ZARZADZENIE NR 314/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 8 lipca 2019 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 zdnia 30 pazdziernika 2008 1.
w sprawie utworzenia Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 378/2018 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 16 pazdziernika 2018 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urz¢du Pracy w Kielcach.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach.

§ 4.

Nadzor nad realizacja zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 314/2019
z dnia 8 lipca 2019 r.

ZARZADZENIE Nr 24
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach
z dnia 5 lipca 2019 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.

Na podstawie § 12 Statutu Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, stanowigcego zalgcznik
do Uchwaty Nr XXIX/666/2008 Rady Miejskiej w Kielcach zdnia 30 pazdziernika 2008 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach, stanowigey zalaeznik
do niniejszego zarzadzenia, okre$lajgcy zasady funkcjonowania urzedu, strukturg organizacyjng
i szczegotowe zadania poszezegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 2.

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 41 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 15 pazdziernika
2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy
w Kielcach,

2) Zarzadzenie Nr 42 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach z dnia 22 pazdziernika
2018 roku w sprawie struktury organizacyjnej i podziatlu zakresu dzialania Centrum
Aktywizacji Zawodowej w Miejskim Urzgdzie Pracy w Kielcach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ustalony
Zarzgdzeniem Nr 24

Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy

w Kielcach
z dnia 5 lipca 2019 roku

Zatwierdzony
Zarzgdzeniem Nr 314 /2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 8 lipca 2019 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 szczegélowe zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

82,

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

MUP/Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Kielcach,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach,
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Miejskiego Urzgdu

Pracy w Kielcach,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Urz¢du
Pracy w Kielcach,
Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej, bedace

wyspecjalizowana komorka organizacyjng MUP, realizujaca zadania w zakresie ustug rynku
pracy oraz instrumentéw rynku pracy,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2018 1., poz. 1265 z p6zn. zm.),

K.p.a. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 2096 z pdzn. zm.),

EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Shuzby Zatrudnienia,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny.

§3.

Miejski Urzad Pracy dziala m. in. na podstawie:

1y

2)
3)

4)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz. U. 22018 1., poz. 1265 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506),
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2019 r,
poz. 511),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r.,, poz. 869

z pdzn. zm.),
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)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2018 r,, poz. 511 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r,
poz. 1260 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 2096 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040
z pbdzn. zm.),

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b 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 z 4.05.2016, str. 1),

10) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000

Z pézn. zm.),

11) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z 2018 r.,

poz. 1330 z p6zn. zm.),

12) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (t. j. Dz. U. z 2018 r.,, poz. 2094

Z pézn. zm.),

13) ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (t. j. Dz. U. z 2018 1., poz. 609 z p6zn. zm.),

14) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 217

Z pézn. zm.),

15) przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

16) Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce,

17) niniejszego Regulaminu.

§ 4.

Miejski Urzad Pracy wchodzi w skiad miejskiej administracji zespolonej i wykonuje zadania

na terenie Miasta Kielce na podstawie Uchwaly Rady Miejskiej w Kielcach Nr XXIX/666/2008

z dnia 30 pazdziernika 2008 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Urze¢du Pracy w Kielcach.

§ 5.

Przy realizacji zadan MUP wspéldziala z innymi urzgdami pracy, organami administracji

rzadowej, organami samorzadéw terytorialnych, pracodawcami i organizacjami pracodawcow,

przedsicbiorcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, organizacjami

pozarzadowymi i fundacjami oraz z innymi podmiotami dziatajacymi w zakresie zatrudnienia
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i rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych oraz w sprawach promocji zatrudnienia i przeciwdzialania

bezrobociu.

§ 6.

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

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego
Ksiegowego oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora.

§7.

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

pracownikéw MUP wykonuje Dyrektor.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA MUP

§ 8.
Strukture organizacyjng MUP okre§la schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik
do Regulaminu.

§ 9.
1. Komérkami organizacyjnymi MUP s3: Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ), wydzialy,

referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Komorki organizacyjne podejmujg dzialania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan

MUP w zakresie okreslonym w dalszej czesci Regulaminu.

§ 10.
I. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowana komoérka organizacyjng Urzedu
realizujacg zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy.
W ramach CAZ mogg by¢ tworzone referaty.

Pracami CAZ kieruje kierownik CAZ.

i e )

W CAZ moze by¢ ustanowiony zastepca kierownika.

5. Podczas nieobecnosci kierownika pracami CAZ kieruje wyznaczony pracownik
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7 zastrzezeniem ust. 4.

§ 11.
Wydzial jest podstawowg komérka organizacyjna, zajmujgca si¢ okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzgdzanie.
Wydziatem kieruje kierownik wydziatu.
W wydziale moze by¢ ustanowiony zastgpca kierownika.
Podczas nieobecnosci kierownika pracami wydzialu kieruje wyznaczony pracownik

7 zastrzezeniem ust. 3.

§ 12.
Referat jest komorka organizacyjng realizujaca zadania o zblizonej problematyce.
Referat jest tworzony w ramach wydziatu.
Referatem kieruje kierownik referatu.

Podczas nieobecnoscei kierownika referatu pracami komorki kieruje wyznaczony pracownik.

§ 13.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktéra tworzy sig
w przypadku koniecznosci  organizacyjnego wyodrgbnienia  okreslonej problematyki
nie uzasadniajacej powotlania wigkszej komorki organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko pracy liczy od 1 do 2 0séb.

ROZDZIAL I11

DYREKTOR, ZASTEPCA DYREKTORA

§ 14.
Dyrektor MUP i Zastepca Dyrektora zarzadzaja i nadzorujg bezposrednio nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Dyrektor: DN
a) Zastepca Dyrektora DZ
b) Wydzial Finansowo-Ksiegowy FF
¢) Wydzial Organizacji i Promoc;ji NO
- Referat Kadr i Zarzadzania NOK
- Referat Administracji i Obstugi NOA
d) Wydziat Kontroli, Skarg i Odwotan NA
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¢) Radca Prawny NR '

f) Samodzielne Stanowisko ds. BHP NB

g) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych ND
2) Zastgpca Dyrektora:

a)
b)

Wydzial Ewidencji i Rejestracji NS

Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ

- Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego ZZK

- Referat Instrumentow Rynku Pracy ZRO

- Referat ds. Projektow, Szkolen i Rozwoju Zawodowego ZAS
§ 15.

