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ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH, ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW

§21.
Wydzial Organizacyjny — symbol ,,NO”

1. Wydziat Organizacyjny zapewnia sprawng organizacj¢, funkcjonowanie (administrowanie)
i promocje MUP, przygotowuje projekty dokumentacji dotyczacej wewnetrznej pracy Urzedu,
zapewnia koordynowanie zadan z zakresu obstugi informatycznej, administruje i zarzadza
budynkami bedacymi siedzibg MUP, koordynuje proces udzielania zamdéwien publicznych,
realizuje zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego, a takze zarzadzania
majatkiem oraz zaopatrzenia pracownikoOw w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatlowe
1 biurowe. Nadzoruje sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownikdw.

2. Wydzial Organizacyjny realizuje zadania:

2.1 W zakresie organizacji:

1) opracowywanie projektow regulamindéw dotyczacych funkcjonowania MUP,

2) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady Miasta Kielce, zarzadzen Prezydenta Miasta Kielce,
dotyczacych dziatalnosci MUP,

3) prowadzenie rejestru upowaznien udzielanych przez Skarbnika do kontrasygnowania
czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych Miasta
Kielce,

4) prowadzenie centralnego rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

5) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen i polecen Dyrektora oraz koordynacja ich
wdrazania 1 realizacji,

6) nadzorowanie realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych,

7) inicjowanie dziatan usprawniajacych organizacj¢ i funkcjonowanie MUP;

2.2 W zakresie obstugi informatycznej, w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystywania
sprzetu komputerowego,

2) zapewnienie dziatania lokalnej sieci komputerowej, serwerOw oraz wykorzystywanych
aplikacji,

3) sprawowanie nadzoru w zakresie dostepu do sieci internetowej,

4) nadzor nad programami uzytkowymi wykorzystywanymi w MUP,

5) dbatos¢ o bezpieczenstwo danych i wykonywanie okresowych archiwizacji zasoboéw

wymagajacych przechowywania oraz podlegajacych aktualizacji,
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6) sprawowanie nadzoru w zakresie eksploatacji oprogramowania sprzetu komputerowego
1 oprogramowania w MUP, ze szczegdlnym uwzglednieniem aplikacji i baz danych,
za pomocg ktorych przetwarzane s3 dane osobowe (SyriuszStd, Platnik, PSZeDOK,
SEPI, InfoPulpit),

7) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych zgodnie z obowigzujaca w MUP
Polityka Bezpieczenstwa Informacji,

8) realizacja zadan i nadzor nad przestrzeganiem zasad wynikajagcych z przepiséw
o ochronie danych osobowych, z ustawy o dostepie do informacji publicznej, z ustawy
o podpisie elektronicznym oraz z ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,

9) administrowanie uprawnieniami uzytkownikow,

10) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,

11) utrzymywanie systemu i sprz¢tu informatycznego w statej sprawno$ci poprzez
dokonywanie okresowych przegladow, biezaca konserwacje, naprawy i modernizacje,

12) planowanie zakupdéw sprzgtu informatycznego, oprogramowania 1 materiatow
eksploatacyjnych oraz przeprowadzanie procedur z zakresu zamoéwien publicznych
zgodnie z Regulaminem okres$lajacym zasady i sposob postepowania przy udzielaniu
zamoOwien o warto$ci ponizej 130 000 zt (netto) w MUP,

13) przygotowywanie opisoOw przedmiotu zamoéwienia w zakresie planowanych zakupow
informatycznych,

14) opracowywanie materiatow graficznych oraz multimedialnych na potrzeby MUP,

15) prowadzenie podrgcznego magazynu toneré6w i wyposazenia do drukarek, dokonywanie
zakupow 1 wydawanie materialdéw eksploatacyjnych pracownikom MUP na biezace
potrzeby,

16) ewidencjonowanie sktadnikow majatku MUP w zakresie gospodarowania sprzetem
informatycznym i oprogramowaniem, w tym m.in. wskazywanie uzytkownika
zakupionego sprzetu informatycznego, okreslanie elementow zestawow komputerowych
pod potrzeby wiasciwej klasyfikacji sprzetu 1 oprogramowania do prowadzonych
ewidencji $rodkow trwalych, pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

17) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci sprz¢tu informatycznego i oprogramowania
oraz przedktadanie wnioskow dotyczacych likwidacji 1 wylaczenia
ze stanu majatkowego zuzytych lub przestarzalych sktadnikow wyposazenia

informatycznego,
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18) nadzorowanie i biezace aktualizowanie strony internetowej zewnetrznej oraz
wewnetrznej Urzedu,

19) administrowaniec oraz biezgce aktualizowanie stron podmiotowych MUP tj. BIP
1 WORTAL,

20) wspolpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi MUP w zakresie obshugi
0s0b bezrobotnych,

21) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych za pomocag oprogramowania
AssetsNinja;

2.3 W zakresie administracji, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych, opracowywanie planu zamowien
publicznych, przeprowadzanie postgpowan oraz sprawozdan z zakresu udzielonych
zamoOwien publicznych,

2) prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien MUP,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego,

4) wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i rzeczowego
wykazu akt,

5) zabezpieczenie mienia MUP,

6) administrowanie majatkiem MUP,

7) opracowywanie, weryfikacja i realizacja planéw zakupow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym i biurowym
oraz konserwacja urzadzen i wyposazenia MUP,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow,

10) realizacja zadan z zakresu wyposazenia MUP w odpowiednie pieczgcie, szyldy, tablice
informacyjne,

11) nadzorowanie urzadzen odpowiedzialnych za taczno$¢ telefoniczng, telefaksowa
1 alarmowa, kamer monitoringu,

12) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi, w tym samochodami
stuzbowymi,

13) prowadzenie portierni oraz spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoSci
w pomieszczeniach 1 na terenie MUP;

