KZ7.011.16.2019

ZARZADZENIE NR 16/2019
Dyrektora Grodzkiego Urze¢du Pracy w Krakowie
z dnia 30 lipca 2019 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz zakresu zadan Pionu Zastepcy
Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie.

Na podstawie § 11 pkt 1, § 12 ust. 2 i § 17 Regulaminu Organizacyjnego Grodzkiego Urzgdu Pracy w Krakowie
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.
1. Zarzadzenie okresla szczegblowy zakres zadan komorki organizacyjnej wchodzacej
w sktad Pionu podporzadkowanego Zast¢pcy Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy - Kierownika
Centrum Aktywizacji Zawodowej.
2. Strukture Centrum Aktywizacji Zawodowej okresla zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
W sktad Centrum Aktywizacji Zawodowe] wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Ustug Rynku Pracy - CAZ/U:
a) Referat Posrednictwa Pracy i Ustug Sieci EURES - CAZ/PE,
b) Referat Poradnictwa Zawodowego -CAZ/Z,
2) Dzial Obstugi Zatrudnienia Cudzoziemcow - CAZ/C;
3) Referat Obstugi Instrumentdéw i Programéw Rynku Pracy - CAZ/PR;
4) Referat Obstugi Krajowego Funduszu Szkoleniowego
1 Organizacji Szkolen - CAZ/S;
5) Referat Pozyskiwania i Obstugi Funduszy - CAZ/PF;
6) Referat Aktywizacji Osob Niepelosprawnych - CAZ/PN.
§3.

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w zakresie uslug oraz instrumentéw rynku

pracy poprzez:

1) $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy dla oséb bezrobotnych i1 poszukujacych
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcéw poszukujacych kandydatow do pracy,

w tym:
a) posrednictwa pracy,
b) poradnictwa zawodowego, ze szczegblnym uwzglednieniem planowania

1 koordynowania realizacji $ciezki aktywizacyjnej osob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy
oraz indywidualnych planéw dziatania,

c¢) organizacji szkolen indywidualnych i grupowych,

d) promocj¢ ushug oraz ksztaltowanie wizerunku Urzedu ze szczegdlnym uwzglednieniem
informacji o uslugach rynku pracy, $wiadczonych w ramach Centrum Aktywizacji
Zawodowej,

e) aktywnag wspolprace z partnerami rynku pracy w celu pozyskania informacji o sytuacji
gospodarczej firm, kierunkach ich rozwoju, sugerowanych kierunkach ksztalcenia
wynikajacych z potrzeb lokalnego rynku pracy,

f) organizacje gietd pracy, wspotorganizacje targdw pracy oraz wspOlprace z partnerami rynku
pracy w powyzszym zakresie oraz aktywne uczestnictwo w przedsigwzigciach adresowanych
do 0s6b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy;

2) wspieranie instrumentami rynku pracy podstawowych uslug rynku pracy w oparciu
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0 przepisy ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy poprzez:

a)

b)

finansowanie kosztéw przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢
w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy urzad
pracy,

finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy,

dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztow
pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa,

refundowanie kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

finansowanie dodatkow aktywizacyjnych,

finansowanie kosztéw zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w zwiazku z udzialem tych os6b w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez
wojewoOdzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego
w ramach sieci EURES.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej wspiera potencjat pracownikow i pracodawcow lokalnego rynku
pracy poprzez przyznawanie Srodkow na sfinansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcoéw w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

§ 4.

Dzial Uslug Rynku Pracy realizuje zadania okreslone dla poszczegélnych podlegltych komorek
organizacyjnych poprzez:

1) Referat Posrednictwa Pracy i Ustug Sieci EURES, do ktérego wlasciwosci nalezy:

a)

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia w oparciu o rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow prowadzenia
uslug rynku pracy, w tym przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy
propozycji odpowiedniego zatrudnienia oraz S$wiadczenie ustugi posrednictwa pracy
w ramach sieci EURES oraz dla obywateli EOG,

realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD),

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow osob poszukujacych odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej z pracodawcami,

upowszechnianie i realizacja ofert pracy zawierajacych dane i niezawierajacych danych
umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawcy,

utrzymywanie kontaktu z pracodawcami, w tym udzielanie informacji o kandydatach do
pracy w zwigzku ze zgloszong ofertg pracy,

podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym i poszukujagcym pracy,

udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy o aktualnej sytuacji na
lokalnym rynku pracy, prawach i obowigzkach osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy,
kierowanie 0s6b uprawnionych do form pomocy w ramach instrumentéw rynku pracy,
kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych,

wnioskowanie kierunkow dziatan do objecia planem marketingowym,

sporzadzanie okresowych zestawien statystycznych w zakresie realizowanych zadan,
opracowywanie korespondencji, analiz 1 sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci Referatu,
analiza potrzeb, wnioskowanie kierunkow szkolen dla os6b bezrobotnych,

wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej i innymi podmiotami zewnetrznymi,

udzielanie uprawnionym instytucjom informacji dotyczacych korzystania z ustug rynku pracy
0s6b bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,