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1Y)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

organizowanie dziatant MUP i nadzor nad realizacja zadan okre$lonych w ustawie,
wspblpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa, Miejska i Wojewodzka Rada Rynku
Pracy, placowkami o$wiatowymi, instytucjami szkolgcymi, Miejskim Osrodkiem Pomocy
Rodzinie oraz organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania na rzecz rynku pracy,
planowanie i nadzor nad realizacjg polityki informacyjnej w zakresie zadan statutowych
MUP,

kierowanie biezgcymi sprawami MUP,

ustalanie struktury organizacyjne] MUP,

bezposredni nadzér nad dzialalnoscig podlegtych komorek organizacyjnych,

ustalanie zakresu dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

ustalenie zakresu obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych,

okreslanie celow i programdéw dzialania MUP,

planowanie i dysponowanie $rodkami funduszy celowych bedacych w dyspozycji MUP,
planowanie i dysponowanie srodkami w ramach planu finansowego MUP,

realizacja polityki kadrowej MUP,

ustalanie wynagrodzen pracownikéw, przyznawanie nagrod oraz udzielanie kar,
powolywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, polecen shuzbowych, upowaznien w zakresie
posiadanych kompetencji,

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Prezydenta Miasta Kielce,

17) powolywanie i odwotywanie zespolow i komisji zadaniowych,

18)nadzor nad realizacjg dzialalnosci kontrolnej wewnetrznej i zewnetrznej, kontroli

zarzadezej,
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19) nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwolawczej od decyzji i postanowien,

20) zawieranie uméw wynikajacych z zakresu dziatania MUP, w ramach udzielonych
pelnomocnictw,

21) udzielanie pelnomocnictw procesowych w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania MUP
(w granicach posiadanych pelnomocnictw),

22)nadzdér nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu pod wzgledem 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 obicktu i bazy materialne]
w nalezytym stanie technicznym,

24)nadzoér nad zabezpieczeniem w materialy techniczne i Wwyposazenie niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania MUP,

25)nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych oraz o ochronie informacji
niejawnych,

26) nadzo6r nad dziataniami w zakresie promocji zatrudnienia.

§ 16.
Do zakresu zadan i kompetencji wyznaczonych dla Zastgpcy Dyrektora przez Dyrektora MUP
nalezy, w szczegolnosei:

1) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2) organizowanie pracy i bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Centrum oraz Wydzialem
Ewidencji i Rejestracji,

3) nadzér nad realizacja dzialan zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanych
srodkow finansowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

4) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz zatrudniania i rehabilitacji
zawodowej 0sOb niepelnosprawnych,

5) nadzor nad realizacja programéw przeciwdzialania bezrobociu oraz ich rozliczeniem pod
wzgledem finansowym,

6) planowanie dzialan w obszarze przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego
bezrobotnych do potrzeb rynku pracy,

7) planowanie wspolpracy z pracodawcami, organizacjami pozarzadowymi, wspoludzial
w organizacji targéw i gield pracy w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy,

8) wspodlpraca z placéwkami oswiatowymi i instytucjami szkolgcymi w celu dostosowania

programow ksztalcenia do potrzeb rynku pracy,
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9) nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych zatrudniania i powierzania innej pracy zarobkowej
cudzoziemcom,

10) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami w ramach sieci EURES,

11) nadzér nad doradztwem zawodowym i poérednictwem pracy dla bezrobotnych,

12) wspblpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, z organami emerytalno-
rentowymi, bankami, urzedami skarbowymi, policja, towarzystwami emerytalnymi, firmami
ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan podleglych komérek
organizacyjnych,

13) koordynowanie procesu pozyskiwania srodkoéw finansowych z funduszy krajowych
i unijnych, w tym z EFS, na realizacj¢ zadan z zakresu dziatania MUP,

14) nadzér nad wiasciwym stosowaniem przepisow ustawy i przepisow wykonawczych.

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

ROZDZIAYL. IV

ZADANIA, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA OSOB KIERUJACYCH
KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§17.

Do zakresu zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek
organizacyjnych nalezy, w szczeg6lnosci:
1) nadzoér nad whasciwym stosowaniem przepisoéw ustawy, przepisow wykonawczych i innych

niezbednych do wlasciwego realizowania zadan MUP,

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

3) wspolpraca z organami samorzadu, administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi
i instytucjami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

4) wspblpraca z partnerami rynku pracy w celu tworzenia nowych miejsc pracy i zwiekszania
zatrudnienia,

5) wspdlpraca z kierownikami poszezegélnych komorek organizacyjnych MUP,

6) zwiekszanie dostepnosci do oferowanych przez MUP ustug oraz ich popularyzacja,

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

8) przygotowywanie sprawozdan, analiz i materialéw informacyjnych z obszaru dziatania
komorki organizacyjnej,

9) przygotowywanie projektéw dokumentow (w szezegélnodci pism, wzoréw wnioskow,

uméw itp. stosowanych w Urzedzie) oraz wewnetrznych aktéw prawnych zwigzanych
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z funkcjonowaniem MUP w zakresie dziatania komoérki organizacyjnej,

10) wspoldziatanie z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow
planéw finansowych i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
oraz sprawozdawczoscl,

11) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki
organizacyjnej,

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 wspélpracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi (pracownikami
tych komorek organizacyjnych) oraz wymiana materialow, informacji i opinii
do wykonywanych zadan,

16) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych,

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

18) opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod, premii i kar dotyczacych podlegltych
pracownikow,

19) przeprowadzanie okresowych ocen podlegltych pracownikow,

20) opracowywanie opisow stanowisk pracy w podleglej komorce organizacyjnej

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

22) dbalos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szezegdlnosci umozliwienie
pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia,

23) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosei w pracy,

24) w uzasadnionych przypadkach, powierzanie podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnoscei,

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

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

27) wspolpraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
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ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18.

Wydzial Organizacji i Promocji — symbol ,,NO”

1. Wydzial Organizacji i Promocji zapewnia sprawna organizacj¢, funkcjonowanie i promocje

MUP, zapewnia koordynowanie zadan z zakresu obshugi informatycznej, prowadzi sprawy

2

kadrowe i szkoleniowe pracownikéw, przygotowuje projekty dokumentacji dotyczgcych

wewnetrznej pracy MUP, koordynuje proces udzielania zamowien publicznych oraz realizuje

zadania z zakresu zarzadzania budynkiem bedgcym siedziba MUP, zarzadzania majatkiem

oraz zaopatrzenie pracownikoéw w niezbedne wyposazenie techniczne, materiatowe i biurowe.