2.4 W zakresie promocji, w szczegdlnos$ci:

1) dbatos¢ o praktyke ksztattowania i promowania wartosci marki, jaka jest Miejski Urzad
Pracy w Kielcach w tym: Centrum Wspierania Kariery (Talent Office) i Projekt Praca,

2) doradztwo w zakresie wizerunku, zgodno$ci planowanych dziatan z ideg marki MUP,
tresci komunikatow,

3) opracowywanie rocznych strategii dzialan promocyjnych,
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4) wspotpraca z wlasciwymi komorkami Urzgdu Miasta Kielce w zakresie tworzenia
1 realizacji lub wspotrealizacji Planow Promocji Miasta Kielce,

5) obstuga mediow, w tym: redagowanie samodzielne lub we wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi 1 koordynatorami projektow treSci informacji prasowych,
prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii i komunikatéw MUP, udziat w programach
radiowych i telewizyjnych,

6) koordynacja seminariow, sympozjow i konferencji organizowanych przez MUP, w tym:
proponowanie samodzielnie lub we wspodtpracy z komérkami organizacyjnymi tytutu
konferencji, jej zakresu tematycznego, lokalizacji, czasu trwania, zaproszonych
prelegentdw oraz gosci i prowadzenie tych spotkan,

7) koordynacja obecnosci przedstawicieli Urz¢du w mediach,

8) opracowywanie samodzielne lub we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi:

a) scenariuszy spotow radiowych, telewizyjnych oraz tresci reklam i artykutow
sponsorowanych oraz zlecanie ich produkcji i emisji po akceptacji Dyrektora,

b) tresci komunikatow na portale spoteczno$ciowe administrowane przez MUP i ich
opracowywanie graficzne oraz moderowanie dyskusji pod opublikowanymi
tre$ciami,

) materiatéw audio i video promujacych dziatania MUP,

9) monitoring artykulow prasowych, audycji radiowych, telewizyjnych oraz internetowych
zwigzanych z rynkiem pracy, a takze treSci dotyczacych MUP pojawiajacych sie
w mediach spoteczno$ciowych,

10) upowszechnianie w mediach spotecznosciowych komunikatow pochodzacych
od podmiotéw zewngtrznych zgodnych z celami MUP,

11) administrowanie platformg e-learningowg Centrum Wspierania Kariery, tworzenie
samodzielne lub we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi tresci e-kurséw oraz
zamieszczanie kurséw przygotowanych przez inne komorki organizacyjne, a takze
doradztwo w tym zakresie,

12) wspotdziatanie przy organizacji targdw i gietd pracy polegajace na obstudze medidw
przed, w trakcie 1 po tych spotkaniach,

13) inicjowanie, proponowanie Dyrekcji i wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi
w realizacji miejskich, regionalnych 1 ogdlnopolskich kampanii informacyjnych
1 promocyjnych,

14) doradztwo w zakresie promocji projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych,

15) koordynacja dystrybucji materiatéw promocyjnych MUP.

3. W strukturze Wydzialu Organizacyjnego funkcjonuje:
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Referat Kadr i Szkolen — symbol ,,NOK”

Wydzial Kadr i Szkolen, do ktérego nalezy, w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow regulaminow dotyczacych funkcjonowania MUP, w tym
regulaminOw: wynagradzania, pracy,
2) prowadzenie sekretariatu, kancelarii MUP oraz elektronicznego obiegu dokumentoéw
(wdrazanie i nadzoér),
3) prowadzenie Biura Obstugi Klienta,
4) prowadzenie spraw pracowniczych MUP, w tym PPK,
5) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow MUP,
6) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikow,
7) wspotdziatanie z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym,
8) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow MUP,
9) koordynowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow w Urzedzie,
10) kontrolowanie dyscypliny pracy,
11) prowadzenie dokumentacji spraw socjalnych pracownikow w ramach Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
12) obshluga organizacyjna i techniczna Miejskiej Rady Rynku Pracy,

13) inicjowanie dziatan usprawniajacych organizacje i funkcjonowanie MUP.

§ 22.

Wydzial Finansowo-Ksiegowy — symbol ,,NF”

1. Wydzial Finansowo-Ksiggowy, kierowany przez Glownego Ksiggowego, realizuje zadania
obstugi finansowo-ksiggowej oraz planowania 1 rozliczania srodkéw finansowych MUP.
2. Do kompetencji Gtownego Ksiegowego zgodnie z ustawa o finansach publicznych nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkow publicznych (w sposdb terminowy, celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw),
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych MUP.
3. Do zadan Glownego Ksiggowego, jako kierownika Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, nalezy
kierowanie Wydzialem Finansowo-Ksiggowym, a zakres dzialania 1 odpowiedzialnos$ci

Glownego Ksiggowego okreslaja odrgbne przepisy.
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4. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiggowego, nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola dyscypliny finansowej wydatkowanych srodkow finansowych MUP,

2) prowadzenie kont ksiggowych wydatkéw i dochodéw w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j,

3) ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji gospodarczych
dotyczacych srodkoéw finansowych i realizacji zadan MUP,

4) terminowa zaptata zobowigzan MUP,

5) wystepowanie do odpowiednich instytucji w celu pozyskania $rodkéw niezbednych
do funkcjonowania MUP,

6) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, bankami, urz¢dami
skarbowymi, policjg 1 innymi organizacjami w zakresie zadan finansowych MUP,

7) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ projektow realizowanych w MUP od strony finansowo-
ksiegowej,

8) uzgadnianie dokonywanych wydatkow z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi,

9) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych
MUP,

10) prowadzenie wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow MUP,

11) prowadzenie spraw w zakresie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen i innych
srodkdw, w tym przygotowywanie informacji finansowych oraz wnioskoéw dotyczacych
umorzenia nienaleznie pobranych $§wiadczen,

12) nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidtlowosci umow zawieranych przez MUP,

13) opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

14) sporzadzanie dokumentacji dotyczacych egzekwowania naleznosci MUP do organow
egzekucyjnych,

15) sporzadzanie i rozliczanie korekt finansowych os6b bezrobotnych do ZUS,

16) wspotpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi osob
bezrobotnych,

17) wspotpraca z komornikami sgdowymi w zakresie dokonywania potracen alimentacyjnych,

18) wspoélpraca z ZUS w zakresie nienaleznie pobranych $§wiadczen osob bezrobotnych,

19) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majatkiem MUP,

20) rozliczanie inwentaryzacji majagtku MUP,

21) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob zabezpieczajacy ja przed

dostepem 0s0b nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

§ 23.

