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ZARZADZENIE NR 32/2025

Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie

z dnia 31 grudnia 2025 r.

sprawie okreslenia struktury organizacyjnej oraz zakres6w zadan komoérek

organizacyjnych w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie

Na podstawie §11 pkt 1, §12 ust. 2 i §17 Regulaminu Organizacyjnego Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie

zarzgdza sie, co nastepuje:

W sktad wewnetrznej struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujgce komorki

§1

. Zarzadzenie okresla strukture organizacyjng oraz szczegotowy zakres zadan komorek

organizacyjnych Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie, zwanego dalej ,Urzedem”.

. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr

zarzgdzenia.

Szczegotowy schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia.

§2

organizacyjne, ktérym przypisano odpowiednie oznaczenia literowe:

Pion Dyrektora Urzedu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Dziat Finansowo-Ksiegowy

a) Stanowiska Obstugi Ksiegowosci,

b) Stanowiska ds. Ptac,

c) Stanowiska Windykaciji;

Referat Kontroli i Zarzgdzania Jako$cig

- Stanowiska Kontroli i Zarzgdzania Jakoscig;

Referat Komunikacji i Promocji

a) Stanowiska Informacji,

b) Stanowiska Promocji;

Referat Analiz i Strategii

- Stanowiska ds. Analiz i Strategii;

Referat ds. Kadr i Rozwoju Kompetencji

a) Stanowiska ds. Kadr i Rozwoju Kompetencji,

b) Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu,

Referat Regulacji Normatywnych i Informacji Publiczne;
- Stanowiska ds. Regulacji Normatywnych i Informacji Publiczne;j.
Radca Prawny

Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ

Pion Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Aktywnosci Zawodowej

1)

2)

Dziat Wsparcia Zatrudnienia
a) Referat Posrednictwa Pracy i Ustug Sieci EURES
- Stanowiska Posrednictwa Pracy, Obstugi Sieci EURES
oraz Obstugi Oséb z Niepetnosprawnosciami
b) Referat Posrednictwa Pracy
- Stanowiska Posrednictwa Pracy oraz Obstugi Osob do 30 roku zycia
c) Referat Poradnictwa Zawodowego
— Stanowiska Poradnictwa Zawodowego;
Dziat Aktywizacji Zawodowej i Rozwoju Kompetencji

do niniejszego

K:
KF:

KM:

KN:

KD:

KK:

KA:
KR
KB

AP:
AP.PE
AP.P:
AP.Z:

AZ:



a) Referat Programow Wspierajgcych Zatrudnienie AZ.Z.
— Stanowiska Wsparcia Pracodawcow,

b) Referat Rozwoju Kompetencji Zawodowych i Przedsiebiorczosci AZ.K:
— Stanowiska Wsparcia Osob Bezrobotnych,
c) Referat Krajowego Funduszu Szkoleniowego AZ.F:

— Stanowiska Wsparcia Pracodawcow,
d) Stanowiska Wsparcia w Ramach Realizacji Projektow EFS+;
3) Referat Wspotpracy z Pracodawcami AW:
— Stanowiska Obstugi Pracodawcow.

Pion Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Organizacyjnych O:
1) Dziat Ewidencji i Swiadczen OE:
a) Stanowiska Rejestraciji,
b) Stanowiska Formalnej Obstugi,
c) Stanowiska Obstugi Swiadczen,
d) Stanowiska Zaswiadczen;
2) Referat Obstugi Prawnej i Zamowien Publicznych OP:
a) Stanowiska ds. Obstugi Prawne;,
b) Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych;
3) Referat Obstugi Zatrudnienia Cudzoziemcow OC:
a) Stanowiska ds. Oswiadczen,
b) Stanowiska ds. Zezwolen i Obstugi Stron;
4) Dziat Obstugi Urzedu OA:
a) Dziennik Podawczy,
b) Archiwum Zaktadowe,
c) Stanowiska Obstugi Urzedu,
d) Stanowiska ds. Obstugi Informatyczne;.

§3
1. Dyrektorowi Urzedu (K) podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Referat Kontroli i Zarzagdzania Jakoscig;
3) Referat Komunikacji i Promoc;ji;
4) Referat Analiz i Strategii;
5) Referat ds. Kadr i Rozwoju Kompetenciji;
6) Radca Prawny;
7) Referat Regulacji Normatywnych i Informacji Publicznej;
8) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ;
9) Inspektor Ochrony Danych.
2. Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Aktywnosci Zawodowej (A) podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Wsparcia Zatrudnienia;
2) Dziat Aktywizacji Zawodowej i Rozwoju Kompetencii;
3) Referat Wspodtpracy z Pracodawcami.
3. Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Organizacyjnych (O) podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Ewidencji i Swiadczen;
2) Referat Obstugi Prawnej i Zamowien Publicznych;
3) Referat Obstugi Zatrudnienia Cudzoziemcow;
4) Dziat Obstugi Urzedu.

§4

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksieggowego nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

planowanie i realizacja budzetu Urzedu:

a) opracowywanie projektu budzetu Urzedu,

b) analiza przebiegu realizacji dochodow i wydatkow,

c) wnioskowanie i wprowadzanie zmian w budzecie,

d) nadzorowanie poprawnosci wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowej,

e) analizowanie celowosci ponoszonych wydatkow;

tworzenie propozycji zmiany planu finansowego Funduszu Pracy w zakresie form pomocy na

podstawie zgtoszen przekazanych przez odpowiednie komorki merytoryczne;

obstuga finansowo - ksiegowa srodkéw publicznych:

a) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych dotyczacych budzetu, Funduszu
Pracy, srodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

b) planowanie i realizacja wydatkow Ssrodkéw Funduszu Pracy na zadania fakultatywne,

c) prowadzenie ewidencji wartosciowej majgtku trwatego,

d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych dokumentow
na podstawie ksigg rachunkowych;

realizacja i rozliczanie $wiadczen:

a) prowadzenie rozliczen z tytutu wyptacanych swiadczen,

b) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

c) obstuga finansowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych pracownikow oraz innych
dodatkowych $wiadczen, np. opieka medyczna;

windykacja naleznosci:

a) prowadzenie windykacji wierzytelnosci Urzedu na podstawie decyzji, wezwan,
wypowiedzen przekazywanych z innych komorek organizacyjnych oraz przeprowadzanie
catoksztattu postepowan w sprawie udzielenia ulg a takze przeprowadzanie postepowan
po zakonczonym postepowaniu sgdowo-administracyjnym oraz przekazanych do
ponownego rozpatrzenia przez organ Il instanciji,

b) ewidencjonowanie naleznosci i kontrola ich spfat.

§5

Do zadanh Referatu Kontroli i Zarzagdzania Jakosciag nalezy w szczegodlno$ci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

kontrola prawidtowosci realizowanych form pomocy okreslonych w ustawie;

realizacja dziatan zwigzanych ze stosowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslonych
stosownymi zarzgdzeniami Dyrektora Urzedu;

koordynacja procesu zarzgdzania ryzykiem;

rozliczanie jednorazowo przyznanych srodkéw na podijecie dziatalnosci gospodarczej,
rozliczanie refundacji kosztow doposazenia/wyposazenia stanowiska pracy;
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z zatwierdzonym planem oraz kontroli
doraznych i sprawdzajgcych;

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

sporzgdzanie notatek oraz ustalen i wnioskow z czynnosci sprawdzajgcych;

prowadzenie  monitoringu  wykonania realizowanych w  Urzedzie  programow
w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy finansowanych
ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy oraz programoéw
z zakresu rehabilitacji zawodowej finansowanych z Panstwowego Funduszu Rehabilitaciji
Oséb Niepetnosprawnych;

10) prowadzenie kontroli doraznych na polecenie Dyrektora Urzedu;
11) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznych;

12) ewidencja dokumentaciji kontrolnej zewnetrznych jednostek kontroli;
13) prowadzenie dokumentaciji akt kontroli Urzedu;



14) weryfikacja deklaracji bezstronnosci oraz braku konfliktu interesow przez pracownikow
Urzedu zaangazowanych w realizacje projektow Funduszy Europejskich;

15) koordynacja kontroli zewnetrznych i wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu.

§6

1. Referat Komunikacji i Promocji wykonuje swoje zadania przez stanowiska, wskazane w ust.

2-3.

2. Do zadan Stanowisk Informacji nalezy prowadzenie Punktu Informacyjnego w siedzibie

Urzedu, réwniez z wykorzystaniem srodkdow porozumiewania sie na odlegtos¢, w tym

w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji (wyjasnien) z zakresu przepisow prawnych regulujgcych dziatalnos¢
Urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkdw osob bezrobotnych wynikajgcych z ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

2) udzielanie informacji o aktualnej pomocy i ustugach swiadczonych przez Urzad;

3) udzielanie informacji o mozliwosci skorzystania z pomocy innych instytucj;

4) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interwencje klientow z zakresu funkcjonowania Urzedu;

5) $wiadczenie pomocy w zatatwianiu spraw i czynnosci urzedowych, w tym kierowanie klientow
do wiasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych Urzedu;

6) obstuga wydawania materiatéw, drukow i formularzy funkcjonujgcych w Urzedzie;

7) wspotpraca z Centrum Informacyjno-Konsultacyjnym Stuzb Zatrudnienia ,Zielona Linia”;

8) wspoitpraca z Urzedem Miasta Krakowa w zakresie realizowanych zadan;

9) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan;

10)wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowywania biezgcych komunikatow dla
klientéw Urzedu.