Prowadzi archiwum zaktadowe.

2. Wydziat Organizacji i Promocji realizuje nastgpujgce zadania:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

A. W zakresie promocji zatrudnienia:

koordynacja konferencji, wystgpien i stanowisk MUP w sprawach z zakresu dziatania
Urzedu,

aktywny wspoludziat w organizowaniu, koordynowaniu i aktywne uczestnictwo
w konferencjach, targach i gieldach pracy, seminariach, sympozjach itp.,

opracowywanie koncepcji dziatan w zakresie promocji ustug $wiadczonych przez MUP,
przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi tresci merytorycznych
i propozycji graficznych materialéw informacyjnych i innych promujgcych dziatalnos¢
MUP, zamawianie ich i dystrybucja,

koordynowanie procesu opracowywania i publikowania informacji na stronie internetowej
MUP oraz doradztwo komorkom organizacyjnym w tym zakresie,

monitoring artykuléw prasowych, audycji radiowych, telewizyjnych oraz internetowych
zwigzanych z rynkiem pracy,

biezaca i stata wspdlpraca z mediami oraz prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii
i komunikatow MUP,

kreowanie i dbatosé¢ o wizerunek MUP,

opracowywanie materialow do produkcji spotow radiowych i telewizyjnych oraz
materialéw filmowych i przekazywanie do publikacji informacji prasowych promujgcych
dziatania MUP,

opracowywanie i publikowanie tresci na portalach spolecznosciowych zwigzanych
z dzialalnoscig MUP i rynkiem pracy oraz monitoring wpisow na forach internetowych,

archiwizacja publikacji na temat MUP,
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12) wspélpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi MUP w zakresie obslugi osob
bezrobotnych.

B. W zakresie obstugi informatyczne;j:

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

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

3) sprawowanie nadzoru w zakresie dostgpu do sieci internetowej,

4) nadzér nad programami uzytkowymi wykorzystywanymi w MUP,

5) dbato$é o bezpieczenstwo danych i wykonywanie okresowych archiwizacji zasobow
wymagajacych przechowywania oraz podlegajacych aktualizacji,

6) sprawowanie nadzoru w zakresie eksploatacji oprogramowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania w MUP, ze szczegdlnym uwzglednieniem aplikacji i baz danych,
za pomoca ktorych przetwarzane sa dane osobowe (w szczegdlnosci: SyriuszStd, Platnik,
PSZeDOK, SEPI),

7) administrowanie siecig komputerowg i bazami danych zgodnie z obowigzujaca w MUP
Polityka Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcjg —Zarzadzania —Systemami
Informatycznymi,

8) realizacja zadan i nadz6r nad przestrzeganiem zasad wynikajgcych z przepisow o ochronie
danych osobowych, z ustawy o dostepie do informacji publicznej, z ustawy o podpisie
elektronicznym oraz z ustawy o informatyzacji podmiotow 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 sprzetu informatycznego w  stalej sprawnosci poprzez
dokonywanie okresowych przegladow, biezaca konserwacje, naprawy i modernizacje,

12) planowanie zakupéw sprzetu informatycznego, oprogramowania i materialow
eksploatacyjnych,

13) przygotowywanie opisow przedmiotu zaméwienia w zakresie planowanych zakupow
informatycznych,

14) opracowywanie materiatow graficznych oraz multimedialnych na potrzeby MUP,

15) prowadzenie podrecznego magazynu toneréw i bebnoéw do drukarek, dokonywanie
zakupoéw i wydawanie materialow eksploatacyjnych pracownikom MUP na biezace

potrzeby,
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16)

17)

18)

19)

wspdlpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencjonowanie sktadnikow majatku
MUP w zakresie gospodarowania sprzetem informatycznym i oprogramowaniem, w tym
m.in. wskazywanie uzytkownika zakupionego sprzetu informatycznego, okreslanie
elementow zestawoéw komputerowych pod potrzeby wiasciwej klasyfikacji sprzgtu
i oprogramowania do prowadzonych ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci sprzetu informatycznego i oprogramowania
oraz przedktadanie wnioskéw dotyczacych likwidacji i wylaczenia ze stanu majgtkowego
zuzytych lub przestarzalych sktadnikéw wyposazenia informatycznego,

nadzorowanie i biezgce aktualizowanie strony internetowej zewngtrznej oraz wewnetrznej
MUP,

prowadzenie oraz biezgce aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

20) wspolpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi 0s0b

bezrobotnych.

3. W strukturze Wydziatu Organizacji i Promocji funkcjonujg nastepujace referaty:

Referat Kadr i Zarzgdzania — symbol ,,NOK”

3.1. Referat Kadr i Zarzadzania, do ktorego nalezy w szczegolnosci:

)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania,
regulaminu pracy oraz innych regulaminéw funkcjonujacych w MUP, ich nowelizowanie
oraz koordynacja wdrazania zmian,

prowadzenie rejestru uchwal Rady Miasta Kielce oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Kielce
dotyczacych dziatalnosci MUP,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowazniefi,

opracowywanie zarzadzen i polecen Dyrektora oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji,
inicjowanie dzialaf usprawniajacych organizacjg i funkcjonowanie MUP,

ewidencja i nadzér realizacji zalecen zewnetrznych jednostek kontrolnych,

prowadzenie sekretariatu, kancelarii MUP oraz elektronicznego obiegu dokumentéw
(wdrazanie 1 nadzor),

prowadzenie spraw pracowniczych MUP,

ewidencja czasu pracy pracownikow MUP,

10) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikow,

11) wspoldziatanie z Wydziatem Finansowo-Ksiggowym w planowaniu i realizacji wydatkow

osobowych MUP,

12) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz I informacji
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dotyczacych pracownikow MUP,

13) koordynacja praktyk zawodowych uczniow i studentéw na terenie MUP,

14) kontrola dyscypliny pracy,

15) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw socjalnych pracownikow w ramach
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) obstuga organizacyjna i techniczna Miejskiej Rady Rynku Pracy.