Wydzial Kontroli, Skarg i Odwolan — symbol ,,NS”

1. Wydzial Kontroli, Skarg 1 Odwotan realizuje zadania z zakresu:
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1) kontroli zewngtrznej przeprowadzanej co do podmiotow ubiegajacych si¢ o przyznanie
srodkow bedacych w dyspozycji MUP oraz podmiotow z nich korzystajacych,

2) kontroli wewnetrznej instytucjonalnej badajacej prawidlowo$¢ wykonywania zadan przez
komorki organizacyjne MUP,

3) obstugi odwotan od decyzji administracyjnych wydawanych w MUP,

4) obstugi skarg i wnioskow,

5) obstugi wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Kontroli, Skarg i Odwotan nalezy, w szczego6lnosci:

2.1 W zakresie kontroli zewngtrznej:
1) sporzadzanie rocznego Planu Kontroli Zewnetrznej w zakresie kontroli biezgcych;

w uzasadnionych przypadkach modyfikacja planu,

2) Scista wspotpraca z Wydzialem Ustlug, Instrumentow Rynku Pracy i Projektow
w zakresie sporzadzania rocznego Planu Kontroli Zewngtrznej oraz w trakcie jego
realizacji ustalania szczegdétowego zakresu kontroli wstepnych, doraznych
1 sprawdzajacych,

3) prowadzanie kontroli, wynikajacych z rocznego Planu Kontroli Zewngtrznej, kontroli
wstepnych, doraznych i sprawdzajacych, w tym dokumentowanie ich przebiegu
1 wynikow czynnosci  kontrolnych oraz monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych,

4) kontrola i monitoring uméw zawartych w ramach KFS,

5) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego Planu Kontroli Zewngtrznej oraz
kontroli wstepnych, doraznych 1 sprawdzajacych;

2.2 W zakresie kontroli wewngtrznej:
1) sporzadzanie rocznego Planu Kontroli Wewnetrznej Instytucjonalnej w zakresie

kontroli kompleksowych i1 problemowych, w uzasadnionych przypadkach kwartalnej
modyfikacji planu,

2) uzgadnianie z Dyrektorem czasu oraz zakresu kontroli,

3) przeprowadzanie kontroli wynikajacych z Planu Kontroli Wewnetrznej Instytucjonalne;
oraz kontroli doraznych 1 sprawdzajacych,

4) dokumentowanie przebiegu kontroli i wynikéw czynnos$ci kontrolnych, w tym udziat w
naradach pokontrolnych,

5) przygotowywanie zalecen pokontrolnych, po uzgodnieniu z Dyrektorem,

6) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego Planu Kontroli Wewngtrznej
Instytucjonalnej oraz kontroli doraznych i sprawdzajacych,

7) przedstawianie Dyrektorowi MUP wnioskow i propozycji rozwigzan usprawniajacych:

a) realizacje¢ zadan w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych,
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b) wspotprace pomigdzy komoérkami organizacyjnymi oraz pracg w Urzgdzie;

2.3 W zakresie obstugi odwotan:
1) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie akt spraw odwotawczych z zapewnieniem ich prawidtowosci
1 kompletnosci,

3) przygotowywanie decyzji wydawanych w trybie art. 132 K.p.a.,

4) przesylanie odwotan wraz z aktami sprawy do organu II instancji,

5) prowadzenie postepowan wyjasniajacych 1 przygotowywanie nowych decyzji
w przypadku uchylenia decyzji organu I instancji i przekazania sprawy do ponownego
rozpatrzenia, lub w przypadku uchylenia decyzji przez WSA, NSA,

6) wznawianie postepowan administracyjnych na podstawie art. 145 K.p.a.,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji w trybie
art. 105, 151, 154, 155 K.p.a,,

8) prowadzenie rejestru odwotan;

2.4 W zakresie obstugi skarg i wnioskow:
1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

2) nadzor i koordynacja zatatwiania spraw w tym zakresie na zasadach wskazanych w § 33,

3) kompletowanie akt spraw w przypadku przekazywania do organu II instancji lub sadu
administracyjnego w zwiazku ze skladanymi skargami, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na skargi;

2.5 W zakresie obstugi wnioskow o udostgpnienie informacji publiczne;j:
1) rozpatrywanie wnioskOw, w tym przygotowywanie informacji w odpowiedzi

na wniosek, lub decyzji w przypadku odmowy udost¢pnienia informacji publiczne;,
umorzenia postgpowania,

2) obstuga odwotan,

3) nadzorowanie oraz biezace aktualizowanie informacji umieszczanych w BIP,

4) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j.

§ 24.
Wydzial Rejestracji i Obstlugi Cudzoziemcow — symbol ,,RC”
1. Wydziat Rejestracji i Obstugi Cudzoziemcow realizuje zadania z zakresu:
1) rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
2) przyznawania zasitkow dla bezrobotnych i dodatkow aktywizacyjnych,
3) zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen,
4) obstugi formalnej 0sob zarejestrowanych oraz obstugi cudzoziemcow.