3. Do zadan Stanowiska Promocji nalezy organizacja i koordynacja dziatan promocyjnych

Urzedu, w tym w szczegolno$ci:

1) prowadzenie i realizacja zewnetrznej polityki informacyjnej Urzedu, rowniez w zakresie public
relations;

2) prowadzenie strony internetowej i profili Urzedu w mediach spotecznosciowych, w tym
prowadzenie kalendarza organizowanych przez Urzad wydarzen i naboréw oraz zapewnienie
spojnego i przejrzystego przekazu;

3) promocja wydarzen organizowanych przez Urzad;

4) promocja wydarzenh wspotorganizowanych przez Urzad oraz organizowanych przez instytucje
zewnetrzne, w ktorych Urzad uczestniczy;

5) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie promocji realizowanych przez nie
projektéw, zgodnych z obszarem dziatalnosci Urzedu;

6) planowanie zakupow, opracowywanie koncepcji i koordynowanie procesu zamawiania
gadzetow i materiatdw promocyjnych na potrzeby Urzedu (ulotki, plakaty, wizytéwki, gadzety,
spoty itp.);

7) opracowywanie graficzne materiatéw skierowanych do klientéw Urzedu, majgcych charakter
promujgcy ustugi i zadania realizowane przez Urzad (biuletyny, informatory, newslettery itp.);

8) wspotpraca z przedstawicielami sSrodkow masowego przekazu, w tym reagowanie na krytyke
medialng;

9) opracowywanie i wdrazanie planu informacyjno-promocyjnego Urzedu na podstawie
informacji przekazanych przez komoérki merytoryczne;

10) udziat przedstawicieli komorki w zespotach zadaniowych o charakterze promocyjnym;

11) wspétpraca z komdérkami organizacyjnymi Urzedu:

a) w zakresie przekazywanych informacji dla zapewnienia wysokiej sprawnosci
w przekazywaniu klientom Urzedu rzetelnych, poprawnych komunikatéw,

b) w zakresie wspétorganizacji i promocji organizowanych wydarzen i podejmowanych
dziatahh majgcych walory promocyjne,



c) w zakresie przygotowywania prezentacji i raportow na spotkania, szkolenia, warsztaty;

12) przygotowywanie dokumentac;ji fotograficznej i filmowej z wydarzen, ktére Urzad organizuje
lub w ktorych uczestniczy;

13) realizacja polityki informacyjno-promocyjnej Urzedu Miasta Krakowa, w tym dbanie
0 spojng identyfikacje wizualng okreslong przez Urzad Miasta Krakowa;

14) tworzenie i realizacja planu komunikacji wewnetrznej zgodnego z misjg, strategig
i wartosciami Urzedu na podstawie informacji przekazanych =z innych komorek
organizacyjnych Urzedu, w tym:

a) tworzenie i publikacja tresci na potrzeby komunikatéw wewnetrznych (mailing, artykuty,
posty), w tym w Intranecie Urzedu,

b) realizacja kampanii i dziatan skierowanych do pracownikow, w tym inicjowanie, kreowanie
i organizowanie wydarzen integrujgcych i angazujgcych pracownikow,

c) zbieranie i analiza informacji zwrotnej dotyczgacej komunikacji wewnetrznej oraz
przygotowywanie rekomendaciji i proponowanie usprawnien w komunikacji wewnetrznej
i procesach realizowanych w Urzedzie;

15) koordynacja dziatan dla zapewnienia spojnej identyfikacji wizualnej Urzedu;

16) prowadzenie biezgcej korespondenciji z zakresu zadan komorki;

17) prowadzenie oraz archiwizacja dokumentacji dotyczgcej zadan komorki.

§7
Do zadanh Referatu Analiz i Strategii nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzgdzanie sprawozdan i informacji statystycznych oraz prowadzenie badan i analiz
dotyczacych rynku pracy i ewaluac;ji polityk publicznych, w tym:
a) sporzgdzanie sprawozdan i informaciji statystycznych dla urzedu obstugujgcego ministra
wiasciwego do spraw pracy oraz analiza tych danych dla potrzeb rynku pracy,
b) sporzadzanie meldunku miesiecznego o sytuacji na krakowskim rynku pracy,
C) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizacji form aktywnego przeciwdziatania
bezrobociu,
d) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji Programow Gminy Miejskiej Krakow
w zakresie zadan nalezgcych do wtasciwosci Urzedu,
e) obstuga awizowanych zwolnien grupowych pracownikow,
f) monitorowanie proceséw zachodzgcych na rynku pracy,
g) pozyskiwanie danych na potrzeby prowadzonych badan i analiz,
h) przygotowywanie analiz, danych i raportéw dotyczacych rynku pracy,
i) formutowanie wnioskow i rekomendacji na podstawie opracowanych analiz,
j) tworzenie prezentacji rynkowych i opiséw zjawisk zachodzgcych na rynku pracy,
k) kwartalne przygotowanie opracowania Krakowskiego Obserwatorium Rynku Pracy,
l) koordynowanie realizacji badania Barometr zawodéw;
2) analizowanie mozliwosci wsparcia rynku pracy instrumentami nalezgcymi do zakresu
kompetencji Urzedu;
3) programowanie polityki rynku pracy;
4) inicjowanie i koordynowanie przygotowania projektow i programow;
5) wspodtpraca z Urzedem Miasta Krakowa w zakresie realizowanych zadan;
6) wykonywanie powierzonych zadan z zakresu tworzenia, realizacji i tworzenia sprawozdan
z realizacji strategii Urzedu.

§8
1. Referat ds. Kadr i Rozwoju Kompetencji wykonuje swoje zadania przez stanowiska,
wskazane w ust. 2-3.
2. Do zadan Stanowiska ds. Kadr i Rozwoju Kompetencji nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji kadrowej oraz innej pomocniczej zwigzanej
z politykg kadrowg Urzedu.



2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

3) Zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw.

4) Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, polityki antymobbingowej oraz
przeciwdziatanie naduzyciom.

5) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie zadan stanowiska.

6) Prowadzenie spraw pracownikdw zwigzanych z badaniami okresowymi.

7) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczgcych pracownikéw Urzedu.

8) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych
w Urzedzie.

9) Sporzadzanie rocznego planu szkolen dla pracownikéw Urzedu.

10)Organizacja kurséw i szkolen dla pracownikéw Urzedu.

11) Prowadzenie ewidencji pracownikdw w systemie ubezpieczen spotecznych i w systemie
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zakresie
zadan stanowiska.

13)Organizowanie i nadzorowanie w Urzedzie stazy i praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

14)Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikow Urzedu oraz awansami
i przesunieciami pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

15)Organizacja naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy w Urzedzie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

16)Koordynacja realizacji stuzby przygotowawczej, w tym z egzaminu oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;j.

17)Wykonywanie zadan zwigzanych z oceng i awansowaniem pracownikow.

18)Nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi,
w tym doskonalenie komunikacji wewnetrznej.

19)Nadzér nad poprawnoscig przygotowywanych i aktualizowanych przez kierownikow komorek
organizacyjnych opisow stanowisk oraz zakreséw czynnosci.

3. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.

2) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

3) Obstuga sekretariatu.

4) tagczenie rozmow telefonicznych.

5) Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Urzedu i jego Zastepcow.

6) Prowadzenie rejestru klientdw zewnetrznych zgtaszajgcych sie w sprawach skarg
i wnioskéw w godzinach przyje¢ Dyrektora Urzedu i Jego Zastepcow.

7) Przyjmowanie klientow zewnetrznych i kierowanie ich do wtasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu.

8) Przepisywanie i sporzgdzanie pism w zakresie ustalonym dla sekretariatu w sprawach
zleconych przez Dyrektora Urzedu i Jego Zastepcow.

§9
Do zadan Referatu Regulacji Normatywnych i Informacji Publicznej nalezy w szczegdlno$ci:
1) opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora Urzedu oraz projektow
regulaminéw wewnetrznych dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Urzedu;
2) procedowanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa, ktérych obstuge prowadzi Urzad;
3) biezgce monitorowanie i sprawozdawanie z realizacji uchwat Rady Miasta Krakowa
i zarzadzeh Prezydenta Miasta Krakowa;
4) prowadzenie ewidencji wszystkich wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczgcych Urzedu;



5) realizacja czynnosci zwigzanych z opracowywaniem projektéw upowaznien
i petnomocnictw Dyrektora Urzedu;

6) realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem projektdw petnomocnictw
i upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa dla Dyrektora Urzedu, Zastepcéw Dyrektora
Urzedu i pracownikéw Urzedu;

7) opracowywanie we wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych projektow
zewnetrznych procedur obstugi klientow Urzedu;

8) wspoitdziatanie przy opracowywaniu projektéw procedur wewnetrznych dot. organizaciji
pracy i realizowanych przez Urzad zadan;

9) weryfikacja merytoryczno-prawna projektéw przypisanych Urzedowi w ramach Budzetu
Obywatelskiego Miasta Krakowa;

10) prowadzenie rejestru zawartych przez Urzad porozumien,

11) obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy przy Prezydencie Miasta Krakowa;

12) prowadzenie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej dotyczgcej
Urzedu obejmujgcych:

a) prowadzenie generalnego rejestru wnioskdéw o udostepnienie informaciji publicznej oraz
odpowiedzi na nie,

b) koordynacje przygotowania przez komorki organizacyjne Urzedu informacji publicznej
udostepnianej na wniosek oraz przygotowywanie ostatecznej wersiji tej informacji,

c) wspotprace z Referatem Komunikacji i Promocji w zakresie udzielanych informacji
i komunikatow,

d) opracowywanie informacji do publikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
zgodnie z powierzonym zakresem uprawnien.