Referat Administracji i Obstugi — symbol ,,NOA”
3.2. Referat Administracji i Obslugi, do ktorego nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,
2) prowadzenie archiwum zakladowego,
3) wdrazanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukeji archiwalnej i rzeczowego wykazu
akt,
4) prowadzenie Biura Obstugi Klienta,
5) zabezpieczenie mienia MUP,
6) administrowanie majatkiem MUP,
7) opracowywanie, weryfikacja i realizacja planow zakupow,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym i biurowym
oraz konserwacja urzadzen i wyposazenia MUP,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow,
10) realizacja zadan z zakresu wyposazenia MUP w odpowiednie pieczgcie, szyldy, tablice
informacyjne,
11) zabezpieczenie lgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowej, kamer monitoringu,
12) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majgtkowymi, w tym samochodami
stuzbowymi,
13) prowadzenie portierni oraz spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach

i na terenie MUP.

§ 19.

Wydzial Finansowo-Ksiegowy — symbol ,,FF”
|. Wydzial Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez Glownego Ksiggowego, realizuje zadania
obstugi finansowo-ksiegowej oraz planowania i rozliczania $rodkow finansowych MUP.
2. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego zgodnie z ustawg o finansach publicznych nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
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dokonywania wydatkéw publicznych (w sposob terminowy, celowy i oszczgdny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakiadow),

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych MUP,

3. Do zadan Glownego Ksiegowego, jako kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego, nalezy
kierowanie Wydzialem Finansowo-Ksiegowym, a zakres dzialania i odpowiedzialnosci
Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrgbne przepisy.

4. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, nalezy
w szczegolnoscei:

1) kontrola dyscypliny finansowej wydatkowanych srodkéw finansowych MUP,

2) prowadzenie kont ksiegowych wydatkéw i dochodéw w ukladzie klasyfikacji budzetowej,

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

4) terminowa zaplata zobowigzan MUP,

5) wystepowanie do odpowiednich instytucji w celu pozyskania srodkéw niezbgdnych
do funkcjonowania MUP,

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

7) sporzadzanie wnioskéw o platnosé projektow realizowanych w MUP od strony finansowo-
ksiegowej,

8) uzgadnianie dokonywanych wydatkéw z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi,

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

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

11) prowadzenie kasy i obstuga kasowa MUP,

12) prowadzenie spraw w zakresie windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen i innych
érodkéw, w tym przygotowywanie informacji finansowych oraz wnioskéw dotyczacych
umorzenia nienaleznie pobranych swiadczen,

13) nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez MUP,

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

15) sporzgdzanie dokumentacji dotyczacych egzekwowania naleznosci MUP do organow
egzekucyjnych,

16) sporzadzanie i rozliczanie korekt finansowych osob bezrobotnych do ZUS,
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17) wspolpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi 0sob
bezrobotnych,

18) wspélpraca z komornikami sadowymi w zakresie dokonywania potracen alimentacyjnych,

19) wspolpraca z ZUS w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen 0s6b bezrobotnych,

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarowania majgtkiem MUP,

21) rozliczanie inwentaryzacji majatku MUP,

22) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja przed

dostepem 0s6b nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

§ 20.

Wydzial Kontroli Skarg i Odwolan — symbol »INA”

1. Wydzial Kontroli Skarg i Odwotan realizuje zadania z zakresu:
1) kontroli zewnetrznej u beneficjentow pomocy, kontroli wstgpnej u wnioskujacych

0 przyznanie pomocy (w miejscach prowadzenia planowanej dziatalnosci gospodarczej),

2) kontroli wewnetrznej sprawdzajacej prawidlowos¢ realizacji zadan przez komorki
organizacyjne MUP,
3) obshugi odwolan od decyzji administracyjnych wydawanych w MUP,
4) obstugi skarg i wnioskow.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Kontroli Skarg i Odwotann nalezy,
w szczegdlnoscei:
1) w zakresie kontroli zewngtrznej:

a) $cista wspolpraca z Referatem Instrumentow Rynku Pracy w zakresie planowania
kontroli, w tym ustalenia wykazu podmiotéw i os6b wymagajgcych przeprowadzenia
kontroli,

b) prowadzenie kontroli wstgpnych w planowanych miejscach prowadzenia dziatalnosci
gospodarczych,

¢) przeprowadzania kontroli u beneficjentow pomocy w zakresie realizacji postanowien
zawartych uméw, w zwiazku z zadaniami realizowanymi przez Referat Instrumentow
Rynku Pracy,

d) sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej i przedstawianie Dyrektorowi MUP,

e) kontrola wykonania zalecen pokontrolnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych.

Wydzial Kontroli Skarg i Odwolan przeprowadza czynnosci kontrolne w zakresie kontroli

_ Zewngtrznej poprzez:
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a) wizyty monitorujace,

b) czynnosci sprawdzajgce u beneficjentow pomocy;

2) w zakresie kontroli wewnetrznej: J

a) uzgadnianie z Dyrektorem MUP rodzaju i zakresu kontfoli wskazanej komorki
organizacyjnej,

b) przeprowadzanie kontroli,

¢) sporzadzanie protokoléw kontroli oraz innej dokumentacji, zwigzanej z kontrola
i przedstawianie ich Dyrektorowi MUP,

d) przygotowywanie zaleceni pokontrolnych, po uzgodnieniu z Dyrektorem MUP,

e) przedstawianie Dyrektorowi MUP wnioskow i propozycji rozwigzan usprawniajacych:
realizacje zadan w poszczegolnych komorkach organizacyjnych, wspolpracg
pomiedzy komérkami organizacyjnymi oraz prace w urzedzie;

3) w zakresie obstugi odwotan:

a) rozpatrywanie odwolan od decyzji administracyjnych,

b) zapewnienie prawidlowosci i Kkompletnosct w przygotowaniu akt spraw
odwotawczych,

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

d) przesylanie odwotafi wraz z aktami sprawy do organu II instancji,

e) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i przygotowywanie nowych decyzji
w przypadku uchylenia decyzji organu I instancji i przekazania sprawy do ponownego
rozpatrzenia,

f) prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie odwotan od decyzji,

g) prowadzenie rejestru odwolan;

4y w zakresie obstugi skarg i wnioskow:

a) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow,

b) nadzér i koordynacja zalatwiania spraw w tym zakresie na zasadach wskazanych
w § 27.