2. Wydziat Rejestracji i Obstugi Cudzoziemcow realizuje zadania:
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2.1 W zakresie rejestracji i §wiadczen, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

rejestrowanie 1 obstuga zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,
obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku lub dodatku aktywizacyjnego, w tym
ustalanie prawa do tych §wiadczen oraz naliczanie ich wraz z uzupetnieniem danych
niezb¢dnych do wykonywania przelewow elektronicznych,

koordynacja procedury wyptaty §wiadczen,

obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujacych pracy,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Centrum,
w tym w sprawach dotyczacych §wiadczen nienaleznych, na podstawie dokumentacji
przekazanej przez komorki organizacyjne Centrum,

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w ustawie oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska
zawarla dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktorych mowa w art. 8a
ustawy,

generowanie 1 drukowanie list wyptat zasitkow, stypendiéw i innych §wiadczen, list
zasitkow niepodjetych, wyrdwnan 1 korekt §wiadczen we wspolpracy z Wydzialem
Finansowo-Ksiggowym,

wspotpraca z ZUS w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

weryfikacja okresow podlegania ubezpieczeniom spolecznym i ubezpieczeniu
zdrowotnemu 0sob zarejestrowanych i zgtoszonych cztonkéw ich rodzin,

generowanie 1 przekazywanie do ZUS  dokumentéw  zgloszeniowych
1 wyrejestrowujacych z ubezpieczen spolecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego
za osoby zarejestrowane,

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

wydawanie za§wiadczen osobom bezrobotnym, w tym opracowywanie i sporzadzanie
zaswiadczen RP-7 potwierdzajacych wysoko$¢ osigganych dochodéw w okresach
zarejestrowania jako osoba bezrobotna (poczawszy od 1990 r.),

przygotowywanie oraz drukowanie rocznych informacji o dochodach PIT o0s6b
bezrobotnych,

udzielanie informacji 1 wyjasnien osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat oraz informowanie klientow o ustugach

1 instrumentach rynku pracy oferowanych przez MUP,
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16) wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spotecznej, bankami, wurzedami skarbowymi, policjg, prokuratura, sadami,
komornikami, towarzystwami  emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie ewidencji $wiadczen oraz z wlasciwym
terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci zatrudnienia,

17) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie, Caritas oraz innymi podmiotami
wramach zawieranych porozumien oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przygotowaniem, realizacja, rozliczaniem 1 sprawozdawczos$cia $wiadczen
integracyjnych,

18) prowadzenic spraw zwigzanych ze $wiadczeniami przystugujacymi rolnikom
zwalnianym z pracy,

19) przygotowywanie propozycji planu podziatu s$rodkow na poszczegélne formy
aktywizacji realizowane przez wydziat,

20) wspotpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi
0s0b bezrobotnych;

2.2 W zakresie obstugi cudzoziemcow, w szczego6lnosci:

1) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w tym: rejestracja o§wiadczen o zamiarze
powierzenia pracy cudzoziemcom, wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie
wpisu o$wiadczenia do ewidencji oswiadczen,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na pracg sezonowa
cudzoziemcOw oraz przedluzaniem zezwolen na prace sezonowa cudzoziemcow,
wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania zezwolenia na prace
S€Zonowa,

3) prowadzenie spraw w zakresie wydawania informacji starosty na temat mozliwosci
zaspokojenia potrzeb kadrowych podmiotow powierzajacych wykonanie pracy

cudzoziemcom w oparciu o rejestr osob bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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§ 25.

Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol ,,CAZ”

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentdéw rynku pracy,
w szczegbdlnosci zapewnia: prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg zatrudnienia,
planowanie, realizacje, rozliczanie dziatan wskazanych w ustawie, pozyskiwanie i obstuge
srodkéw finansowych, a takze inicjowanie i realizowanie projektow.

2. Centrum nadzoruje zadania Centrum Wspierania Kariery.

3. Centrum opracowuje propozycje planu i podziatu §rodkéw na poszczegolne formy aktywizacji.

4. W strukturze Centrum funkcjonuja wydziaty i referaty.

§ 26.

Wydzial PosSrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego — symbol ,,CP”

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Posrednictwa Pracy i1 Poradnictwa Zawodowego nalezy,
w szczegblnosci:
1) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujagcym pracy zgodnie z przepisami prawa, jako
zadanie podstawowe, realizowane migdzy innymi poprzez:
a) przygotowanie i nadzor nad realizacja indywidualnego planu dziatania, modyfikacja IPD,
b) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez
dobor wlasciwej ustugi w ramach IPD,
C) opiniowanie wnioskow do aktywnych form pomocy,
d) podejmowanie i utrzymywanie kontaktow z osobami zarejestrowanymi, przygotowywanie
1 przekazywanie tym osobom informacji o propozycjach odpowiedniej pracy lub innej
pomocy oraz kierowanie ich do pracodawcéw krajowych w przypadku posiadania
propozycji odpowiedniej pracy,
2) realizacja ofert pracy sptywajacych do wydziatu,
3) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy,
4) realizowanie wnioskéw dotyczacych aktywnych form w zakresie doboru kandydatow
na stanowiska,
5) opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego,
6) przygotowywanie wzorow dokumentéw umozliwiajacych realizacj¢ zadan wydziatu,
7) planowanie i realizacja porad i informacji grupowych oraz szkolen z zakresu poszukiwania
pracy poprzez:
a) udzielanie porad indywidualnych z wykorzystaniem standaryzowanych metod

utatwiajacych wybdr zawodu, zmiang kwalifikacji, podje¢cie lub zmiang¢ zatrudnienia,
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b) udzielanie informacji indywidualnej osobie zgtaszajacej potrzebg uzyskania indywidualne;

informacji zawodowej,

C) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad i informacji zawodowych

oraz szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, w tym w ramach programu

»Szukam pracy”,

8) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy oraz wspieranie w rozwoju

zawodowym pracodawcy i jego pracownikow,

9) kierowanie bezrobotnego, osoby pobierajacej rente szkoleniowa lub Zolnierza rezerwy

w uzasadnionych przypadkach na specjalistyczne badania lekarskie,

10) badanie kompetencji cyfrowych 0s6b bezrobotnych ponizej 30 roku zycia,

11) aktualizacja bazy Syriusz STD w sprawach realizowanych przez wydzial,

12) Scista wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie spraw

realizowanych wspolnie.