§10

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosSci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

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;

Swiadczenie pomocy prawnej dla Dyrektora Urzedu, jego Zastepcow oraz komorek
organizacyjnych Urzedu, a w szczegdlnoéci udzielanie porad prawnych i sporzgdzanie opinii
prawnych w zakresie funkcjonowania Urzedu oraz zadanh realizowanych przez Urzad;
opiniowanie i parafowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych Urzedu
w zakresie ich zgodnosci z prawem;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Miasta Krakowa
i zarzgdzenh Prezydenta Miasta w sprawach nalezgcych do wiasciwosci Urzedu;

opiniowanie projektéw petnomocnictw i upowaznieh Prezydenta Miasta Krakowa
opracowanych dla Dyrektora Urzedu, Zastepcéw Dyrektora Urzedu i pracownikéw Urzedu;
prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikéw Urzedu.

§11

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

Realizacja zadan w zakresie stanu bhp i ochrony ppoz. w Urzedzie w oparciu
0 postanowienia obowigzujgcych przepisow.

Prowadzenie biezgcej kontroli warunkdéw pracy w Urzedzie oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Organizowanie i prowadzenie szkolen wstepnych oraz instruktazowych pracownikéw Urzedu
w zakresie bhp i ppoz.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i dokonywanie kwalifikacji w przypadkach zgtoszen
wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy oraz innych wypadkéw powstatych w
szczegolnych okolicznosciach.



5) Prowadzenie rejestréw, przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng.

7) Doradztwo w zakresie przestrzegania w budynku Urzedu wymagan techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych z zakresu ppoz.

8) Doradztwo w zakresie wyposazenia budynku Urzedu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice.

9) Doradztwo w zakresie zapewnienia przebywajgcym w budynku Urzedu bezpieczenhstwa
i mozliwosci ewakuacii.

10)Doradztwo w zakresie przygotowania budynku Urzedu do prowadzenia akcji ratownicze;j.

11)Ustalanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia.

12)Wspotpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy Urzedu.

§12

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie dziatah zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie w oparciu
o polecenia Administratora oraz obowigzujgce przepisy, w tym ogoélne rozporzgdzenie
o ochronie danych (RODO),

2) informowanie pracownikéw o kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych,

3) wydawanie zalecen z zakresu stosowania ochrony danych osobowych,

4) opiniowanie umoéw, procedur zewnetrznych i innych dokumentéw powierzonych przez
Dyrektora Urzedu pod katem spetniania wymogow przepisdw o ochronie danych osobowych,

5) szkolenie lub zalecanie przeszkolenia pracownikow Urzedu z zakresu ochrony danych
osobowych,

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego w sprawach zwigzanych z postepowaniami
prowadzonymi przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§13

1. Dziat Wsparcia Zatrudnienia wykonuje swoje zadania przez referaty, wskazane w ust. 2-4.

2. Referat Posrednictwa Pracy i Ustlug Sieci EURES wykonuje swoje zadania przez

Stanowiska Posrednictwa Pracy, Obstugi Sieci EURES oraz Obstugi Oséb =z

Niepelnosprawnosciami.

Stanowiska te wudzielajg pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom

niezarejestrowanym, w tym osobom biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub inne;j

pracy zarobkowej oraz pracodawcom pomocy w pozyskaniu kandydatéw w szczegolnosci
poprzez:

1) podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo;

2) udzielanie bezrobotnym, poszukujgcym pracy lub osobom niezarejestrowanym, w tym
osobom biernym zawodowo, informacji o ofertach pracy upowszechnianych w bazie ofert
pracy ePraca, oraz w innych ogolnodostepnych bazach;

3) opracowywanie we wspoétpracy z osobami bezrobotnymi oraz poszukujgcymi pracy
Indywidualnych Planéw Dziatania, obejmujgcych podstawowe formy pomocy dostosowane
do sytuacji i potrzeb os6b zarejestrowanych z uwzglednieniem oddalenia od rynku pracy
i gotowosci do wejscia lub powrotu na rynek pracy;

4) kontaktowanie sie z osobami bezrobotnymi oraz poszukujgcymi pracy w celu monitorowania
sytuacji i postepdw w realizacji dziatan przewidzianych w Indywidualnych Planach
Dziatania;

5) analize wyniku realizacji Indywidualnych Planéw Dziatania o0sob bezrobotnych Ilub
poszukujgcych pracy, ktérzy nie podjeli zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub nie
rozpoczeli dziatalnosci gospodarczej;



6) ustalanie przyczyny niepowodzenia realizacji Indywidualnych Planéw Dziatania, a takze
przygotowywanie przy udziale bezrobotnych Ilub poszukujgcych pracy nowych
Indywidualnych Planow Dziatania;

7) wspieranie os6b dlugotrwale bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy w utrzymaniu
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej, poprzez utrzymywanie
kontaktow z nimi (za zgodg klienta);

8) utrzymywanie kontaktéw oraz udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach,
w zwigzku z realizacjg subsydiowanych ofert pracy;

9) udzielanie informaciji o zakresie form pomocy i mozliwosciach ich zastosowania;

10) kierowanie os6b bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy do form pomocy okreslonych
w ustawie;

11) realizacja subsydiowanych ofert pracy we wspétpracy z Dziatem Aktywizacji Zawodowe;j
i Rozwoju Kompetenc;ji;

12) udzielanie informacji osobom bezrobotnym oraz poszukujgcym pracy o aktualnej sytuacji na
lokalnym rynku pracy w tym o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;

13) inicjowanie i organizowanie kontaktéw z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo w szczegolnosci poprzez:
a) wspotorganizowanie gietd pracy;

b) aktywne uczestnictwo w targach pracy organizowanych przez Urzad;

14) realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania oraz promocji
zatrudnienia, wynikajgcych z programow wspotfinansowanych ze Srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy w zakresie prowadzenia rekrutacji
uczestnikéw do projektow;

15) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje oraz dotarcie
z informacjag o mozliwosciach korzystania z form pomocy okreSlonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej 0sob niezarejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo;

16) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie formy pomocy osobom
Z niepetnosprawnosciami

17) organizowanie spotkan z uczniami specjalnych osrodkéw szkolno — wychowawczych oraz
uczestnikami warsztatéw zajeciowych w celu udzielania informaciji o lokalnym rynku pracy;

18) realizowanie dziatan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow w ramach
posrednictwa pracy sieci EURES zgodnie z Krajowym Planem Dziatann EURES, w tym:

a) informowanie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i 0sob niezarejestrowanych, w
tym biernych zawodowo o mozliwosci skorzystania z zagranicznych ofert pracy;

b) upowszechnianie ofert pracy sieci EURES na terenie Urzedu;

c) utrzymywanie kontaktu z Wojewddzki Urzedem Pracy w Krakowie w zakresie realizacji
zagranicznych ofert pracy w ramach ustug sieci EURES oraz krajowych ofert pracy dla
obywateli EOG;

19)wspoétpraca przy organizowanych przez WUP:

a) rozmowach kwalifikacyjnych pracodawcéw z panstw EOG z osobami zainteresowanymi
zagraniczng ofertg pracy, zwanymi ,,kandydatami krajowymi”;
b) targach pracy;

20)udostepnianie informacji instytucjom o zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujgcych
pracy;

21)wspotpraca z innymi komérkami w zakresie realizowanych zadan;

22)prowadzenie biezgcej korespondencji z zakresu zadan Referatu;

23)prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej zadan Referatu;

24)sporzgdzanie raportéw i sprawozdan z realizowanych zadan Referatu.

3. Referat Posrednictwa Pracy wykonuje swoje zadania przez Stanowiska Posrednictwa

Pracy oraz Obstugi Oséb do 30 roku zycia.