3. Wydzial Kontroli Skarg i Odwotan wspoélpracuje z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
w MUP w zakresie spraw realizowanych wspdlnie, w tym w przygotowaniu projektow
wewnetrznych aktéw prawnych m.in.: regulaminow, kryteriow, zasad oraz procedur

obowigzujacych w MUP w zakresie dziatania wydziatu.

g4,

Wydzial Ewidencji i Rejestracji — symbol »INS”

1. Wydzial Ewidencji i Rejestracji realizuje zadania z zakresu rejestracji osob bezrobotnych
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i poszukujacych pracy, przyznawania zasitkow dla bezrobotnych i dodatkéw aktywizacyjnych

oraz obstugi formalnej os6b zarejestrowanych.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Ewidencji i Rejestracji nalezy, w szczegoInosci:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9

10)

11)
12)

13)

rejestrowanie i obsluga zglaszajacych si¢ 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
koordynacja procedury rejestracji bezrobotnych i wyplaty swiadczen,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku lub dodatku aktywizacyjnego, w tym ustalanie
prawa do tych $wiadczen oraz naliczanie ich wraz z uzupetnieniem danych niezbgdnych
do wykonywania przelewow elektronicznych,

obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawa do zasitku oraz poszukujgcych pracy,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan realizowanych przez Centrum,
wtym w sprawach dotyczgcych $wiadczen nienaleznych, na podstawie dokumentacji
przekazanej przez komorki organizacyjne Centrum,

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita
Polska zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym,
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa
w art. 8a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

generowanie i drukowanie list wyplat zasilkéw, stypendiow i innych S$wiadczen, list
zasitkow niepodijetych, wyréwnan i korekt $wiadczen wraz ze wspolpracg z Wydzialem
Finansowo-Ksiegowym,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodnodci wydrukow list glownych oraz
dodatkowych zasilkéw dla bezrobotnych i dodatkow aktywizacyjnych,

wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, w tym opracowywanie i sporzadzanie
zaswiadczen RP-7 potwierdzajacych wysokos¢ osigganych dochodéw w  okresach
zarejestrowania jako osoba bezrobotna (poczawszy od 1990 1.),

przygotowywanie oraz wydruk rocznych informacji o dochodach PIT 0s6b bezrobotnych,
udzielanie informacji i wyjasnien osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy w zakresie
zadan realizowanych przez wydzial oraz informowanie klientéw o ustugach
i instrumentach rynku pracy oferowanych przez MUP,

wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej, osrodkami pomocy
spolecznej, bankami, urzgdami skarbowymi, policja, prokuraturg, sgdami, komornikami,
towarzystwami emerytalnymi, firmami ubezpieczeniowymi, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie ewidencji swiadczen oraz z wlasciwym terenowo inspektorem

pracy w zakresie kontroli legalno$ci zatrudnienia,
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14) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie, Caritas oraz innymi podmiotami

wramach  zawieranych  porozumieh oraz  prowadzenie spraw  zwigzanych
z przygotowaniem, planowaniem, realizacja, rozliczaniem i sprawozdawczoscig:
b) Programu Aktywizacja i Integracja,

¢) S$wiadczen integracyjnych,

14) przygotowywanie propozycji planu podziatu srodkéw na poszczegdlne formy aktywizacji

realizowane przez wydzial,

15) wspélpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi 0sob

bezrobotnych.

§ 22.

Centrum Aktywizacji Zawodowej — symbol ,,CAZ”

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (,,Centrum™) realizuje zadania w zakresie uslug

1 instrumentdw rynku pracy w szczegélnosci poprzez:

1)

2)

3)

4

3)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja zatrudnienia, planowaniem, realizacja,
rozliczaniem, kontrola i oceng realizacji dziatan wskazanych w ustawie z wylaczeniem
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, obstugi $wiadczen integracyjnych,
promowanie dziatan realizowanych przez Centrum oraz innych dziatan realizowanych przez
MUP,

pozyskiwanie i obstuge funduszy (w tym, w szczegélnosci $rodkéw w ramach programow
pomocowych finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej),

Scista wspdlprace z innymi komorkami organizacyjnymi MUP  dotyczacg spraw
realizowanych wspolnie,

sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych z lokalnego rynku pracy,

udostepnianie informacji statystycznych osobom i instytucjom na podstawie ich wystgpien.

2. W Centrum Aktywizacji Zawodowej dodatkowo realizowane sg zadania w zakresie prac

spolecznie uzytecznych.

3. W strukturze Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonujg nastgpujgce referaty:

Referat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego — symbol ,,ZZK”

3.1

Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa

Zawodowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) stata opieka nad bezrobotnym lub poszukujacym pracy zgodnie z przepisami prawa, jako

zadanie podstawowe, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i nadzor nad realizacjg indywidualnego planu dzialtania, modyfikacja IPD,
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b) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobor whasciwej ustugi w ramach IPD,

¢) opiniowanie wnioskow do aktywnych form pomocy (z wylgczeniem stazu),

d) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu zatrudnienia
poprzez dobor wiasciwej ustugi w ramach IPD, a w przypadku braku propozycji
odpowiedniego zatrudnienia przedstawienie innej formy pomocy okreslonej w ustawie,

¢) przygotowanie i wydanie bonu stazowego i zatrudnieniowego, przygotowanie bonu
zasiedleniowego i przekazanie do Referatu Instrumentow Rynku Pracy celem dalsze;
realizacji,

f) w uzasadnionych przypadkach kierowanie bezrobotnego, osoby pobierajacej rentg
szkoleniowa lub zolnierza rezerwy na specjalistyczne badania lekarskie,

2) realizacja ofert pracy spltywajacych do referatu,

3) udzielanie pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy,

4) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w tym: wydawanie zezwolen na zatrudnienie
cudzoziemcow, rejestracja o$wiadczen o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom,
wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie zezwolenia,

5) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca lub postgpowaniem o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy o cudzoziemcach,

6) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, w szczegdlnoscei przez:

a) realizowanie dzialan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw
pracy, samorzgdami wojewodztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dzialan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw,

7) realizowanie wnioskéw dotyczacych aktywnych form w zakresie doboru kandydatow
na stanowiska,

8) opracowywanie analiz dotyczacych efektywnosci posrednictwa pracy,

9) planowanie i realizacja porad i informacji grupowych oraz szkolen z zakresu poszukiwania
pracy ,,Szukam pracy”,

10) realizacja indywidualnych i grupowych porad zawodowych oraz indywidualnych
i grupowych informacji zawodowych,