2. W strukturze Wydzialu Posrednictwa Pracy 1 Poradnictwa Zawodowego funkcjonuje Referat ds.

Wspierania Przedsigbiorczo$ci 1 Obstugi Pracodawcow.

Referat ds. Wspierania Przedsi¢biorczosci i Obslugi Pracodawcow — symbol ,,CPP”

2.1 Referat ds. Wspierania Przedsigbiorczosci 1 Obslugi Pracodawcow, do ktdrego nalezy,

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

inicjowanie kontaktow z pracodawcami, przedsigbiorcami i instytucjami rynku pracy,
w szczegOlnosci z obszaru dziatania MUP w celu pozyskania nowych partnerow,
podtrzymania dotychczasowej wspotpracy, promocji ushug i instrumentéw rynku pracy oraz
podejmowania wspolnych inicjatyw w obszarze rynku pracy,

przyjmowanie, pozyskiwanie, rejestrowanie ofert pracy i1 innych informacji o wolnych
stanowiskach pracy oraz ich upowszechnianie za pomocg dostgpnych kanatéw dystrybucji,
a takze ich biezaca aktualizacja,

organizowanie lub wspotorganizowanie kontaktow o0sob bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy z pracodawcami, m.in. w formie targow i gietd pracy,

tworzenie 1 biezaca aktualizacja bazy danych pracodawcow wspodlpracujacych z MUP,
zaktadanie 1 prowadzenie w postaci elektronicznej kart pracodawcow,

pozyskiwanie informacji dotyczacych potrzeb kadrowych oraz szkoleniowych niezbednych
do oceny 1 analizy aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy, w tym udzial w
opracowywaniu Barometru Zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

promowanie ustug i instrumentdw rynku pracy realizowanych przez Centrum oraz innych

dziatan prowadzonych przez MUP w$rod osob bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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7) stata wspoélpraca z pracodawcami w zwigzku ze zwolnieniami grupowymi, monitorowanie
zgtaszanych zwolnien grupowych oraz dokonanych zwolnien i zwolnien monitorowanych,

8) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow mig¢dzy
panstwami, o ktérych mowa w ustawie, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dzialan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wlasciwym do spraw
pracy, samorzagdami wojewoOdztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES

na terenie dziatania tych partnerstw,
9) obstuga uméw z agencjami zatrudnieniowymi, podpisanych zgodnie z art. 61b ustawy,
10) wspotpraca z partnerami rynku pracy — instytucjami rynku pracy, jednostkami szkolgcymi,
poradniami, pracodawcami, stowarzyszeniami itp.,
11) wspieranie dziatan Urz¢du Miasta Kielce poprzez promowanie ustug i instrumentéw rynku
pracy na rzecz przysztej wspotpracy z podmiotami gospodarczymi na lokalnym rynku pracy,
12) Scista wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie spraw

realizowanych wspolnie.

§ 27.

Wydzial Uslug, Instrumentéw Rynku Pracy i Projektéw — symbol ,,CU”

1. Do zakresu dzialania Wydziatlu Ustug, Instrumentdow Rynku Pracy i Projektow nalezy,
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i rozliczeniem:
a) bonéw zatrudnieniowych,
b) bonow na zasiedlenie,
) bonéw stazowych,
d) stazy,
e) dofinansowan rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;,
f) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy,
g) prac interwencyjnych,
h) robot publicznych,
1) przygotowania zawodowego dorostych,
J) grantéw na teleprace,
K) grantu dla pracodawcy za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego opiekuna osoby
niepetnosprawnej,

I) dofinansowan tworzenia spoldzielni socjalnych lub przystepowania do istniejacych

spotdzielni socjalnych,
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m)finansowania kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobom, ktore podjety
zatrudnienie lub inng prace zarobkows, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem statego zamieszkania, w przypadku skierowania przez MUP,

n) jednorazowych refundacji kosztow poniesionych z tytulu oplaconych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

0) swiadczen aktywizacyjnych przyznawanych pracodawcy,

p) refundacji pracodawcy kosztow poniesionych na skladki na ubezpieczenie spoleczne
nalezne od pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia,

q) refundacji pracodawcy lub przedsigbiorcy czgséci kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne za skierowanych bezrobotnych
opiekundw osoby niepelnosprawne;j,

r) dofinansowan wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt
50 rok zycia,

s) refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7,

t) przyznawania stypendiow za okres nauki,

u) zwrotu sktadek na ubezpieczenie spoleczne, o ktérych mowa w art. 12 ustawy
o spotdzielniach socjalnych,

V) kosztow wyposazenia nowo tworzonych Akademickich Biur Karier,

w) finansowania kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w
zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem,

X) wspotpracy z MOPR, Caritas oraz innymi podmiotami w ramach zawieranych porozumien
oraz prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem, planowaniem, realizacja,
rozliczaniem 1 sprawozdawczoscig prac spolecznie uzytecznych (Program Aktywizacja 1
Integracja, Swiadczenia integracyjne),

y) wspotpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie,
o ktorym mowa w art. 61w ustawy,

2) przygotowywanie wzoréw dokumentow umozliwiajacych realizacje zadan okre§lonych
w punkcie 1,

3) opracowywanie propozycji planu podziatu $rodkow na poszczegolne formy aktywizacji
realizowane przez wydzial,

