OW.011.19.2023

ZARZADZENIE NR 19/2023
Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
z dnia 29 wrzesnia 2023 r.

w sprawie podziatu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz zakresu zadan
Pionu Dyrektora Urzedu.

Na podstawie §11 pkt 1, §13 ust. 2 i §17 Regulaminu Organizacyjnego Grodzkiego Urzedu
Pracy w Krakowie zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.
1. Zarzadzenie okresla szczegotowy zakres zadah komorek organizacyjnych
Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie (zwanego dalej ,Urzedem”), wchodzgcych
w sktad Pionu podporzgdkowanego Dyrektorowi Urzedu.
2. Graficzny schemat organizacyjny Pionu Dyrektora Urzedu stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

W sktad Pionu Dyrektora Urzedu wchodzg nastepujgce komdérki organizacyjne:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy - KF
— Stanowiska Obstugi Funduszy
— Stanowiska ds. Ptac

— Stanowiska Windykacji
— Stanowiska Obstugi Ksiegowosci Budzetowe;j
2) Referat Kontroli Wewnetrznej i Monitoringu - KW
— Stanowiska Kontroli i Monitoringu
3) Radca Prawny -KR
4) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolen Pracownikéw - KK
5) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i PRRP - KS
6) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ - KB.

§3.
1. Dyrektorowi Urzedu podlegajg bezposrednio:
1) Referat Kontroli Wewnetrznej i Monitoringu,
2) Radca Prawny,
3) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolen Pracownikéw,
4) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i PRRP,
5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ.
2. Dziatem Finansowo-Ksiegowym na podstawie odrebnych  przepiséw
bezposrednio kieruje Gtowny Ksiegowy, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

§4.
Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksieggowego nalezy
w szczegolnosci:
1) planowanie srodkéw budzetowych obejmujgce:
a) sporzgdzanie projektu budzetu Urzedu,



2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

b) analize przebiegu realizacji planu dochodow i wydatkow,

c) dokonywanie zmian w budzecie Urzedu;

sporzadzanie bilanséw;

planowanie i realizacja wydatkédw $rodkéw Funduszu Pracy na zadania
fakultatywne;

ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych budzetu, Funduszu Pracy
I Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

analizowanie celowosci wydatkow;

nadzorowanie poprawnosci wydatkow w uktadzie dziatow i paragraféw klasyfikacji
budzetowej;

prowadzenie rozliczehn wyptat naleznych swiadczen;

prowadzenie windykacji wierzytelnosci Urzedu w oparciu o otrzymane tytuty
z innych komorek organizacyjnych;

sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczgcej wydatkéw budzetowych, Funduszu
Pracy i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

10)obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu:;
11)obstuga finansowa Pracowniczych Planow Kapitatowych pracownikow Urzedu.

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7
8)
9)

§5.

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Kontroli Wewnetrznej
i Monitoringu nalezy w szczegdlnosci:

rozliczanie jednorazowo przyznanych s$rodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej;

kontrola wydatkowania srodkoéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego;
opracowywanie i realizacja po zatwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu rocznych
planow kontroli oraz czynnosci sprawdzajgcych i monitoringu;

sporzgdzanie dokumentacji pokontrolnej wraz z wnioskami oraz przygotowanie
projektu zalecenh pokontrolnych;

sporzgdzanie notatek oraz ustalen i wnioskow z czynnosci sprawdzajgcych;
prowadzenie monitoringu wykonania realizowanych w Urzedzie programow
w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia
skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych i oséb poszukujgcych
pracy finansowanych z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
lub wspoffinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
i Funduszu Pracy oraz programow z zakresu rehabilitacji zawodowej
finansowanych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
prowadzenie kontroli doraznych na polecenie Dyrektora Urzedu;

wspotpraca z organami kontroli zewnetrznych;

ewidencja dokumentacji kontrolnej zewnetrznych jednostek kontroli;

10)prowadzenie dokumentaciji akt kontroli Urzedu.

2.

Sposob przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz prowadzenia czynnosci
sprawdzajgcych i monitoringu reguluje odrebne zarzgdzenie Dyrektora Urzedu.

§6.

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

realizacja postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych;
prowadzenie w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa przed organami wymiaru
sprawiedliwosci spraw okreslonych stosownymi petnomocnictwami;



3) sSwiadczenie pomocy prawnej dla Dyrektora Urzedu, jego Zastepcow oraz
komorek organizacyjnych Urzedu, a w szczegodlnosci udzielanie porad prawnych
i sporzgdzanie opinii prawnych w zakresie funkcjonowania Urzedu oraz zadan
realizowanych przez Urzad,

4) opiniowanie i parafowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych Urzedu
w zakresie ich zgodnosci z prawem,;

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Miasta Krakowa
i zarzgdzen Prezydenta Miasta w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Urzedu;

6) opiniowanie projektdow petnomocnictw i upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa
opracowanych dla Dyrektora Urzedu, Zastepcdédw Dyrektora Urzedu i pracownikow
Urzedu;

7) prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikéw Urzedu.