2)

t)
w
v)

organizowanie gietd pracy oraz uczestnictwo w targach pracy, takze w targach pracy
organizowanych przez inne instytucje,

upowszechnianie przestanych ofert pracy EURES na stronie internetowej Urzedu oraz ich
aktualizacja,

informowanie 0sob zarejestrowanych 1 osob niezarejestrowanych o mozliwosci skorzystania
z zagranicznych ofert pracy,

utrzymywanie kontaktu z Wojewddzkim Urzgdem Pracy w Krakowie w zakresie realizacji
zagranicznych ofert pracy w ramach ushug sieci EURES oraz krajowych ofert pracy dla
obywateli EOG,

opiniowanie wnioskéw dotyczacych subsydiowanych miejsc pracy,

prowadzenie naboru uczestnikow do projektéw realizowanych w ramach EFS,

wydawanie wnioskéw na bon stazowy, zatrudnieniowy i szkoleniowy.

Referat Poradnictwa Zawodowego, do ktorego wlasciwosci nalezy:

a)
b)

d)

2

h)
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k)

D

tworzenie Indywidualnych Planow Dziatania (IPD) obejmujacych podstawowe ustugi rynku

pracy wspierane instrumentami rynku pracy,

swiadczenie ustugi indywidualnego poradnictwa zawodowego, w tym:

* udzielanie indywidualnych porad zawodowych utatwiajagcych wybor zawodu, zmiane
kwalifikacji oraz podjgcie lub zmiang pracy;

* badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

* opracowywanie wytycznych dla posrednikow pracy;

udzielanie osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy indywidualnych informacji

o zawodach, rynku pracy, mozliwo$ciach ksztalcenia i szkolenia, aktualnie realizowanych

projektach oraz umiejetnosciach niezbgednych do aktywnego poszukiwania pracy

1 samozatrudnienia,

objecie o0s6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy ustuga grupowego poradnictwa

zawodowego poprzez organizacje:

* grupowych spotkan informacyjnych,

* grupowych porad zawodowych;

objecie grupowa i1 indywidualng pomoca os6b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy poprzez

realizacje ustugi: pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy (szkolenie z zakresu aktywnego

poszukiwania pracy),

kierowanie na specjalistyczne badania lekarskie umozliwiajace wydawanie opinii

o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

gromadzenie, katalogowanie 1 aktualizowanie oraz opracowywanie 1 upowszechnianie

zbioréw informacji o lokalnym rynku pracy,

opracowywanie 1 przygotowywanie poradnikow, ulotek zawierajacych informacje o rynku

pracy oraz sposobach aktywnego poszukiwania pracy,

wspolpraca z innymi instytucjami w celu udzielenia najskuteczniejszej pomocy osobom

korzystajacym z ustug Urzedu (np. MOPS, Zaklady Karne),

promocja ustug poradnictwa zawodowego Urzedu wsrod osob bezrobotnych 1 poszukujacych

pracy poprzez udzial w Targach Pracy organizowanych przez Urzad oraz uczestnictwo

w przedsiewzigciach organizowanych pod patronatem Prezydenta Miasta Krakowa lub inne

podmioty (np. Ogélnopolskim Tygodniu Kariery, Swiatowym Tygodniu Przedsigbiorczosci

itd.),

pomoc pracodawcom w doborze pracownikoéw na wolne miejsca pracy (ocena kompetencji

kandydatoéw do pracy).

wydawanie wnioskow na bon stazowy, zatrudnieniowy i1 szkoleniowy.

m) opiniowanie we wspOlpracy z Referatem Obstugi Krajowego Funduszu Szkoleniowego

1 Organizacji Szkolen wnioskow o skierowanie na szkolenie grupowe badz szkolenie
wskazane przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy niepozostajagcego w zatrudnieniu.