4) prowadzenie spraw w zakresie zapotrzebowania, realizacji i rozliczenia srodkéw PFRON
przeznaczonych na aktywne formy realizowane w Centrum,

5) udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy oraz pracodawcom

1 przedsigbiorcom w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,
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6) wspolpraca z partnerami rynku pracy — instytucjami rynku pracy, jednostkami szkolacymi,
poradniami, pracodawcami, stowarzyszeniami itp.,

7) wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cia w zakresie udzielonej pomocy
publicznej, realizacji poszczegélnych aktywnych form, wykorzystania przyznanych
srodkéw finansowych na aktywne formy realizowane przez wydziat,

9) opracowywanie projektow, w tym projektow pilotazowych i pozyskiwanie srodkow na ich
realizacje,

10) realizowanie projektow w zakresie ustawy, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia
skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programow
operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
1 Funduszu Pracy, PFRON,

11) monitorowanie mozliwosci i warunkow pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych
dla realizacji zadan MUP oraz przekazywanie tych informacji do pozostatych komorek
organizacyjnych MUP,

12) wykorzystywanie mozliwosci  sektorowych programow operacyjnych, inicjatyw
wspolnotowych itp. dla realizacji zadan MUP oraz staly monitoring zmian w systemie
finansowania z Unii Europejskiej,

13) opracowywanie projektow zadaniowych z zakresu dziatalnosci MUP finansowanych
z funduszy celowych,

14) przygotowywanie wnioskow projektowych w celu pozyskania dodatkowych s$rodkow
finansowych na realizacje zadan, procedur wdrozeniowych 1 realizacyjnych
dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych w MUP,

15) wspoétpraca z komodrkami organizacyjnymi MUP w przygotowywaniu aplikacji oraz
uczestnictwo w procesie przygotowywania projektow umow na finansowanie projektow
z udziatem zewnetrznych $rodkéw finansowych,

16) wspolpraca ponadlokalng oraz wspotuczestnictwo w inicjatywach regionalnych na rynku
pracy w ramach partnerstwa lokalnego 1 dialogu spolecznego, z uwzglednieniem
nawigzywania wspoOlpracy oraz stalego podtrzymywania kontaktéw z instytucjami:

a) udzielajagcymi wsparcia finansowego dla dziatalnosci obejmujacej zadania MUP,
b) innymi potencjalnymi partnerami przy wspolnym sktadaniu wnioskow o dofinansowania,

17) udzial w tworzeniu i pracach zespolow zadaniowych powolywanych przez Dyrektora MUP
do realizacji poszczegdlnych projektow finansowanych ze srodkdw zewnetrznych,

18) koordynacja realizacji projektow przez poszczegdlne komoérki organizacyjne MUP

na podstawie dostarczanych raportow 1 sprawozdan,
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19) wspotdziatanie z koordynatorami poszczegdlnych projektow realizowanych w MUP
w zakresie sprawozdawczosci,

20) realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym,

21) sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych z lokalnego rynku pracy,

22) udostepnianie informacji statystycznych osobom i instytucjom na podstawie ich wystgpien,

23) przygotowywanie wzoréw dokumentow umozliwiajgcych realizacje zadan Centrum.

24) Scista wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MUP dotyczaca spraw
realizowanych wspolnie.

2. W strukturze Wydziatu Ustug, Instrumentéw Rynku Pracy i Projektow funkcjonuje Referat

Szkolen i Rozwoju Zawodowego.

Referat Szkolen i Rozwoju Zawodowego — symbol ,,CUS”

2.1 Referat Szkolen i Rozwoju Zawodowego, do ktorego nalezy, w szczegolnosci:
1) inicjowanie szkolen poprzez:

a) informowanie o mozliwos$ciach i zasadach korzystania ze szkolen organizowanych przez
MUP oraz promowanie tej formy aktywizacji,

b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalno$ci i kwalifikacje na lokalnym rynku
pracy oraz okre$lanie potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,

C) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen grupowych z uwzglednieniem Srodkow
finansowych przewidzianych na finansowanie tej formy aktywizacji,

2) realizacja organizacji szkolen poprzez:

a) szkolenia zlecane lub powierzane instytucjom szkoleniowym dla grup oséb uprawnionych
tzw. szkolenia grupowe,

b) szkolenia wskazane przez osoby uprawnione tzw. szkolenia indywidualne,

C) przyznawanie i realizacje bonow szkoleniowych,

d) wizytacj¢ organizowanych szkolen,

e) finansowanie egzamindow umozliwiajgcych uzyskanie $wiadectw dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztow uzyskania
licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

f) udzielenie pozyczki na finansowanie kosztow szkolenia tzw. pozyczki szkoleniowej,

g) finansowanie kosztéw studiow podyplomowych,

h) wybdr instytucji szkoleniowych, ktorym zostanie zlecone lub powierzone szkolenie
z zachowaniem obowigzujacych procedur oraz ustawy Prawo zamowien publicznych,

3) aktualizacja bazy Syriusz w sprawach realizowanych przez referat,
4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za szkolenia, studia podyplomowe,

egzaminy oraz list wyplat stypendiow,

28

Id: 94006C57-C44B-4E26-B11C-4D862CA1008C. Podpisany Strona 28



5) przyznawanie i rozliczanie kosztéw przejazdu,

6) realizacja zadan dotyczacych ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy
w ramach KFS,

7) obstuga rent szkoleniowych,

8) przygotowywanie analiz, wykazéw oraz innych dokumentéw niezbednych do realizacji
zadan referatu,

9) przygotowywanie propozycji dziatan z zakresu szkolen do realizacji w ramach
przygotowywanych przez MUP programéw rynku pracy (w tym m.in. programow
specjalnych i finansowanych z rezerw lub innych funduszy celowych czy projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich) ich realizacja w przypadku uzyskania
dofinansowania i sprawozdawczos¢ w zakresie zadan referatu,

10) rozliczanie zrealizowanych programow rynku pracy w zakresie dzialania referatu
w terminach okreslonych we wnioskach lub wynikajacych z przepisow prawa,

11) Scista wspoétpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie spraw

realizowanych wspdlnie oraz partnerami rynku pracy.