Stanowiska te wudzielajg pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo, w uzyskaniu zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, w szczegolnosci poprzez:

1) podejmowanie i utrzymywanie kontaktdéw z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi tym biernymi zawodowo;

2) udzielanie pomocy osobom  bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom
niezarejestrowanym, w tym biernym zawodowo informacji o ofertach pracy
upowszechnianych w bazie ofert pracy ePraca oraz innych ogdélnodostepnych bazach ofert
pracy;

3) sporzgdzanie we wspoétpracy z osobami bezrobotnymi oraz poszukujgcymi pracy
Indywidualnych Planéw Dziatania, obejmujgcych podstawowe formy pomocy dostosowane
do sytuacji i potrzeb osob zarejestrowanych z uwzglednieniem oddalenia od rynku pracy
i gotowosci do wejscia lub powrotu na rynek pracy;

4) kontaktowanie sie z osobami bezrobotnymi oraz poszukujgcymi pracy w celu monitorowania
sytuacji i postepow w realizacji dziatan przewidzianych w Indywidualnych Planach Dziatania;

5) ocene umiejetnosci cyfrowych oséb bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy bedgcych
osobami do 30 roku zycia;

6) sporzgdzanie dla oséb do 30 roku zycia Indywidualnych Planéw Dziatania, obejmujgcych
podstawowe formy pomocy dostosowane do sytuacji o0sOb zarejestrowanych
z uwzglednieniem oddalenia od rynku pracy i gotowosci do wejscia lub powrotu na rynek
pracy;

7) przedstawianie osobom do 30 roku zycia w okresie do 4 miesiecy od dnia rejestracji jako
osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy propozycji zatrudnienia, stazu, szkolenia lub innej
formy pomocy;

8) wspieranie oséb bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy bedgcych osobamido 30 roku zycia
w utrzymaniu zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej poprzez
utrzymywanie kontaktu z nimi (za zgoda klienta);

9) analize wyniku realizacji Indywidualnych Planéw Dziatania bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy, ktérzy nie podjeli zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub nie rozpoczeli dziatalnoSci
gospodarczej;

10)ustalanie przyczyny niepowodzenia realizacji Indywidualnych Planéw Dziatania, a takze
przygotowywanie przy udziale bezrobotnych Ilub poszukujgcych pracy nowych
Indywidualnych Planow Dziatania;

11)wspieranie o0so6b dtugotrwale bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy w utrzymaniu
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalno$ci gospodarczej, poprzez utrzymywanie
kontaktow z nimi (za zgodg klienta);

12)utrzymywanie kontaktow oraz udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach w zwigzku
z realizacjg subsydiowanych ofert pracy;

13)udzielanie informacji o zakresie form pomocy i mozliwosciach ich zastosowania;

14) kierowanie os6b bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy bedacych osobami do 30 roku
zycia do form pomocy okreslonych w ustawie;

15) realizacja subsydiowanych ofert pracy we wspétpracy z Dziatem Aktywizacji Zawodowej
i Rozwoju Kompetenciji;

16) udzielanie informacji osobom bezrobotnym oraz poszukujgcym pracy bedgcych osobami do
30 roku zycia o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy w tym o przystugujgcych im
prawach i obowigzkach;

17) inicjowanie i organizowanie kontaktéw z osobami bezrobotnymi, poszukujgcymi pracy lub
osobami niezarejestrowanymi, w tym osobami biernymi zawodowo bedgcych osobami do 30
roku zycia w szczegolnosci poprzez:

a) wspotorganizowanie gietd pracy;
b) aktywne uczestnictwo w targach pracy organizowanych przez Urzad;



18)realizowanie projektow w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania oraz promocji
zatrudnienia, wynikajgcych z programéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus i Funduszu Pracy w zakresie prowadzenia rekrutacji
uczestnikow do projektow;

19)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje oraz dotarcie
z informacja o mozliwosciach korzystania z form pomocy okreslonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej osob niezarejestrowanych, w tym oséb biernych
zawodowo bedacych do 30 roku zycia;

20)uczestnictwo w organizowanych przez instytucje partnerskie wydarzeniach majgcych na celu
dotarcie z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych
w ustawie i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej osob niezarejestrowanych, w tym oséb
biernych zawodowo bedgcych osobami do 30 roku zycia;

21)udostepnianie informacji instytucjom o zarejestrowanych osobach bezrobotnych
oraz osobach poszukujgcych pracy do 30 roku zycia;

22)wspotpraca z innymi komoérkami w zakresie realizowanych zadan;

23)prowadzenie biezgcej korespondenciji z zakresu zadan Referatu;

24)prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej zadan Referatu;

25)sporzgdzanie raportow i sprawozdan z realizowanych zadan Referatu.

4. Do zadan Referatu Poradnictwa Zawodowego, wykonywanych przez Stanowiska

Poradnictwa Zawodowego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy bezrobotnym, poszukujgcym pracy i osobom niezarejestrowanym, w tym
biernym zawodowo, w wyborze lub zmianie zawodu, miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub
szkolenia, w planowaniu rozwoju zawodowego;

2) udzielanie informacji o rynku pracy, zawodach, kwalifikacjach, mozliwosciach ksztatcenia
i szkolenia;

3) udzielanie informacji osobom bezrobotnym oraz poszukujgcym pracy o aktualnej sytuacji na
lokalnym rynku pracy w tym o przystugujgcych im prawach i obowigzkach;

4) wspieranie osdb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i niezarejestrowanych w procesie
aktywizacji zawodowej poprzez sSwiadczenie ustug indywidualnego poradnictwa
zawodowego i indywidualnej informacji zawodowej;

5) wspieranie oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy i niezarejestrowanych w procesie
aktywizacji zawodowej poprzez inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad
zawodowych i grupowych informacji zawodowych;

6) ocena kompetencji, umiejetnosci, zainteresowan i uzdolnieh, przeprowadzana
z wykorzystaniem standaryzowanych narzedzi diagnostycznych, w celu udzielania pomocy
bezrobotnym, poszukujgcym pracy i niezarejestrowanym w wyborze lub zmianie zawodu,
miejsca pracy, kierunku ksztatcenia lub szkolenia oraz planowania rozwoju zawodowego;

7) kierowanie oséb bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy na szkolenia;

8) udzielanie pomocy przedsiebiorcom:

a) w planowaniu dziatan, ktérych celem jest adaptacja do wymogow rynku pracy,

b) w doborze kandydatéw do pracy sposrdd bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

Cc) we wspieraniu rozwoju zawodowego przedsiebiorcy i jego pracownikow przez
udzielanie porad zawodowych;

9) organizowanie i prowadzenie szkoleh z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy;

10)umozliwienie nabycia kompetenciji cyfrowych w ramach poradnictwa zawodowego;

11)wspétpraca z innymi instytucjami, w szczegodlnosci ze szkotami ponadpodstawowymi,
uczelniami i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa
zawodowego, w tym promowania uczenia sie przez cate zycie oraz dziatan informacyjnych
dotyczgcych wsparcia skierowanego do oséb do 30 roku zycia;

12)kierowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy na specjalistyczne badania lekarskie
majgce na celu stwierdzenie zdolnosci do wykonywania pracy, uczestnictwa w formie



pomocy lub wykluczenie przeciwwskazan do wykonywania pracy zwigzanej z formag
pomocy;

13) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie
z informacjg o mozliwosciach skorzystania z form pomocy okres$lonych w ustawie
i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb niezarejestrowanych, w tym biernych
zawodowo;

14)prognozowanie w oparciu o rozeznanie rynku pracy kierunkow szkolenia os6b bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz wspotdziatanie w tym zakresie z witasciwymi komoérkami
organizacyjnymi;

15)aktywne uczestnictwo w targach pracy organizowanych przez Urzad;

16)uczestnictwo w wydarzeniach (targi pracy, konferencje itp.) organizowanych przez inne
instytucje;

17)wspotpraca z partnerami rynku pracy;

18)inicjowanie spotkan informacyjnych oraz wydarzeh propagujgcych aktywno$¢ na rynku
pracy;

19)prowadzenie biezgcej korespondencji z zakresu zadanh Referatu;

20)prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej zadan Referatu;

21)sporzgdzanie raportéw i sprawozdan z realizowanych zadan Referatu.

§14

1. Dziat Aktywizacji Zawodowej i Rozwoju Kompetencji wykonuje zadania przez referaty,

wskazane w ust. 2-4 oraz przez stanowiska wskazane w ust. 5.

2. Do zadan Referatu Programéw Wspierajgcych Zatrudnienie wykonywanych przez

Stanowiska Wsparcia Pracodawcow, nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie propozycji podziatu srodkow Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na
poszczegolne zadania z zakresu aktywizacji zawodowej oséb zarejestrowanych w Urzedzie
z uwzglednieniem realizowanych projektéw, tj.:

a) refundacja Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej swiadczen wyptacanych
uczestnikom prac spotecznie uzytecznych,

b) refundacja kosztéw doposazenia/wyposazenia stanowiska pracy,

c) srodki na utworzenie stanowiska pracy oraz finansowanie kosztéw wynagrodzenia
zatrudnionych w spétdzielni socjalnej lub przedsiebiorstwie spotecznym,

d) prace interwencyjne,

e) roboty publiczne,

f) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie osoby po 50 roku zycia,

g) przyznawanie grantow na utworzenie stanowiska pracy w formie pracy zdalnej,

h) Swiadczenia aktywizacyjne,

i) zwrot kosztow poniesionych przez DPS, jednostke organizacyjng WRIPZ albo podmiot
prowadzgcy DPS za zatrudnienie osoby skierowanej,

j) zatrudnienie wspierane,

k) refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub osobg zalezng,

[) dofinansowanie oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego na kontynuowanie
dziatalnosci gospodarczej albo wlasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

m) refundacja miesiecznych kosztow zatrudnienia pracownika pomagajgcego pracownikowi
niepetnosprawnemu,

n) refundacja kosztéw przystosowania stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen i urzgdzenh
do potrzeb osob niepetnosprawnych,

0) pomoc publiczna, pomoc de minimis udzielana w ramach zadan Dziatu;

2) monitorowanie zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
w ukfadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej;



3) biezgce udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy i pracodawcom
w zakresie realizowanych/obstugiwanych form wsparcia;

4) wykonywanie w ramach realizowanych dziatan nastepujacych czynnosci:

a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o zawarcie umowy,

b) przygotowywanie i realizacja zawartych umow,

c) prowadzenie rejestru zawartych umow,

d) przygotowanie danych do oceny efektywnosci zatrudnienia po programie;

5) sporzgdzanie raportow i sprawozdan z wykorzystania srodkéw obejmujgce:

a) zbieranie informacji na temat postepu rzeczowego, postepu finansowego, planowanego
przebiegu realizacji, monitorowanie wykorzystania srodkéw w ukfadzie paragraféw
klasyfikacji budzetowej,

b) udziat w badaniach ewaluacyjnych, ankietowych, itp. dotyczgcych realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy;

6) programy specjalne, regionalne, pilotazowe oraz wsparcie oséb w szczegdlnej sytuacji
w zakresie dotyczgcym zadan realizowanych przez Dziat;

7) realizacja powiatowego programu dziatania na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie
zadan z rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oséb niepetnosprawnych.

8) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi i mieszkancami w zakresie wzmacniania
spoteczenstwa obywatelskiego.

3. Do zadan Referatu Rozwoju Kompetencji Zawodowych i Przedsiebiorczosci,

wykonywanych przez Stanowiska Wsparcia Oséb Bezrobotnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie aktywizacji zawodowej osob zarejestrowanych w Urzedzie z uwzglednieniem
realizowanych form przeciwdziatania bezrobociu, {j.:

a) program stazowy w tym dodatek do stypendium stazowego oraz premia dla organizatora,

b) przyznanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

c) przyznanie srodkow na zatozenie lub przystgpienie do spotdzielni socjalnej,

d) bon na zasiedlenie,

e) refundacja kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub osobg zalezng,

f) realizacja szkolen,

g) realizacja bonu na ksztatcenie ustawiczne,

h) finansowanie kosztéw potwierdzenia nabycia wiedzy i umiejetnosci lub kosztéw uzyskania
dokumentu potwierdzajgcego nabycie wiedzy i umiejetnosci,

i) finansowanie optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne lub postepowanie
w sprawie potwierdzenia ukonczenia studiéw na okreslonym poziomie albo mozliwosci
sfinansowania optaty za przeprowadzenie postepowania i wydanie decyzji w sprawie
uznania kwalifikacji zawodowych do wykonywania zawodu regulowanego albo do
podejmowania lub wykonywania dziatalnosci regulowanej,

j) udzielanie pozyczki edukacyjnej na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

k) finansowanie badan lekarskich, kosztow przejazdu i zakwaterowania w ramach
udzielanych form wsparcia;

2) przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na
poszczegolne zadania oraz monitorowanie ich zaangazowania w uktadzie paragrafow
klasyfikacji budzetowej;

3) monitorowanie zaangazowania $rodkéw Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej;

4) biezgce udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujgcym pracy i pracodawcom
w zakresie realizowanych/obstugiwanych form wsparcia;

5) opracowanie diagnozy zapotrzebowania na zawody, umiejetnosci lub kwalifikacje na
lokalnym rynku pracy;

6) wykonywanie w ramach realizowanych dziatan nastepujgcych czynnosci:



a) przyjmowanie do realizacji wnioskdw od bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz
pracodawcéw i przedsiebiorcow, nastepnie ich weryfikacja pod wzgledem formalno-
prawnym,

b) przygotowywanie i realizacja zawartych umow,

C) prowadzenie rejestru zawartych umow,

d) przygotowanie danych do oceny efektywnosci zatrudnienia po programie;

7) obstuga dodatkowych form wsparcia, w ramach zadan przypisanych do stazy:

a) finansowanie kosztéw przejazdu w zwigzku z udziatem w formie pomocy,
b) finansowanie kosztéw zakwaterowania w zwigzku z udziatem w formie pomocy poza
miejscem statego zamieszkania.
4. Do zadan Referatu Krajowego Funduszu Szkoleniowego, wykonywanych przez
Stanowiska Wsparcia Pracodawcow nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga finansowania ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow ze Srodkéw
Krajowego Funduszu Szkoleniowego;
2) monitorowanie zaangazowania srodkoéw Funduszu Pracy;
3) biezgce udzielanie informacji pracodawcom o realizowanej/obstugiwanej formie wsparcia;
4) wykonywanie w ramach realizowanych dziatan nastepujgcych czynnosci:
a) przyjmowanie do realizacji wnioskow pracodawcow i przedsiebiorcow, nastepnie ich
weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym,
b) przygotowywanie i realizacja zawartych umow,
c) prowadzenie rejestru zawartych umow,
d) przygotowanie danych do oceny efektywnosci zatrudnienia po programie.
5. Do witasciwosci wyodrebnionych w Dziale Aktywizacji Zawodowej i Rozwoju Kompetencii
Stanowisk Wsparcia w Ramach Realizacji Projektow EFS+ nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie aplikacji dla projektéw wspétfinansowanych ze zrodet Unii Europejskiej oraz
finansowanych ze srodkéw krajowych:
a) dobdr grupy docelowej projektdéw i programéw na podstawie zidentyfikowanych
probleméw i aktualnych potrzeb rynku pracy,
b) wspodtplanowanie zadan merytorycznych w projektach i programach,
C) sporzadzanie planu rekrutacji beneficjentow,
d) opracowanie propozycji budzetu projektu oraz propozyciji planu finansowego dotyczgcego
Srodkoéw dostepnych w ramach Funduszu Pracy oraz w projektach wspoéffinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego do akceptacji Zastepcy Dyrektora Urzedu ds.
Aktywnosci Zawodowej oraz zatwierdzenia przez Dyrektora Urzedu,
e) przygotowanie wnioskébw o dofinansowanie projektow od strony merytorycznej
i technicznej (przygotowanie wniosku aplikacyjnego w systemach informatycznych
przeznaczonych do obstugi projektdow), sporzgdzanie zmian do projektow juz
realizowanych,
f) aplikowanie o $rodki Funduszu Pracy na zadania zamierzone do zrealizowania
w ramach zadan okreslonych w strukturze dziatu,
g) przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z zawieranymi umowami
o dofinansowanie projektéw;
2) prowadzenie biezgcej obstugi realizowanych projektow i programéw, w tym:
a) prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych realizowanych w projektach ustug
i instrumentow (kontakt telefoniczny, pisemny, bezposredni z osobami bezrobotnymi
zainteresowanymi udziatem w projekcie),
b) koordynacja naboru beneficjentéw na realizowane formy wsparcia wskazane we wniosku
o dofinansowanie (np. staze, dotacje),
c) zbieranie w formie elektronicznej informaciji o wszystkich uczestnikach projektéw, zgodnie
z wymaganiami Instytucji Zarzadzajgcej — wprowadzenie danych o uczestnikach
projektéw do systemu informatycznego przeznaczonego do obstugi projektow,
d) badanie efektywnosci zatrudnieniowej po udziale w projekcie,



3)

e) kontakt z Instytucjg Posredniczgcg — Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie
w zakresie realizacji projektow,

f) przygotowanie nowych, aktualizacja istniejgcych dokumentéw dotyczacych realizaciji
zadan merytorycznych w projektach;

sporzgdzanie raportow i sprawozdan z realizowanych projektéw obejmujgce:

a) zbieranie informacji na temat postepu rzeczowego, postepu finansowego, planowanego
przebiegu realizacji projektow wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, monitorowanie wykorzystania srodkoéw projektu w uktadzie paragraféw
klasyfikacji budzetowej,

b) scalanie oraz wprowadzanie informaciji dotyczgcych postepu rzeczowego i finansowego
w sktadanym kwartalnie sprawozdaniu w postaci wniosku o ptatnos¢ (przygotowanie
whniosku w systemie informatycznym przeznaczonym do obstugi projektow),

c) udziat w badaniach ewaluacyjnych, ankietowych, itp. dotyczgcych realizacji projektow
wspoftfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§15

Do zadan Referatu Wspétpracy z Pracodawcami, wykonywanych przez Stanowiska Obstugi
Pracodawcoéw nalezy udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu kandydatéw do pracy,
w szczegolnosci poprzez:

1)
2)

3)