11) obshiga uméw z agencjami zatrudnieniowymi podpisanych zgodnie z art. 61b ustawy,
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12) wspolpraca z partnerami rynku pracy — instytucjami rynku pracy, jednostkami szkolgcymi,
poradniami, pracodawcami, stowarzyszeniami itp.,

13) wspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontroli legalnosci
zatrudnienia,

14) inicjowanie kontaktow z pracodawcami, przedsigbiorcami i instytucjami rynku pracy,
w szezegdlnosci z obszaru dziatania MUP w celu pozyskania nowych partnerow,
podtrzymania dotychczasowej wspolpracy, promocji ustug i instrumentow rynku pracy
oraz podejmowania wspdlnych inicjatyw w obszarze rynku pracy,

15) przyjmowanie, pozyskiwanie, rejestrowanie ofert pracy i innych informacji o wolnych
stanowiskach pracy oraz ich upowszechnianie za pomocg dostgpnych kanatéw dystrybucji,
a takze ich biezgca aktualizacja,

16) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami zarejestrowanymi, przygotowywanie
i przekazywanie tym osobom informacji o propozycjach odpowiedniej pracy lub innej
pomocy oraz kierowanie ich do pracodawcow krajowych w przypadku posiadania
propozycji odpowiedniej pracy,

17) organizowanie lub wspélorganizowanie kontaktéw 0sob bezrobotnych i poszukujgcych
pracy z pracodawcami, m.in. w formie targow i gield pracy, spotkan, rozmow
kwalifikacyjnych,

18) tworzenie i biezaca aktualizacja bazy danych organizacji wspdlpracujgcych z MUP,
zakladanie i prowadzenie w postaci elektronicznej kart pracodawcow,

19) pozyskiwanie informacji dotyczacych potrzeb kadrowych oraz —szkoleniowych
niezbednych do oceny i analizy aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy,

20) promowanie ushug i instrumentéw rynku pracy realizowanych przez Centrum oraz innych
dziatan prowadzonych przez MUP wsrdd os6b bezrobotnych i poszukujgeych pracy,

21) $cisla wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie spraw

realizowanych wspolnie.

Referat Instrumentow Rynku Pracy — symbol ,,ZRO”

3.2. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy,
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem:
a) bonow zatrudnieniowych,
b) bonow na zasiedlenie,
¢) bondéw stazowych,

d) stazy,
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e) dofinansowan rozpoczecia dziatalnosei gospodarczej,

f) refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy,

g) prac interwencyjnych,

h) robot publicznych,

i) przygotowania zawodowego dorostych,

j) grantow na teleprace,

k) grantu dla pracodawcy za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego opiekuna osoby
niepelnosprawnej,

1) dofinansowan tworzenia spoldzielni socjalnych lub przystgpowania do istniejgcych
spoldzielni socjalnych,

m)finansowania kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobom, ktore podjely
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza
miejscem stalego zamieszkania, w przypadku skierowania przez MUP,

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

0) $wiadezen aktywizacyjnych przyznawanych pracodawcy,

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

q) refundacji  pracodawcy lub  przedsigbiorcy  czesci  kosztéw  poniesionych
na wynagrodzenia, nagrody oraz skladki na ubezpieczenia spoleczne za skierowanych
bezrobotnych opiekundéw osoby niepelnosprawnej,

r) dofinansowann 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 skladek na ubezpieczenie spoleczne, o ktérych mowa w art. 12 ustawy
o spotdzielniach socjalnych,

v) kosztéw wyposazenia nowo tworzonych Akademickich Biur Karier,

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

x) refundacji pracodawcy czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz

sktadki na ubezpieczenia spoleczne skierowanych bezrobotnych do 30 roku zycia,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

y) wspolpracy z MOPR, Caritas oraz innymi podmiotami w ramach zawieranych
porozumien oraz prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem, planowaniem,
realizacja, rozliczaniem i sprawozdawczos$cig prac spolecznie uzytecznych,

z) wspolpracy z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi
w zakresie, o ktérym mowa w art. 61w ustawy.

ocena realizacji dzialan przed przyznaniem wnioskodawcy pomocy finansowanych
ze srodkow Funduszu Pracy lub $rodkow unijnych,

przygotowanie wzorow dokumentéw umozliwiajgcych realizacje zadan okreslonych
w punkcie 1),

opracowywanie propozycji planu podziatu $rodkéw na poszczegdlne formy aktywizacji
realizowane przez referat,

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

udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy oraz pracodawcom
i przedsiebiorcom w zakresie zadan realizowanych przez referat,

cista wspolpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi MUP w zakresie spraw
realizowanych wspdlnie,

wspolpraca z partnerami rynku pracy — instytucjami rynku pracy, jednostkami szkolacymi,
poradniami, pracodawcami, stowarzyszeniami itp.,

wystawianie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia w zakresie udzielonej pomocy

publicznej, realizacji poszczegdlnych aktywnych form, wykorzystania przyznanych

srodkéw finansowych na aktywne formy realizowane przez referat.

Referat ds. Projektow, Szkoleri i Rozwoju Zawodowego — symbol ,ZAS”

3.3. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu ds. Projektéw, Szkolefi i Rozwoju

1)

2)

Zawodowego nalezy, w szczegolnosci:

realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspoltfinansowanych ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

monitorowanie mozliwosci i warunkow pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych
(w tym, w szczegdlnosci srodkow w ramach programéw pomocowych finansowanych
ze érodkow Unii Europejskiej) dla realizacji zadan MUP oraz przekazywanie tych

informacji do pozostatych komorek organizacyjnych MUP,
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3) wykorzystywanie mozliwosci sektorowych —programow operacyjnych, inicjatyw
wspélnotowych itp. dla realizacji zadan MUP oraz staly monitoring zmian w systemie
finansowania z Unii Europejskiej,

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

5) przygotowywanie wnioskow projektowych w celu pozyskania dodatkowych $rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan, procedur wdrozeniowych i realizacyjnych
dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w MUP,

6) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi MUP w przygotowywaniu aplikacji oraz
uczestnictwo w procesie przygotowywania projektow umoéw na finansowanie projektow
z udziatem zewnetrznych $rodkéw finansowych,

