ZARZADZENIE Nr 666 /VI11/19
PREZYDENTA MIASTA LODZI

zdnia % W&?o 2019 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu
Urze¢dowi Pracy w Lodzi.

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwea 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349, 1432
12500) 1 § 5 statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi, stanowiacego zalacznik do uchwaty
Nr XX1I/377/11 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 28 wrzesnia 2011 r. w sprawie likwidacji
Powiatowego Urzgdu Pracy Nr 1 w Lodzi i Powiatowego Urzedu Pracy Nr 2 w Lodzi
oraz utworzenia Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi i nadania mu statutu
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego Nr 298, poz. 3023)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi, stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia Nr 1340/VII/15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 25 czerwea 2015 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Powiatowemu Urzedowi Pracy w F.odzi,
zmienionym zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2947/VII/16 7 dnia 24 lutego
2016 r., Nr 4756/VIl/16 z dnia 31 pazdziernika 2016 r. i Nr 7760/VII/18 z dnia 14 lutego
2018 r., wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1) w§ 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
.4) zastgpcach Dyrektora PUP — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego Zaste¢pee
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi. Zastepee Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Lodzi;™;

2) w§ 6 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
~4. W czasie nicobecnosci Dyrektora PUP jego obowiazki pelni Pierwszy Zastepea
Dyrektora PUP. W czasie rownoczesnej nicobecnosci Dyrektora PUP i Pierwszego
Zastgpey Dyrektora PUP obowiazki pelni Zastgpea Dyrektora PUP. W czasie rownoczesnej
nicobecnosei Dyrektora PUP oraz zastgpecow Dyrektora PUP jego obowigzki pelni inny
upowazniony przez Dyrektora PUP pracownik PUP.”;

3) w§ 7ust. 112 otrzymuja brzmienie:
1. W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne, oznaczone nastepujacymi
symbolami literowymi:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej PC;
2) Wydziat Ewidencji i Swiadczen ZE;
3) Wydziat Finansowo-Ksiegowy GF,
4) Wydziat Informatyki DF;
5) Wydzial Kadr i Zarzagdzania DK:
6) Wydziat Kontroli i Skarg DN;:
7) Wydzial Monitorowania Pomocy Publicznej PM:
8) Wydziat Naliczen Zasitkow i Swiadczen GN;
9) Wydzial Odwotan DL.;
10) Wydzial Administracyjny ZA;
11) Wydzial Programow Rynku Pracy i Statystyki ZR:

12) Wydzial Obstugi Zatrudnienia Cudzoziemecow 20



13) Wydzial Windykacji GW;

14) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych DI,
15) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu DW:
16) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ DB:
17) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych DS.
2. Zastgpeow Dyrektora PUP oznaczono nastgpujacymi symbolami literowymi:
1) Pierwszego Zastepee Dyrektora PUP DP;
2) Zaste¢pee Dyrektora PUP D7.”:
4) w § 8 ust. 1-3 otrzymuja brzmienie:

~1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:

1) Wydzial Informatyki:
2) Wydzial Kadr i Zarzadzania:
3) Wydzial Kontroli i Skarg;
4) Wydzial Odwolan:
5) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych;
7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych.
2. Pierwszy Zastgpca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane
przez:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej;
2) Wydzial Monitorowania Pomocy Publiczne;.

3. Zastgpca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:

1) Wydzial Administracyjny:

2)

Wydzial Ewidencji i Swiadczen;

3) Wydzial Obstugi Zatrudnienia Cudzoziemcow:

4)

Wydzial Programow Rynku Pracy i Statystyki.”;

5) w § 13 uchyla si¢ pkt 6a:

6) § 22 otrzymuje brzmienie:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

+§ 22. Do zakresu zadan Wydzialu Administracyjnego nalezy w szezegolnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjy i funkcjonowaniem PUP;
administrowanie majgtkiem PUP, w tym prowadzenic ksigg inwentarzowych;
opracowywanie projektow planow wydatkow rzeczowych PUP oraz prowadzenie ich
biezacej analizy:;
sporzadzanie projektow planow remontéw obiektu PUP oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ich realizacja;
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w PUP;
prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. 22018 r. poz. 1316, 1608, 1669 i 2435):
nadzor nad utrzymaniem czystosci i zapewnieniem warunkow higieniczno-sanitarnych
na tereniec PUP;
obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP:
nadzor nad cksploatacja urzadzen technicznych, instalacji elektrycznych oraz
dokonywanie napraw i konserwacji posiadanego wyposazenia i sprzetu;

10) zaopatrywanie PUP w sprzet telekomunikacyjny, materialy i pomoce biurowe oraz

inne wyposazenie:;

I'1) obstugiwanie PUP w zakresie informacji multimedialnej i audiowizualnej;



12) obstuga sekretariatu;

13) gospodarowanie taborem samochodowym PUP;

14) wykonywanie dzialan w zakresie zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa PUP:
15) promowanie dziatan PUP:;

16) obstuga strony internctowej PUP;

I7) prowadzenie spraw PUP z zakresu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 2215 oraz z 2019 r. poz. 53).
wtym:

a)
b)

)

d)
€)

sporzadzanie i monitorowanie realizacji planu zamowien publicznych PUP,
wykonywanie  czynnosci  w  zakresic  formalno-prawnego przygotowania
i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
wspoldziatanie 7z komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie prognoz zamowien
publicznych,

prowadzenie rejestru postepowan o udzieleniec zaméwien publicznych,

sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych udzielanych zamowien
publicznych,

18) wspoldzialanie z Urzgdem Zamowien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich:

19)  prowadzenic zakladowej skladnicy akt i archiwizacji elektronicznej;

20) nadzorowanic przestrzegania zasad archiwizacji oraz stosowania IZeCZOWego
wykazu akt w PUP;

21) wydawanie zaswiadczen w zakresie okreslonym upowaznieniem Prezydenta.”;

7) po § 23 dodaje si¢ § 23a w brzmieniu:

»§ 23a. Do zakresu zadan Wydzialu Obslugi Zatrudnienia Cudzoziemcow nalezy

w szczegolnosci:

1)

wpisywanie o§wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do
ewidencji oswiadczen oraz wydawanie decyzji o odmowie wpisu:
ewidencjonowanie informacji  pracodawcow zatrudniajacych  cudzoziemcow
0 podjeciu (niepodjeciu) i zakonczeniu pracy cudzoziemca:

wpisywanie wnioskéw do ewidencji wnioskow w sprawie pracy sezonowej oraz
wydawanie zaswiadezen o dokonanym wpisie;

wydawanie zezwolen na prace sezonowa;

wydawanie decyzji o odmowic wydania zezwolenia na prace sezonowa:
przygotowywanie informacji o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
w oparciu o lokalny rynek pracy.”:

8) uchyla si¢ § 24:

9) § 27 otrzymuje bzmienie:

8 27. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych

Osobowych nalezy w szczegolnosci:
monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych:
udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz

1)

2)

3)
4)

m

onitorowanie jej wykonania:

wspolpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych:
wspoldziatanie przy opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji dotyczacej ochrony
danych osobowych:



5) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
6) monitorowanie i prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow do przetwarzania
danych osobowych.™:

10) schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi, stanowiacy zalacznik
do regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Lodzi, otrzymuje brzmienie

Jak w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 15 marca 2019 r.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LODZI

Zalgcznik
do zarzadzenia Nr646/VllI/l9
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 3 (uteqo 2019+

Zalgeznik

do regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy

w Lodzi