4)

pozyskiwanie do wspotpracy pracodawcow krajowych, gtéwnie w celu zgtaszania ofert pracy

do bazy ofert pracy;

przyjmowanie krajowych ofert pracy oraz ofert pracy dla obywateli EOG, w tym:

a) pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow krajowych, ktore dotyczg zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej,

b) weryfikowanie zgtoszenia krajowej oferty pracy pod wzgledem formalno-prawnym,

c) weryfikowanie danych pracodawcy krajowego w oparciu o rejestr urzedowy podmiotow
gospodarki narodowej REGON lub inny rejestr udostepniony publicznie,

d) przygotowywanie korespondencji dotyczgcej odmowy przyjecia krajowej oferty pracy do
realizacji lub koniecznosci uzupetnienia danych wymaganych w zwigzku ze zgtoszeniem
krajowej oferty pracy,

e) wspoitpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie przekazywania krajowych ofert
pracy do upowszechnienia w ich siedzibach,

f) udostepnianie osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanym informacji o krajowych
ofertach pracy i ofertach pracy dla obywateli panstw EOG, w tym obstuga platformy
praca.gov.pl oraz ePraca w zakresie pozyskiwania i publikacji krajowych ofert pracy,

g) prowadzenie kompletnej bazy ofert pracy w systemie informatycznym Urzedu;

wspotprace z innymi  komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przyjecia

subsydiowanych ofert pracy do realizaciji i publikaciji;

podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcg krajowym, w tym:

a) okreslenie liczby pracodawcow, z ktérymi Urzad planuje podejmowanie lub utrzymywanie
kontaktow w okresie wskazanym w przepisach prawa,

b) informowanie w ramach kontaktéw z pracodawcami krajowymi o mozliwosci zgtoszenia
oferty pracy i skorzystania z innych form pomocy okreslonych w ustawie,

c) zaktadanie, prowadzenie i biezgca aktualizacja kart pracodawcéw, prowadzonych
w formie elektronicznej;

informowanie pracodawcéw o mozliwosci zrealizowania oferty pracy w formie gietdy pracy,

w tym ustalenie z pracodawcg szczegdtow i oczekiwan w zakresie realizacji gietdy pracy;

organizacje, wspotorganizacje i aktywne uczestnictwo w targach pracy, w tym

dokumentowanie organizacji targéw pracy;

uczestnictwo w targach pracy organizowanych przez inne instytucje;

przygotowywanie opinii dla Kuratorium Oswiaty w sprawach zatrudniania nauczycieli ponizej

wymaganych kwalifikacji;



9) sporzadzanie informacji o ofertach pracy realizowanych przez Urzad na rzecz innych
komorek organizacyjnych;

10)upowszechnianie w siedzibie Urzedu ofert pracy przekazanych z innych powiatowych
urzedow pracy;

11)prowadzenie biezgcej korespondencji z zakresu zadan Referatu;

12)prowadzenie oraz archiwizacja dokumentacji dotyczgcej zadan Referatu;

13)sporzagdzanie raportow i sprawozdan z realizowanych zadan.

§16

1. Do zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnoéci rejestracja oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, prowadzenie ewidencji tych osob, a takze obstuga
zwigzana z przyznawaniem Swiadczen z tytutu bezrobocia oraz wykonywanie pozostatych
obowigzkow z tego wynikajgcych, przewidzianych przepisami prawa.

2. Dziat Ewidencji i Swiadczen wykonuje swoje zadania przez stanowiska, wskazane w ust. 3-6.
3. Do zadan Stanowisk Rejestracji, podlegajgcych bezposrednio Zastepcy Kierownika Dziatu
Ewidencji i Swiadczen, nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja osob ubiegajgcych sie o zarejestrowanie jako bezrobotny lub poszukujgcy pracy

obejmujgca wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

a) weryfikacje przedtozonych dokumentow niezbednych dla ustalenia statusu i uprawnien do
zasitku dla bezrobotnych,

b) weryfikacje danych osoby ubiegajgcej sie o dokonanie rejestracji w rejestrze centralnym
w celu sprawdzenia, czy rejestrujgca sie osoba nie jest zarejestrowana
w innym powiatowym urzedzie pracy, w CEIDG oraz w KRS i KRUS oraz innych
dostepnych systemach informatycznych,

c) weryfikacje okreséw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, informacji o podstawach
ubezpieczen spotecznych, informacji o zasitkach i Swiadczeniach wyptacanych przez ZUS
z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego oraz informacji o sSwiadczeniach
Z ubezpieczenia emerytalnego i rentowego 0sob ubiegajgcych sie o dokonanie rejestracji
w ramach dostepu do ustugi elektronicznej ZUS U1, ZUS U2,

d) wprowadzanie danych dotyczacych rejestrujgcej sie osoby, na podstawie przedtozonych
dokumentoéw do systemu informatycznego Urzedu,

e) sporzgdzanie kserokopii dokumentow w zakresie niezbednym do ustalenia statusu
i uprawnien rejestrowanych oséb oraz wykonywanie odwzorowan cyfrowych dokumentéw
przedtozonych w postaci papierowe;j,

f) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu statusu bezrobotnego, odmowie
przyznania statusu bezrobotnego, odmowie przyznania statusu poszukujgcego pracy,
przyznaniu, odmowie przyznania prawa do zasitku,

g) informowanie osoby zarejestrowanej o warunkach zachowania statusu, przystugujgcych
jej prawach i obowigzkach wynikajgcych z ustawy oraz o formach pomocy, jak réwniez
przyjecie oswiadczenia o zapoznaniu sie z tg informacja,

h) przekazanie osobie rejestrujgcej sie jako bezrobotny formularza ZUS w celu
potwierdzenia zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

i) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodzin oséb bezrobotnych,

j) potwierdzanie bezrobotnym uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego, biletu
aktywizujgcego,

k) zatozenie spisu dokumentacji niearchiwalnej dla rejestrowanych oséb;

2) przekazywanie dokumentacji zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujgcych pracy
do Stanowisk Formalnej Obstugi;
3) przekazywanie kart rejestracyjnych do doradcy klienta oraz wspétpraca z innymi komoérkami

Urzedu w zakresie realizowanych zadan;

4) obstuga klientbw w formie e-konsultacji w zakresie realizowanych zadanh

z wykorzystaniem kanatow komunikaciji elektroniczne;.



4. Do zadan Stanowisk Obstugi Swiadczen, podlegajgcych bezposrednio Zastepcy Kierownika

Dziatu Ewidencji i Swiadczen, nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga rejestru ubezpieczonych (klientow Urzedu) w programie Ptatnik (tworzenie lub
sporzgdzanie korekt dokumentow zgtoszeniowych do ubezpieczenia spotecznego oraz
zdrowotnego za osoby bezrobotne, sporzgdzanie dokumentow korygujgcych oraz deklaraciji
rozliczeniowych dotyczgcych osdb bezrobotnych);

2) sporzgdzanie informacji dla osdéb ubezpieczonych, potwierdzajgcej optacanie skfadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

3) sporzgdzanie dokumentow, dotyczacych zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen;

4) weryfikacja podstawowej deklaracji ZUS DRA w programie Ptatnik;

5) przygotowanie i weryfikacja korekty deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA,;

6) wspoitpraca z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych oraz Narodowym Funduszem Zdrowia
w zakresie weryfikacji prawidtowosci zapisow na kontach osob zarejestrowanych jako osoby
bezrobotne;

7) sporzgdzanie wnioskdéw o uporzgdkowanie okresow podlegania ubezpieczeniom;

8) wprowadzanie do programu Syriusz zawiadomien o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe;

9) sporzgdzanie korekcyjnych list wyptat w zakresie sktadki zdrowotnej optacanej za osoby
bezrobotne;

10)eksportowanie z platformy ustug elektronicznych ZUS zwolnien lekarskich ZUS ZLA oséb
bezrobotnych;

11)sporzadzanie list wyptat swiadczen niepobranych w terminie przez bezrobotnych oraz list
wyptat swiadczen niepostawionych do dyspozyciji;

12)naliczanie do zwrotu kwot nienaleznie pobranych swiadczen przez osoby bezrobotne;

13)dokonywanie korekt wyptat, wynikajgcych ze zwrotu Swiadczen przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych;

14)wprowadzanie do systemu informatycznego Urzedu umorzen lub naliczonych do zwrotu kwot
na podstawie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen przez bezrobotnych;

15)weryfikacja danych zawartych w raporcie ZUS U3 dotyczgcych zbiegu tytutdw do
ubezpieczenia. Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w celu ustalenia stanu faktycznego
w przypadku uzyskania z ZUS informacji o zbiegach tytutdw do ubezpieczen
i wydawanie w tym zakresie decyzji administracyjnych po stosownej weryfikacji w CEIDG
oraz w KRS i KRUS oraz innych dostepnych systemach informatycznych;

16)wprowadzanie do systemu Syriusz numeru rachunku bankowego zgodnie ze ztozonym przez
klienta wnioskiem;

17)weryfikacja poprawnosci danych w programie Syriusz przed wygenerowaniem Informacji
o przychodach z innych Zrodet oraz o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy ( PIT-11);

wspoétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania informacji

niezbednych dla potrzeb realizacji zadan.