7) wspolpraca ponadlokalna oraz wspotuczestnictwo w inicjatywach regionalnych na rynku
pracy w ramach partnerstwa lokalnego i dialogu spolecznego, ze szczegblnym
uwzglednieniem nawigzywania wspdlpracy oraz statego podtrzymywania kontaktow z:

a) instytucjami udzielajacymi wsparcia finansowego dla dzialalnosci obejmujacej
zadania MUP,

b) instytucjami oraz innymi potencjalnymi partnerami przy wspolnym sktadaniu
wnioskow o dofinansowania,

8) udzial w tworzeniu i pracach zespoléw zadaniowych powotywanych przez Dyrektora MUP
do realizacji poszczegolnych projektéw finansowanych ze srodkow zewngtrznych,

9) koordynacja realizacji projektow przez poszczegolne komorki organizacyjne MUP
na podstawie dostarczanych raportéw i sprawozdar,

10) wspélpraca z zespotami zadaniowymi powotanymi do realizacji projektow,

11) wspélpraca przy prawidtowym rozliczaniu i terminowe; sprawozdawczosci realizowane;j
zarowno przez powolane zespoly zadaniowe, jak i inne komorki organizacyjne MUP
zaangazowane w realizacj¢ projektow,

12) wspbldzialanie z koordynatorami poszczegélnych projektow realizowanych w MUP
w zakresie sprawozdawczosci,

13) realizacja zadan zwigzanych z partnerstwem i dialogiem spolecznym,

14) udzielanie osobom uprawnionym pomocy majgcej na celu podniesienie kwalifikacji
zawodowych i innych kwalifikacji zwigkszajacych szanse na uzyskanie lub utrzymanie
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej,

15) inicjowanie szkolen poprzez:

a) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen organizowanych

przez MUP w Kielcach oraz promowanie tej formy aktywizacji,
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b) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz okre$lanie potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,

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

16) realizacja organizacji szkolen poprzez:

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

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

¢) przyznawanie i realizacj¢ bondéw szkoleniowych,

d) wizytacje organizowanych szkolen,

¢) finansowanie egzaminéw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw dyplomow,
za$wiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow zawodowych oraz
kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

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

g) finansowanie kosztow studiéw podyplomowych,

h) wyboér instytucji szkoleniowych, ktérym zostanie zlecone lub powierzone szkolenie
7 zachowaniem obowiazujacych procedur oraz ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

17) aktualizacja bazy Syriusz — wprowadzanie zdarzen dotyczacych organizowanych szkolen,
studiéw podyplomowych, egzamindw, przyznanego dofinansowania ze srodkéw KFS,

18) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za szkolenia, studia podyplomowe,
egzaminy oraz list wyplat stypendiow,

19) refundacja kosztow przejazdow zwigzanych z udzialem w szkoleniu,

20) realizacja zadan dotyczgcych ksztalcenia ustawicznego pracownikow 1 pracodawcy
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

21) kontrola i monitoring uméw zawartych w ramach KFS,

22) obstuga rent szkoleniowych,

23) opracowanie wzoréw dokumentéw (uméw, skierowan, wnioskéw i innych dokumentow

wykorzystywanych w pracach referatu),

24) przygotowywanie analiz, wykazéw oraz innych dokumentéw niezbgdnych do realizacji
zadan referatu,

25) przygotowywanie propozycji dzialan 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
wsp6lfinansowanych ze $rodkéw europejskich) ich realizacja w przypadku uzyskania

dofinansowania i sprawozdawczos¢ w zakresie zadan referatu,
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26) rozliczanie zrealizowanych programéw rynku pracy w zakresie dzialania referatu
w terminach okreslonych we wnioskach lub wynikajacych z przepiséw prawa,
27) scista wspélpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie spraw

realizowanych wspolnie oraz partnerami rynku pracy.

§ 23.

Radca Prawny — symbol ,NR”
1. Radca Prawny zapewnia obstuge prawng MUP.

2. Do podstawowego zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie opinii prawnych dla potrzeb Dyrektora i jego Zastgpcy oraz kierownikow
komorek organizacyjnych,

2) opiniowanie i uzgadnianie projektéw uméw zawieranych przez MUP,

3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadami i innymi organami orzekajgcymi
w sprawach dotyczacych dziatania MUP,

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci MUP oraz wspotdziatanie
w podejmowaniu czynnodci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

5) informowanie Dyrektora i jego Zastepcy oraz kierownikéw komorek organizacyjnych
o zmianach przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci MUP,

6) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych we wspéipracy z kierownikami
komorek organizacyjnych,

7) wspblpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi 0séb

bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

§ 24.

Samodzielne Stanowisko ds. BHP — symbol ,,NB”

Do podstawowego zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegolnoscei:

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

2) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow dotyczaeych
zbadania przyczyny i okolicznosci wypadkow w pracy, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow

oraz poprawe warunkéw pracy,
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4) monitorowanie aktualnosci orzeczen lekarskich stwierdzajacych brak przeciwwskazan

do pracy pracownika na okreslonym stanowisku (zgodnie z art. 229 § 4 K. p.),

5) wspolpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi osob

bezrobotnych.

§ 25.

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

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

informowanie Dyrektora MUP oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania przepisébw o ochronie danych osobowych oraz polityki
Dyrektora MUP w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwiekszajace $wiadomos¢, szkolenia pracownikow uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

udzielania na zadanie zalecef co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspolpraca z organem nadzorczym,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych,

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

wspolpraca przy przygotowywaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych, w tym:
regulaminéw, instrukeji, procedur obowiazujgcych w MUP, w zakresie ich zgodnosci
z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

wspolpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi MUP w zakresie obstugi osdb

bezrobotnych.
ROZDZIAL V1
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH I DECYZJI
ADMINISTRACYJNYCH
§ 26.

1. Z zakresu dzialania wszystkich komérek organizacyjnych MUP Dyrektor podpisuje,

Id: 174FB979-9458-4316-B02F-FB6983647DB7. Przyjety Strona 29



w szczegolnodci:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

9)

pisma kierowane do organdéw wladzy panstwowej i administracji rzadowej oraz urzedow
centralnych,

pisma kierowane do senatorow i postow,

pisma kierowane do wojewody, marszatka, starosty, prezydentow 1 burmistrzéw oraz
wojtéw 1 przewodniczacych gmin,

pisma do innych urzedow pracy,

pisma do rad rynku pracy,

korespondencje do zwigzkéw zawodowych,

korespondencje do zarzadéw funduszy celowych, organizacji pozarzadowych oraz innych
podmiotéw dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

pisma, dokumenty i polecenia zwigzane z pelnieniem funkcji Dyrektora MUP oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw MUP,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnodci MUP,

10) wystapienia i protokoty pokontrolne,

11) pisma kierowane do innych oséb fizycznych i prawnych.