§7.

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen

Pracownikéw nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji kadrowej oraz innej pomocniczej
zwigzanej z politykg kadrowg Urzedu;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

3) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie zadan
stanowiska;

6) prowadzenie spraw pracownikow zwigzanych z badaniami okresowymi;

7) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji
dotyczgcych pracownikéw Urzedu;

8) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w Urzedzie;

9) organizacja kursow i szkolen dla pracownikow Urzedu;

10)prowadzenie ewidencji pracownikow w systemie ubezpieczen spotecznych
I w systemie powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planéw Kapitatowych
w zakresie zadan stanowiska;

12)organizowanie i nadzorowanie w Urzedzie stazy i praktyk zawodowych uczniéw
i studentéw;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw Urzedu;

14)organizacja naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

15)ustalanie stuzby przygotowawczej oraz egzaminu koncowego dla nowoprzyjetych
pracownikbw ubiegajgcych sie o status pracownika samorzgdowego
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.

§8.
Do zakresu zadah podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi
Sekretariatu i PRRP nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i prowadzenie obstugi klientow Urzedu zatatwiajgcych sprawy
wymagajgce konsultacji lub decyzji Dyrektora Urzedu i jego Zastepcow;
2) obstuga narad, spotkan i posiedzen wewnetrznych organizowanych przez
Dyrektora Urzedu i jego Zastepcow;



3) przygotowywanie i obstuga kancelaryjna posiedzen Powiatowej Rady Rynku
Pracy;

4) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Sekretariatu;

5) prowadzenie zleconych przez Dyrektora Urzedu spraw merytorycznych
podlegajgcych jego wiasciwosci.

§9.
Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ
nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie biezgcej kontroli warunkdéw pracy w Urzedzie oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) organizowanie i prowadzenie szkoleh wstepnych oraz instruktazowych
pracownikow Urzedu w zakresie bhp i ppoz;
3) prowadzenie postepowan  wyjasniajgcych i dokonywanie  kwalifikaciji

w przypadkach zgtoszen wypadkow przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy
oraz innych wypadkow powstatych w szczegdlnych okolicznosciach;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng;

5) doradztwo w zakresie przestrzegania w budynku Urzedu wymagan techniczno-
budowlanych, instalacyjnych i technologicznych z zakresu ppoz;

6) doradztwo w zakresie wyposazenia budynku Urzedu w wymagane urzgdzenia
przeciwpozarowe i gasnice;

7) doradztwo w zakresie zapewnienia przebywajgcym w budynku Urzedu
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji;

8) doradztwo w zakresie przygotowania budynku Urzedu do prowadzenia akciji
ratowniczej;

9) ustalanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.

§10.
Powotany w Urzedzie Inspektor Ochrony Danych bezposrednio podlega Dyrektorowi
Urzedu w zakresie wykonywania swoich zadah zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

§11.

Umocowany organizacyjnie w Pionie Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych Dziat
Prawno-Organizacyjny - Stanowiska ds. Organizacyjnych podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze stosowaniem kontroli
zarzadczej w Urzedzie, okreslonych odrebnymi zarzgdzeniami Dyrektora Urzedu
i wspétdziatania w tym zakresie z Koordynatorem procesu zarzgdzania ryzykiem.

§12.
W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor Urzedu moze powotywaé
zespoty zadaniowe i komisje.

§13.
Wszystkie komorki organizacyjne w Pionie Dyrektora Urzedu sg zobowigzane do:
1) dbatosci o wykonywanie zadah publicznych oraz o $rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;
2) przestrzegania konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
3) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;



4)
5)

6)
7
8)

wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

prawidtowego wykonywania i stosowania postanowien obowigzujgcych zarzgdzen
wewnetrznych, polecen stuzbowych oraz pism okolnych.

§14.

Traci moc Zarzadzenie nr 26/2022 Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy
w Krakowie z dnia 31 maja 2022 r. w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki
organizacyjne oraz zakresu zadan Pionu Dyrektora Urzedu.

§15.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r.

Otrzymuja:

1xK 4 x CAZ/U
1 x KP 2 x CAZ/I
1x KO 1x CAZ/C
1 x KF 1 x CAZ/S
1 x KW 1 x CAZ/N
1 x KR 2xOE

1 x KK 1xOP

1 xKI 1x OA
1x KB 1x0Z

1xKS 1x OW a.a.