5. Do zadan Stanowisk Formalnej Obstugi nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy obejmujgca wykonywanie nastepujgcych
Cczynnosci:

a) przyjmowanie dokumentéw o0sob zarejestrowanych przekazanych przez Stanowiska
Rejestracji,

b) przyjmowanie dokumentéw, zaswiadczen, oswiadczen i informacji dotyczacych osoby
bezrobotnej lub poszukujgcej pracy oraz ich weryfikacja w zakresie ustalonych uprawnien,

c) weryfikacje: okresow ubezpieczen  spotecznych i  zdrowotnych, informac;ji
o podstawach ubezpieczen spotecznych, informacji o zasitkach i $wiadczeniach
wyptacanych przez ZUS z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego oraz informaciji
o Swiadczeniach z ubezpieczenia emerytalnego i rentowego oséb ubiegajgcych sie
o dokonanie rejestracji w ramach dostepu do ustugi elektronicznej ZUS U1, ZUS U2,



2)

3)

4)

5)

d) weryfikacje danych osoby przed wydaniem decyzji administracyjnej w CEIDG oraz
w KRS i KRUS oraz innych dostepnych systemach informatycznych,

e) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu statusu bezrobotnego, odmowie
przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego, odmowie przyznania
statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego pracy, przyznaniu,
odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Fundusz Pracy swiadczen
niewynikajgcych z zawartych uméw, obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku dla
bezrobotnych, stypendium z tytutu odbywania szkolenia, stazu, studiéw podyplomowych
oraz dodatku aktywizacyjnego. Wspotpraca w tym zakresie z komorkami organizacyjnymi
odpowiedzialnymi za poszczegdlne formy wsparcia, takie jak szkolenia, staze czy formy
subsydiowanego zatrudnienia, w ramach ktérej sporzadzanie i wysytka decyzji
administracyjnych odbywa sie na podstawie danych wprowadzonych do systemu oraz
informacji przekazanych przez te komérki — zaréwno za posrednictwem systemu, jak
i w formie pisemnej,

f) informowanie o miejscu i terminie wyptaty swiadczen dla bezrobotnych,

g) wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania i pobierania zasitkow,
0 posiadaniu uprawnien do Kkorzystania ze $wiadczehn stuzby zdrowia, biletu
aktywizujgcego,

h) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdéw rodzin oséb
bezrobotnych,

i) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osob
bezrobotnych,

j) wprowadzanie do systemu informatycznego Urzedu wszystkich zmian danych osobowych
zgtaszanych przez osoby bezrobotne i poszukujgce pracy,

k) przyjmowanie oswiadczen od oséb zarejestrowanych,

[) przyjmowanie zaswiadczen i informacji dotyczgcych osoby bezrobotnej, ich weryfikacja
w zakresie ustalonych uprawnien;

kierowanie do klientow Informacji o przychodach z innych Zzrodet oraz o dochodach
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11) z rocznym raportem sktadek
spotecznych i zdrowotnych oraz prowadzenie dalszej obstugi zwigzanej z tym procesem;
sporzgdzanie i kierowanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych do wtasciwych
instytucji w celu wyjasnienia okolicznosci zwigzanych ze statusem osoby zarejestrowanej;
przygotowywanie i przekazywanie akt osob zarejestrowanych do Referatu Obstugi Prawnej
i Zamowien Publicznych w zwigzku z odwotaniami od decyzji administracyjnych oraz
whnioskami o wznowienie postepowania, a takze spraw, do ktérych ma by¢ przeprowadzone
postepowanie administracyjne dotyczgce decyzji ostatecznych — w zakresie ich uchylenia,
zmiany lub wznowienia. Wprowadzanie zmian w systemie Syriusz na podstawie rozstrzygnie¢
wydanych przez Referat Obstugi Prawnej i Zaméwien Publicznych oraz organdéw
odwotawczych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang miejsca zamieszkania osob zarejestrowanych,

w tym przyjmowanie wnioskdéw od oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz kierowanie

dokumentacji do wtasciwego, ze wzgledu na planowane miejsce zamieszkania Urzedu;

realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, w tym:

a) kompletowanie oraz przekazywanie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
dokumentow niezbednych celem ustalenia uprawnieh do zasitku po okresie pracy za
granica,

b) realizacja decyzji wydanych przez Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego dotyczgcych
przyznania prawa do zasitku po okresie pracy za granica,

c) kompletowanie po rejestracji, dokumentéw osob poszukujgcych pracy transferujgcych do
Polski zasitek dla bezrobotnych nabyty w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej,
EOG lub Szwajcarii i przesytanie ich do Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie;



7) realizacja i weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskow
0 przyznanie dodatkéw aktywizacyjnych. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie
dodatkow aktywizacyjnych, monitoring przyznanych dodatkow;

8) archiwizacja akt osdb bezrobotnych, poszukujgcych pracy, sporzadzanie spisu dokumentaciji
niearchiwalnej i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

9) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi, polegajgce na przekazywaniu informaciji
niezbednej dla potrzeb realizacji ich zadan.

6. Do zadan Stanowisk Zaswiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczenh potwierdzajgcych okreslone fakty urzedowe lub stan
prawny osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy, jak rowniez na zgdanie oséb
ubiegajgcych sie i prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

2) potwierdzanie uprawnieh do korzystania z biletu aktywizujgcego oraz ewidencjonowanie tej
czynnosci w systemie Syriusz jako kontakt klienta w celu potwierdzenia zainteresowania
pomocg okreslong w ustawie w zaktadce ,wizyty/inne kontakty”;

3) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych uprawnionym
instytucjom, w szczegélnosci: Urzedu Miasta Krakowa, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
komornikow sadowych, Policji, sgdow powszechnych i administracyjnych, Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w zakresie zadan realizowanych przez Urzad;

4) odbidr z Dziennika Podawczego zadekretowanych przesytek wptywajgcych do Dziatu celem
zatatwienia oraz ich podziat na poszczegolne stanowiska wewnatrz Dziatu;

5) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych zadan.

§17

1. Referat Obstugi Prawnej i Zaméwien Publicznych wykonuje swoje zadania przez

stanowiska, wskazane w ust. 2-3.

2. Do zadan Stanowisk ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach przekazanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

2) opiniowanie odwotan od decyzji administracyjnych, ich uwzglednianie badz przekazywanie
do organu Il instanciji;

3) rozpatrywanie wnioskow o0sob bezrobotnych;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych decyzji ostatecznych
w przedmiocie ich uchylenia, zmiany lub wznowienia postepowania;

5) prowadzenie postepowan o zwrot kosztow szkolenia, kosztow badan lekarskich, itp.;

6) prowadzenie catoksztattu spraw przekazanych przez organ Il instancji do ponownego
rozpatrzenia po zakonczonym postepowaniu odwotawczym lub sgdowo - administracyjnym;

7) prowadzenie postepowan z zakresu skarg i wnioskow;

8) udzielanie pomocy prawnej komérkom organizacyjnym Urzedu poprzez:
a) przygotowywanie wzorow decyzji administracyjnych,
b) opracowywanie zapytan prawnych do ministra wtasciwego do spraw pracy,
c) udzielanie wyjasnien dotyczgcych stosowania przepiséw prawa;

9) udzielanie zainteresowanym osobom wyjasnieh dotyczgcych stosowania przepiséw prawa
w zakresie realizowanych przez Urzad zadan;

10)opracowywanie projektow umow zawieranych przez Urzad (z wylgczeniem uméw
wynikajgcych z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia) poprzez nadawanie formy
prawno-organizacyjnej zatozeniom merytorycznym przekazanym przez wiasciwe komorki
organizacyjne Urzedu, zapewnienie ich zgodnosci z przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi oraz koordynowanie procesu uzgodnien wewnetrznych;

11) przygotowywanie sprawozdan z rozpatrzonych odwotan i wydanych decyzji
administracyjnych;

12)wspotpraca z innymi organami administracji publicznej w zakresie realizowanych zadan.

3. Do zadan Stanowisk ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:



1) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na zasadach
okreslonych w regulaminie udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie oraz zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych;

2) przygotowanie protokotu zawierajgcego propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia
publicznego wraz z uzasadnieniem,;

3) przygotowanie projektow dokumentéw zamédwienia, w tym projektéw ogtoszen oraz
projektowanych postanowien umowy;

4) przygotowanie projektow innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

5) sporzgdzenie planu postepowan i jego aktualizacja;

6) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu na etapie przeprowadzania postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego i jego realizaciji;

7) dokumentowanie prac komisji przetargowych w zakresie prowadzonych postepowan;

8) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz rejestru umoéw w sprawach zaméwien
publicznych;

9) sporzgdzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan
0 udzielonych zamdéwieniach publicznych przez Urzad.

§18

1. Referat Obstugi Zatrudnienia Cudzoziemcéw wykonuje swoje zadania przez stanowiska.

wskazane w ust. 2-3.

2. Do zadan Stanowisk ds. Oswiadczen nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie o$wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi;

2) weryfikacja danych podmiotéw sktadajgcych oswiadczenia oraz danych potwierdzajgcych
tozsamosc i obywatelstwo cudzoziemcow;

3) weryfikacja wymaganych dokumentéw niezbednych do wpisywania oswiadczenh do ewidenciji
oswiadczen;

4) weryfikacja oswiadczenh w zakresie danych dotyczacych pracy oferowanej cudzoziemcom;

5) weryfikacja podmiotéw powierzajgcych prace w bazach danych organéw Strazy Granicznej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, Krajowej Administracji Skarbowej, Urzedu do Spraw
Cudzoziemcow, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

6) wpisywanie oswiadczen do ewidencji oswiadczen;

7) weryfikacja i wpisywanie zawiadomienh o podjeciu lub niepodijeciu pracy przez cudzoziemcow;

8) sporzgdzenie decyzji administracyjnych o odmowie dokonania wpisu os$wiadczen
0 powierzeniu pracy cudzoziemcom do ewidencji oswiadczen;

9) przyjmowania od podmiotow powierzajgcych prace cudzoziemcom, ktorych oswiadczenia
0 powierzeniu pracy zostaty wpisane do ewidencji oswiadczenh, kopii umow z cudzoziemcami;

10) sporzadzanie miesiecznych zestawien ztozonych oswiadczenh dla Strazy Granicznej;

11)sporzadzanie okresowych zestawien statystycznych w zakresie realizowanych zadan;

12)wspoétpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przekazywania
informacji niezbednych do wtasciwego wykonywania zadan;

13)uczestnictwo w zewnetrznych projektach dotyczgcych zatrudniania cudzoziemcéw
i ich sytuacji na rynku pracy;

14)przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o weryfikacje indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym prowadzonym i udostepnianym przez ministra wiasciwego do spraw
pracy;

15)dodawanie reprezentanta do juz istniejgcego konta;

16)aktywacja i weryfikacja indywidualnego konta dla os6b fizycznych i podmiotéw
powierzajgcych  prace cudzoziemcowi bedgcych jednostkami  organizacyjnymi
i osobami fizycznymi prowadzgcymi dziatalnos¢ gospodarczg;

17)pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym prowadzonym
i udostepnianym przez ministra wtasciwego do spraw pracy.