§ 28.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych — symbol ,,ND”

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy

W szczegdlnosci:

1) informowanie Dyrektora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych 1 doradzanie im w tej
sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityki Dyrektora
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych,

6) wypetnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania danych osobowych, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania,
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7) wspotpraca przy przygotowywaniu projektow wewngtrznych aktow prawnych, w tym:
regulaminow, instrukcji, procedur obowigzujagcych w MUP, w zakresie ich zgodnosci
z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

8) wspotpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie obstugi osob
bezrobotnych,

9) publikowanie tre$ci na stronach podmiotowych BIP i WORTAL.

§ 29.

Samodzielne Stanowisko ds. BHP — symbol ,,NB”

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w tym prowadzenie szkolen,

2) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw dotyczacych zbadania
przyczyny i okoliczno$ci wypadkdéw w pracy, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz popraw¢ warunkow pracy,

4) monitorowanie aktualno$ci orzeczen lekarskich stwierdzajgcych brak przeciwwskazan do pracy
pracownika na okre§lonym stanowisku,

5) wspolpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi osob
bezrobotnych,

6) wspotpraca przy przygotowywaniu projektow wewngtrznych aktow prawnych, w tym:
regulaminow, instrukcji, procedur obowigzujacych w MUP, w =zakresie ich zgodnosci

z przepisami dotyczacymi BHP.

§ 30.

Radca Prawny — symbol ,,NR”

1. Radca Prawny zapewnia obstuge prawng MUP.
2. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:
1) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i jego Zastgpcow oraz kierownikow
komorek organizacyjnych,
2) opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawieranych przez MUP,
3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sgdami i innymi organami orzekajgcymi

w sprawach dotyczacych dziatania MUP,

30

Id: 94006C57-C44B-4E26-B11C-4D862CA1008C. Podpisany Strona 30



4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci MUP oraz wspoétdziatanie
w podejmowaniu czynnos$ci w zakresie postegpowania egzekucyjnego,

5) informowanie Dyrektora i jego ZastepcOw oraz kierownikow komorek organizacyjnych
o zmianach przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci MUP,

6) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych we wspotpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych,

7) wspotpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi osob

bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Odpowiedzialnos¢ pracownikow

§ 31.

1. Pracownicy zatatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomo$¢ przepisdOw prawa obowigzujacych w powierzonych im dziataniach pracy,

2) wlasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

3) bezbledne i prawidlowe wskazywanie w projektach rozstrzygni¢¢, nazw, imion, nazwisk,
obliczen cyfrowych i innych danych,

4) proponowang formg i sposob postgpowania, zapewniajace prawidtowe i bez zbednej zwloki
zalatwianie spraw,

5) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw,

6) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestrow i spisOw spraw,

7) stosowane metody i formy pracy zalatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie z opracowanymi
procedurami oraz podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug, wynikajacych z zasad
ustanowionych w MUP,

8) prawidlowe uzytkowanie wyposazenia biurowego i pomocy urzedowych.

2. Pracownicy kieruja si¢ zasadami etyki i1 praworzadno$ci, przedktadaja dobro publiczne nad
interesy wlasne 1 swojego Srodowiska, sa bezstronni w wykonywaniu zadah i obowigzkow,
szanujg obywateli 1 ich prawa.

3. Pracownicy zobowigzani sg respektowaé zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec,
ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi, na zasadach okreslonych w art. 30 ustawy

o pracownikach samorzadowych.
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ROZDZIAL V1

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH I DECYZJI
ADMINISTRACYJINYCH

§ 32.
1. Z zakresu dziatania wszystkich komodrek organizacyjnych MUP Dyrektor podpisuje,
w szczegolnosci:
1) pisma kierowane do organéw wiladzy panstwowej i administracji rzgdowej oraz urzedoéw
centralnych,
2) pisma kierowane do senatoréw i postow,
3) pisma kiecrowane do wojewody, marszatka, starosty, prezydentow i burmistrzow oraz wojtow
1 przewodniczacych rad gmin,
4) pisma do innych urzedow pracy,
5) pisma do rad rynku pracy,
6) korespondencj¢ do zwigzkéw zawodowych,
7) korespondencj¢ do zarzadoéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych
podmiotéw dzialajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,
8) pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z pelnieniem funkcji Dyrektora MUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikow MUP,
9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci MUP,
10) wystapienia i protokoty pokontrolne,
11) pisma kierowane do innych osob fizycznych i prawnych.
2. Zastgpca Dyrektora ds. Rejestracji 1 Cudzoziemcoéw podpisuje pisma zwigzane z zakresem
dziatania Wydziatu Rejestracji 1 Obstugi Cudzoziemcow.
3. Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy podpisuje pisma zwigzane z zakresem dziatania Centrum.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i inne dokumenty wyszczeg6lnione w ust. 1 podpisuja
Zastepcy Dyrektora, kazdy w zakresie swojego dziatania.
5. Dokumenty przed przedlozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcom Dyrektora
powinny by¢ zaaprobowane (podpisem 1 pieczecia):
1) przez kierownika komorki organizacyjnej i osobe merytorycznie odpowiedzialng za nadzor
nad sprawami dotyczacymi tresci pisma,
2) przez osobe wykonujaca zadania na samodzielnym stanowisku.
Przedkladane projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow i1 wydatkéw budzetowych powinny
by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez Gléwnego Ksiggowego.
6. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby wykonujace zadania na samodzielnych

stanowiskach podpisuja:
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1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania komorki organizacyjnej w sprawach,
do ktorych zalatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora,

2) korespondencje biezacg w zakresie zalatwianych spraw, w tym: wezwania do wyjasnienia,
stawiennictwo i tym podobne pisma.