2. Zastepca Dyrektora podpisuje pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydziatu Ewidencji

i Rejestracji oraz Centrum.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i inne dokumenty wyszczegélnione w ust. 1 podpisuje

Zastepca Dyrektora.

4. Dokumenty przed przediozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora powinny

by¢ zaaprobowane (podpisem i pieczecig):

a) przez kierownika komorki organizacyjnej i osob¢ merytorycznie odpowiedzialng
za nadzor nad sprawami dotyczacymi tresci pisma,

b) przez osobe wykonujaca zadania na samodzielnym stanowisku.

Przedkladane projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkow budzetowych

powinny by¢ ponadto uzgodnione i zaparafowane przez Glownego Ksiggowego.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja:

1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania komorki organizacyjnej w sprawach,

do ktérych zatatwienia zostali upowaznieni przez Dyrektora, a nie zastrzezonych do jego

osobistego podpisu,

2) dokumenty dotyczace organizacji wewnetrznej komorki organizacyjnej i zakresu zadan dla

poszczegoOlnych stanowisk,

3) w przypadku udzielenia upowaznienia przez Dyrektora, pisma w szczegdlnosei do:

a) zarzadow funduszy celowych, organizacji pozarzadowych i fundacji oraz innych
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10.

i

instytucji i organizacji dziatajacych w sprawach zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu,
b) pisma do innych urzedoéw pracy.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych podpisuje odpowiedzi na pisma skierowane
do Inspektora Ochrony Danych Osobowych MUP w zakresie dziatania Samodzielnego
Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw
i opracowan, parafujg je swoim czytelnym podpisem umieszczanym na konicu tekstu z lewe]
strony.
Projekty zarzadzen Dyrektora, uméw, w ktérych strong jest MUP, oraz inne pisma i decyzje,
ktorych sporzadzenie, z uwagi na wage, specyfike i zawilos¢ sprawy wymaga konsultacji
prawnej, winny by¢ zaparafowane przez Radeg Prawnego.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkéw pienigznych MUP, podpisuja:
1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, jako dysponenci, oraz
2) Glowny Ksiggowy.
Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych oraz
innych dokumentow ustalone sg odrgbnymi instrukcjami.
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 przepisow o postgpowaniu administracyjnym.

ROZDZIAL VII

ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 27,

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do MUP oraz wnoszone ustnie do protokolu podlegaja
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym przez pracownika
w Wydziale Kontroli, Skarg i Odwolan.

Przy Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw gromadzone sg wylgcznie oryginaly skarg lub

wnioskow i dokumentdw ostatecznego zatatwienia sprawy.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek wplywa wprost do danej komorki organizacyjnej,

zostaja one zarejestrowane w spisie zatatwianych skarg i wnioskow komorki organizacyjnej,

po czym nalezy bezzwlocznie przekazaé je do Wydzialu Kontroli, Skarg i Odwotan.
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4. Pracownicy przyjmujgcy skargi i wnioski zglaszane przez klientoéw ustnie, sporzadzajg
na t¢ okoliczno$¢ protokoly zawierajgce:
1) date przyjecia,
2) imie i nazwisko zglaszajacego,
3) adres zglaszajacego,
4) zwiezle okreslenie sprawy,
5) imie i nazwisko przyjmujacego,
6) podpis skladajacego.

5. Pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw po wstepnym rozpoznaniu
sprawy kieruje skarge lub wniosek do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej
i po otrzymaniu odpowiednich wyjasnieh w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.
Za merytoryczng strone odpowiedzi odpowiadaja komoérki organizacyjne wspolpracujgce,
kazda w swoim zakresie dzialania.

6. Wyjasnienia dotyczace zarzutéw w skardze lub wniosku merytoryczna komorka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust. 1, najpdzniej na 7 dni przed
uptywem terminu zatatwienia tej sprawy.

7. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientow, stosownie
do wymogéw wynikajacych z przepisow, opracowuje pracownik prowadzacy Centralny
Rejestr Skarg i Wnioskow w Wydziale Kontroli, Skarg i Odwolan.

8. Calo$¢ spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskow w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zalatwienia spraw koordynuje pracownik prowadzacy Centralny Rejestr Skarg
i Wnioskow w Wydziale Kontroli, Skarg i Odwolan.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

10. Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskow we wtorki,
w godzinach urzedowania natomiast kierownicy komoérek organizacyjnych przyjmuja
klientow w sprawach skarg i wnioskéw we wszystkie dni robocze, w godzinach

funkcjonowania MUP.
ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

2. Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego sprawe prowadzi komorka organizacyjna,

ktéra jako pierwsza podjefa czynnoscei urzedowe w sprawie.
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§ 29.
1. Regulamin ustala Dyrektor, a zatwierdza Prezydent Miasta Kielce.

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

§ 30.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce, z moca
od dnia 9 lipca 2019 roku.
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Zalgceznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach
ustalonego Zarzgdzeniem Nr 24 Dyrektora MUP w Kielcach z dnia 5 lipca 2019 r.
zatwierdzonego Zarzgdzeniem Nr 314 /2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 8 lipca 2019 r.

Miejski Urzad Pracy w Kielcach

Schemat organizacyjny

DN DYREKTOR
D7 ZASTEPCA
) DYREKTORA
FF WYDZIAL FINANSOWO-
KSIEGOWY
NS WYDZIAL EWIDENCII
I REIES U
No | WypziAL orGanizacy REIESTRACIL
1 PROMOCH
REFERAT RADR — CcAzZ CENTRUM AKTYWIZACII
NOK I ZARZADZANIA ZAWODOWE]
REFERAT REFERAT POSREDNICTWA
NOA ADMINISTRACII ZZK PRACY | PORADNICTWA
| OBSLUGH ) ZAWODOWEGO
REFERAT INSTRUMENTOW
ZRO
RYNKLU PRACY
KA WYDZIAL KONTROLI
SKARG I ODWOLAN
REFERAT PROJEKTOW,
ZAS SZKOLEN [ ROZWOIU
ZAWODOWEGO
NR RADCA PRAWNY
NB SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. BHP
ND SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. ODO

Id: 174FB979-9458-4316-B02F-FB6983647DB7. Przyjety Strona 34