3) Stanowiska Marketingu, do ktorych wlasciwosci nalezy:

a) opracowywanie rocznych planéw marketingowych w zakresie realizacji ustug Urzedu ze

szczegdlnym uwzglednieniem Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz koordynacja, wspoipraca i

monitorowanie ich wykonania,

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

* pozyskiwanie ofert pracy od pracodawcow krajowych, ktore dotycza zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej,

» weryfikowanie zgloszenia krajowej oferty pracy pod wzglgdem formalno-prawnym,

* weryfikowanie danych pracodawcy krajowego w oparciu o krajowy rejestr urzedowy
podmiotow gospodarki narodowej REGON lub inny rejestr udostepniany publicznie,

* przygotowywanie korespondencji dotyczacej odmowy przyjecia krajowej oferty pracy do
realizacji lub koniecznos$ci uzupehienia danych wymaganych w zwiazku ze zgloszeniem
krajowej oferty pracy,

* wspdlpraca z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie przekazywania krajowych ofert pracy
do upowszechniania w ich siedzibach,

* udostgpnianie osobom zarejestrowanym 1 osobom niezarejestrowanym informacji
o krajowych ofertach pracy i ofertach pracy od pracodawcow z panstw EOG, w tym obsluga
platformy praca.gov.pl w zakresie pozyskiwania i publikacji krajowych ofert pracy,

* wspolpraca z innymi organami, w tym: Panstwowa Inspekcja Pracy, Policja, Prokuratura
w zakresie realizowanych zadan,

* prowadzenie kompletnej bazy danych ofert pracy w systemie SyriuszStd wraz
z publikacja ofert na nosnikach elektronicznych (monitory, infokioski, strona internetowa,
platforma publicznych stuzb zatrudnienia);

¢) podejmowanie 1 utrzymywanie kontaktu z pracodawcg krajowym, w tym:

* okreslanie liczby pracodawcéw, z ktorymi Urzad planuje podejmowanie lub utrzymywanie
kontaktow w okresie wskazanym w przepisach prawa,

* informowanie, w ramach kontaktow z pracodawcami krajowymi, o mozliwosci zgtoszenia
oferty pracy i skorzystania z innych form pomocy okre§lonych w ustawie, oferowanych
pracodawcom,

» zakladanie, prowadzenie w postaci elektronicznej kart pracodawcéw 1 ich biezaca
aktualizacja, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy,

* udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszong ofertg
pracy;

d) inicjowanie 1 organizowanie kontaktow 0sob poszukujacych odpowiedniego zatrudnienia lub

innej pracy zarobkowej z pracodawcami poprzez organizacj¢ i aktywne uczestnictwo

w gietdach pracy, w tym:

* wspotorganizacja gield pracy,

* dokumentowanie organizacji gietdy pracy,

* wspolpraca z Koordynatorem Zielonej Linii w zakresie przekazywania informacji
dotyczacych organizacji gietd pracy;

e) aktywne uczestnictwo w procesie planowania kierunkoéw szkolen,

f) sporzadzanie informacji o ofertach pracy wplywajacych do Urzedu na rzecz Referatu Obstugi

Krajowego Funduszu Szkoleniowego i Organizacji Szkolen oraz Referatu Poradnictwa

Zawodowego,

g) wspotpraca z Referatem Posrednictwa Pracy i Uslug Sieci EURES w zakresie ukierunkowania

pozyskiwania wolnych miejsc pracy,

h) promocja ustug $wiadczonych przez Urzad oraz budowa pozytywnego wizerunku Urzedu

w Srodowisku pracodawcow i bezrobotnych,

1) promocja przedsiewzig¢ realizowanych przez instytucje partnerskie oraz aktywne uczestnictwo
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w dziataniach adresowanych do 0s6b bezrobotnych i1 poszukujacych pracy,

j) organizacja, wspotorganizacja i aktywne uczestnictwo w targach pracy, w tym
dokumentowanie organizacji targdéw pracy;

k) uzgadnianie z pracodawcg zakresu i formy pomocy dla zwalnianych pracownikow w ramach
tzw. zwolnieh monitorowanych, w tym uczestnictwo w spotkaniach organizowanych
w siedzibach pracodawcéw z pracownikami przewidzianymi do zwolnienia,

1) opracowywanie korespondencji, analiz i sprawozdawczos$ci z zakresu dziatalnosci komorki,

m) prowadzenie ewidencji korespondencji wszystkich komorek Dziatu Ustug Rynku Pracy,

n) przygotowywanie opinii dotyczacej kierunkow ksztatcenia dla rad rynku pracy,

0) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu, w szczegdlnosci Centrum
Aktywizacji Zawodowej w zakresie przekazywania informacji niezbednych do witasciwego
wykonywania zadan,

p) planowanie, wprowadzanie i1 biezgca aktualizacja planow promocyjnych Urzedu na Platformie
Systemu Koordynacji Promocji (SKP) Urzgdu Miasta Krakowa oraz biezgca wspolpraca z
Koordynatorem SKP w zakresie realizowanych zadan.