3. Do zadan Stanowisk ds. Zezwolen i Obstugi Stron nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prace sezonowa;

2) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o wydanie przediuzenia zezwolenia na prace
sezonowa;

3) wpisywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na prace sezonowg do ewidencji wnioskéw;

4) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpisanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na
prace sezonowg do ewidencji wnioskow;

5) wydawanie zezwolen na prace sezonowa;

6) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania zezwoleh na prace sezonowg;

7) wydawanie przedtuzen zezwolen na prace sezonows;

8) wydawanie decyzji administracyjnych o uchyleniu zezwolen na prace sezonowg;

9) wspotpraca z organami administracji publicznej (Strazg Graniczng, Panstwowg Inspekcjg
Pracy, Krajowg Administracjg Skarbowa, Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych itp.);

10)wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie informacji dotyczacych legalizacji
zatrudnienia cudzoziemcow (Fundacje, Urzad Miasta Krakowa, Matopolski Urzad
Wojewodzki);

11)przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o weryfikacje indywidualnego konta w systemie
teleinformatycznym prowadzonym i udostepnianym przez ministra wiasciwego do spraw
pracy;

12)dodawanie reprezentanta do juz istniejgcego konta;

13)aktywacja i weryfikacja indywidualnego konta dla oséb fizycznych i podmiotéw
powierzajgcych  prace cudzoziemcowi bedacych jednostkami  organizacyjnymi
i osobami fizycznymi prowadzgcymi dziatalnos¢ gospodarcza;

14)pomoc przy zaktadaniu indywidualnego konta w systemie teleinformatycznym prowadzonym
i udostepnianym przez ministra wtasciwego do spraw pracy;

15)przeprowadzenie rekrutacji wérdd oséb zainteresowanych ofertg pracy;

16)sporzgdzanie okresowych zestawien statystycznych w zakresie realizowanych zadan

17)wspétpraca z pozostatymi komoérkami Urzedu w zakresie przekazywania informaciji
niezbednych do wiasciwego wykonywania zadan;

18)uczestnictwo w zewnetrznych projektach dotyczgcych zatrudniania cudzoziemcdw i sytuacii
na rynku pracy.

§19
1. Dzialu Obstugi Urzedu wykonuje swoje zadania przez Dziennik Podawczy, Archiwum
zaktadowe oraz stanowiska, o ktérych mowa w ust. 4-5.
2. Do zadah Dziennik Podawczego nalezy w szczegdlnosci zapewnienie prawidtowego
i przejrzystego obiegu dokumentow wptywajgcych i wychodzgcych z Urzedu.
3. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga  archiwum  zaktadowego: przyjmowanie, przechowywanie, ewidencja
i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego;
2) opracowywanie i aktualizacja Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt.
4. Do zadan Stanowisk Obstugi Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizacja i nadz6r nad infrastrukturg Urzedu:
a) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontéw, inwestycji oraz zakupow,
b) planowanie i organizowanie obowigzkowych przegladéw technicznych budynkow,
pomieszczen, instalacji,
c) nadzér nad realizacjg remontéw, inwestycji i ustug oraz biezgce utrzymanie sprawnosci
technicznej obiektéw i urzadzen;



2) administrowanie mieniem i majgtkiem Urzedu:
a) ewidencjonowanie i aktualizacja danych dot. $rodkéw trwatych, wyposazenia
i pomieszczen,
b) prowadzenie gospodarki materiatowej,
c) przeprowadzanie likwidacji Srodkow trwatych,
d) nadzor nad czystoscig, dozorem i bezpieczenstwem obiektdw oraz majgtku Urzedu;
3) obstuga techniczna i konserwacyjna:
a) biezgca konserwacja i przeglady infrastruktury i instalacji technicznej oraz pojazdéw
stuzbowych,
b) wykonywanie napraw i konserwacja sieci i sprzetu informatycznego,
c) wykonywanie napraw i konserwacja centrali i sieci telefonicznej,
d) utrzymania obiektow w nalezytym stanie technicznym, estetycznym i uzytkowym,
e) zapewnienie transportu stuzbowego pracownikow i dokumentow;
4) realizacja zaméwien:
a) przygotowywanie planéw wydatkow i zamdwien publicznych, wnioskow zakupowych,
opisywanie faktur i wprowadzenie do elektronicznego systemu,
b) wspétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowania i rozliczen ze
realizowanych wydatkow,
c) biezgca analiza potrzeb komérek organizacyjnych w zakresie dostaw, ustug i robot
budowlanych;
5) zaopatrzenie i ustugi poligraficzne:
a) zbieranie i realizacja zamowien na druki, materiaty biurowe, artykuty eksploatacyjne,
b) wykonywanie drukéw,
c) prowadzenie ewidencji pozaksiegowej drobnego wyposazenia,
d) zapewnienie funkcjonalnosci urzgdzen poligraficznych oraz realizacja odbitek
dokumentow.
5. Do zadan Stanowisk ds. Obstugi Informatycznej nalezy w szczegdlno$ci:
1) zarzadzanie i rozwdj infrastrukturg informatyczng, stanowiskami komputerowymi oraz
oprogramowaniem;
2) dbatos¢ o bezpieczenstwo danych, wykonywanie kopii zapasowych i nadzér nad systemami
do elektronicznego obiegu dokumentow.

§20

Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do:

1) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o s$rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzegania konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

4) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) prawidtowego wykonywania i stosowania postanowien obowigzujgcych zarzgdzen
wewnetrznych, polecen stuzbowych oraz pism okdlnych.

§21
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Kontroli
i Zarzgdzania Jakoscia.

§22
1. Z dniem 1 czerwca 2026 r.:



1) §16 ust. 5 pkt 1 lit. e otrzymuje brzmienie:

,wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu statusu bezrobotnego, odmowie
przyznania statusu bezrobotnego oraz utracie statusu bezrobotnego, odmowie przyznania
statusu poszukujgcego pracy oraz utracie statusu poszukujgcego pracy, przyznaniu,
odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu
prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy Swiadczen
niewynikajgcych z zawartych umow. Wspotpraca w tym zakresie z komdrkami
organizacyjnymi odpowiedzialnymi za poszczegolne formy wsparcia, takie jak szkolenia,
staze czy formy subsydiowanego zatrudnienia, w ramach ktérej sporzgdzanie i wysytka
decyzji administracyjnych odbywa sie na podstawie danych wprowadzonych do systemu oraz
informacji przekazanych przez te komorki — zarédwno za posrednictwem systemu, jak
i w formie pisemnej,”

2) §17 ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

.prowadzenie postepowan o zwrot nienaleznie pobranego zasitku dla bezrobotnych,
stypendium z tytutu odbywania szkolenia, stazu, studidow podyplomowych oraz dodatku
aktywizacyjnego oraz o zwrot kosztow szkolenia, kosztéw badan lekarskich, itp.,”

2. Postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu rozstrzygania o obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranego zasitku dla bezrobotnych, stypendium z tytutu odbywania szkolenia,
stazu, studiow podyplomowych oraz dodatku aktywizacyjnego, wszczete i niezakonczone
decyzjg ostateczng przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia prowadzi sie na
zasadach wskazanych w zarzgdzeniu, o ktorym mowa w §23.
3. Postepowania w sprawach indywidualnych z zakresu rozstrzygania o obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranego zasitku dla bezrobotnych, stypendium z tytutu odbywania szkolenia,
stazu, studiow podyplomowych oraz dodatku aktywizacyjnego, wszczete i niezakonczone
decyzjg ostateczng przed dniem 31 maja 2026 r. prowadzi sie na zasadach obowigzujgcych do
dnia 31 maja 2026 .

§23
Traci moc zarzgdzenie nr 25/2025 Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie z dnia
26 sierpnia 2025 r. w sprawie okreslenia struktury organizacyjnej oraz zakreséw zadan komorek
organizacyjnych w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie.

§24
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Elektronicznie
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Otrzymuja:
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2 xKF 1xAS
1 x KM 1x AN
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Uzasadnienie

Wydanie zarzgdzenia w sprawie okreslenia struktury organizacyjnej oraz zakresow zadan komorek
organizacyjnych Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie w nowym brzmieniu podyktowane jest
koniecznoscig dostosowania dotychczasowych regulacji do zmian wynikajgcych z przepisow ustawy
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz ustawy o warunkach dopuszczalnosci powierzania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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