7. Inspektor Ochrony Danych Osobowych podpisuje odpowiedzi na pisma skierowane
do Inspektora Ochrony Danych Osobowych MUP w zakresie dziatania Samodzielnego
Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych.

8. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw
i opracowan, parafujg je swoim czytelnym podpisem umieszczanym w lewym dolnym rogu
kopii.

9. Projekty zarzadzen Dyrektora, umow, w ktérych strong jest MUP oraz inne pisma i decyzje,
ktorych sporzadzenie, z uwagi na wage, specyfike i zawito$¢ sprawy wymagaja konsultacji
prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.

10. Przelewy, czeki i1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienigznych MUP, podpisuja: Dyrektor lub jeden z Zastgpcow
Dyrektora, jako dysponenci oraz Gtowny Ksiggowy lub Zastepca Gléwnego Ksiggowego.

11. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
innych dokumentéw ustalone sa odregbnymi instrukcjami.

12. Prezydent moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow Urzedu do zalatwiania w imieniu Prezydenta spraw, w tym do wydawania

decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisdw o postgpowaniu administracyjnym.

ROZDZIAL VII

ZASADY ORGANIZACJII PRZYIJMOWANIA, REJESTROWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 33.

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do MUP oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg 1 Wnioskow prowadzonym przez pracownika
w Wydziale Kontroli, Skarg 1 Odwotan.

2. Przy Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw gromadzone sa wytacznie oryginaly skarg lub
wnioskéw 1 dokumentow ostatecznego zatatwienia sprawy.

3. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wplywa wprost do danej komorki organizacyjnej, zostaja
one zarejestrowane w spisie zalatwianych skarg 1 wnioskow komorki organizacyjnej, po czym

nalezy bezzwlocznie przekazac¢ je do Wydziatu Kontroli, Skarg i Odwotan.
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4. Pracownicy przyjmujacy skargi i wnioski zglaszane przez klientow ustnie, sporzadzaja
na t¢ okoliczno$¢ protokoty zawierajace:
1) date przyjecia,

2) imi¢ i nazwisko zgtaszajacego,
3) adres zglaszajacego,

4) zwigzle okreslenie sprawy,

5) imie i nazwisko przyjmujacego,
6) podpis sktadajacego.

5. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i WnioskOw po wstgpnym rozpoznaniu sprawy
kieruje skarge lub wniosek do wilasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej
1 po otrzymaniu odpowiednich wyjasnien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.
Za merytoryczng stron¢ odpowiedzi odpowiadaja komoérki organizacyjne wspotpracujace,
kazda w swoim zakresie dzialania.

6. Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku merytoryczna komorka organizacyjna
przekazuje pracownikowi okres§lonemu w ust. 1, najpdzniej na 7 dni przed uptywem terminu
zalatwienia tej sprawy.

7. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zalatwienia skarg i wnioskoéw klientow, stosownie
do wymogow wynikajacych z przepiséw, opracowuje pracownik prowadzacy Centralny Rejestr
Skarg 1 Wnioskow w Wydziale Kontroli, Skarg i Odwotan.

8. Calos¢ spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zalatwienia spraw koordynuje pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg
1 Wnioskéw w Wydziale Kontroli, Skarg i Odwotan.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

10. Dyrektor i Zastgpcy Dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja klientow

w sprawach skarg 1 wnioskéw w godzinach urzgdowania MUP.
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ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34.
1. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
2. Do czasu rozstrzygnigcia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komoérka organizacyjna,

ktora jako pierwsza podjela czynnosci urzedowe w sprawie.

§ 35.

1. Regulamin oraz wszelkie zmiany w Regulaminie ustala Dyrektor, a zatwierdza Prezydent
Miasta Kielce.

2. Zmiany w Regulaminie wymagaja dla swej waznosci dochowania trybu okreslonego w ust. 1.

§ 36.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce, z moca
obowigzujacg od dnia ...... ............. 20... roku.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach ustalonego Zarzadzeniem Nr 38 Dyrektora MUP w Kielcach

z dnia 13 grudnia 2024 r., zatwierdzony Zarzadzeniem Nr ....../20.... Prezydenta Miasta Kielce zdnia .... ....ccvuvenenee 20....r.
MIEJSKI URZAD PRACY w KIELCACH
Schemat organizacyjny
DN DYREKTOR
ZASTEPCA ZASTEPCA
DYREKTORA -
DR DS. REJESTRACII bC DYREKTORA
WYDZIAL FINANSOWO- : : DS. RYNKU PRACY
NF KSIEGOWY | CUDZOZIEMCOW
WYDZIAL REJESTRACII
NO ORG\X?\ﬂ)z%\Ié\L(JNY RC | OBSLUGI — CENTRUM
CUDZOZIEMCOW ] CAZ AKTYWIZACII
[ ZAWODOWEJ
NOK REFERAT KADR | SZKOLEN
WYDZIAL
CP POSREDNICTWA PRACY
| PORADNICTWA
NS WYDZIAL KONTROLI, ZAWODOWEGO
SKARG I ODWOLAN |
REFERAT DS. WSPIERANIA
CPP PRZEDSIEBIORCZOSCI
\D SAMODZIELNE | OBSLUGI PRACODAWCOW
STANOWISKO DS. ODO
WYDZIAL USLUG,
cu INSTRUMENTOW
NB SAMODZIELNE RYNKU PRACY
STANOWISKO DS. BHP | PROJEKTOW
1
cus REFERAT SZKOLEN
NR RADCA PRAWNY I ROZWOJU ZAWODOWEGO
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