§ 5.

Dzial Obstlugi Zatrudnienia Cudzoziemcéw realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) przyjmowanie ofert pracy oraz analiza lokalnego rynku pracy w celu sporzadzenia informacji
starosty o braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy powierzajagcemu
wykonywanie pracy cudzoziemcowi obejmujace:

a) przyjecie do realizacji oferty pracy z wnioskiem o wydanie informacji starosty,

b) weryfikacje danych zawartych w krajowej ofercie pracy z wnioskiem o wydanie informacji
starosty pod wzgledem formalnym i merytorycznym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) wykonanie analizy lokalnego rynku pracy w oparciu o rejestr os6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy oraz ustalenie procedury i terminu sporzadzenia informacji,

d) wprowadzenie oferty pracy do systemu Syriusz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e) przeprowadzenie rekrutacji wsrdd oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,

f) sporzadzenie i wydanie informacji starosty na podstawie realizacji oferty pracy,

g) udzielanie informacji o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy osobom
zainteresowanym,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji w zakresie Dziatu obejmujace:

a) ewidencjonowanie w dzienniku korespondencyjnym poczty przychodzacej do Dziatu
1 poczty wychodzacej z Dziatu zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja kancelaryjna,

b) archiwizacje = dokumentéw  zwigzanych z  funkcjonowaniem  Dzialu  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

3) opracowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci Dziatu;
4) sporzadzanie okresowych zestawien statystycznych w zakresie realizowanych zadan;
5) przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prace sezonowa obejmujace:

a) weryfikacje danych podmiotu powierzajacego prace oraz dokumentu potwierdzajgcego
tozsamo$¢ 1 obywatelstwo zatrudnianego cudzoziemca,

b) weryfikacje dokumentéw potwierdzajacych, ze podmiot powierzajacy wykonywanie pracy
cudzoziemcowi nie zalega z uiszczeniem zaliczek na podatek dochodowy i sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne,

c) analizg zlozonego wniosku pod wzgledem proponowanej przez podmiot powierzajacy prace
wysokosci wynagrodzenia,

d) weryfikacje wniosku ze wzgledu na okresy zatrudnienia,

e) weryfikacje wymagan zawartych w opinii starosty ( jezeli jest wymagana ),

f) wpisanie wniosku o wydanie zezwolenia na pracg sezonowa do ewidencji wnioskow
W sprawie pracy Sezonowej,

g) wydanie podmiotowi powierzajacemu cudzoziemcowi wykonywanie pracy zas§wiadczenia
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o dokonaniu wpisu do ewidencji wnioskow,
h) wydanie decyzji o0 odmowie wydania zezwolenia na prac¢ sezonowa,
6) wydawanie zezwolenia na prace sezonowg obejmujace:

a) weryfikacje o$wiadczenia podmiotu powierzajacego wykonywanie pracy cudzoziemcowi
o zgtoszeniu si¢ cudzoziemca w celu wykonywania pracy sezonowej,

b) weryfikacje dokumentu uprawniajagcego cudzoziemca do pobytu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

c) wydanie zezwolenia typ S podmiotowi powierzajgcemu prace,

d) wydanie decyzji o uchyleniu zezwolenia na prace sezonowa;

7) przedtuzanie zezwolenia na prace sezonowg obejmujace:

a) weryfikacje danych zawartych we wniosku o wydanie przedluzenia zezwolenia na prace
S€Zonowa,

b) wydanie przedtuzenia zezwolenia typu S,

c) odmoweg wszczecia postgpowania w sprawie udzielenia przedtuzenia zezwolenia;

8) wpisywanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji
o$wiadczen obejmujace:

a) przyjmowanie o$§wiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi sktadanych
osobiscie oraz drogg elektroniczna,

b) ewidencje przyjetych o§wiadczen,

c) weryfikacj¢ danych podmiotu powierzajacego prace cudzoziemcowi oraz dokumentéw
potwierdzajacych tozsamos¢ oraz obywatelstwo zatrudnianego cudzoziemca,

d) weryfikacje wymaganych dokumentoéw niezbednych do wpisania o§wiadczenia do ewidencji
oswiadczen,

e) weryfikacj¢ o§wiadczenia ze wzgledu na wskazane okresy zatrudnienia,

f) weryfikacje oswiadczenia zlozonego przez agencje pracy tymczasowe] pod wzgledem
nr PKD pracodawcy uzytkownika w odniesieniu do proponowanego zawodu,

g) wpisanie o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji
oswiadczen,

h) wydanie wpisanego do ewidencji o$wiadczen oswiadczenia o powierzeniu wykonywania
pracy cudzoziemcowi,

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie powiadomien od podmiotdéw, ktérych o$wiadczenie
zostalo wpisane do ewidencji o$wiadczen o podjeciu lub niepodjeciu pracy przez
cudzoziemca,

j) wydanie decyzji o odmowie wpisania o§wiadczenia do ewidencji oswiadczen,

k) udzielanie telefonicznej informacji podmiotom zainteresowanym  zatrudnieniem
cudzoziemcow;

9) wspotpraca z organami kontrolnymi: Strazg Graniczng, Panstwowa Inspekcja Pracy.

§ 6.

Referat Obstugi Instrumentéw i Programow Rynku Pracy:

Do zadan Stanowisk Programoéw i Refundacji nalezg w szczegdlnosci dziatania:
1) z zakresu wspierania aktywizacji zawodowej o0s6b bezrobotnych z uwzglednieniem
realizowanych form przeciwdziatania bezrobociu, tj.:
a) programu stazowego,
b) bonu stazowego,
c) stypendium na kontynuowanie nauki,
d) przyznania jednorazowych srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
¢) bonu na zasiedlenie,
f) obslugi zawartych umoéw dot. refundacji pracodawcy lub przedsigbiorcy czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody i sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych
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2)
3)
4)

5)

6)

7)

bezrobotnych do 30 roku zycia,

g) refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 6 (w przypadku dziecka
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci do lat 7),

h) wyplaty §wiadczenia aktywizacyjnego po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka,

1) dodatku aktywizacyjnego,

j) $wiadczenia przystugujacego rolnikom, tj. pokrycie sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

k) refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne os6b zatrudnionych na podstawie
spotdzielczej umowy o prace,

1) refundacja $wiadczen wyplaconych osobom uprawnionym z tytulu wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,

m) Program Aktywizacja i Integracja,

n) refundacja kosztéw doposazenia/wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanego
bezrobotnego,

0) prace interwencyjne i roboty publiczne,

p) jednorazowa refundacja sktadek na ubezpieczenie spoteczne bezrobotnego,

q) dofinansowanie wynagrodzenia za bezrobotnego 50+, 60+,

r) przyznawanie grantow na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

s) umowy z agencjami zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do podj¢cia zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej,

t) bon zatrudnieniowy.

przygotowywanie propozycji podziatu srodkow Funduszu Pracy na poszczegdlne zadania oraz

monitorowanie ich zaangazowania w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej;

opracowywanie informacji, ogloszen, broszur, ulotek o realizowanych instrumentach rynku

pracy,

biezace udzielanie informacji osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy i pracodawcom

o realizowanych programach rynku pracy;

obstuga stazu 1 bonu stazowego obejmujaca:

a) przyjmowanie do realizacji wnioskéw od bezrobotnych i pracodawcow oraz ich weryfikacje
pod wzgledem formalno-prawnym,

b) przygotowywanie oferty stazowej,

c) weryfikacje formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc de minimis,

d) weryfikacj¢ wniosku i naliczanie kosztow przejazdu do i z miejsca odbywania stazu,

e) przygotowywanie umow wraz z ustalonym programem dotyczacych odbywania stazu przez
bezrobotnych,

f) prowadzenie rejestru zawartych umow i ich obstuge,

g) przyjmowanie i weryfikacje list obecnosci bedacych podstawg naliczania stypendium,

h) weryfikacje list wyptat stypendium,

1) przyjmowanie opinii i sprawozdania z przebiegu stazu,

j) wydawania zaswiadczen o odbyciu stazu,

k) przygotowanie danych do oceny efektywnos$ci zatrudnienia po programie;

obstuga stypendium na kontynuowanie nauki obejmujaca:

a) przyjmowanie i weryfikacje wnioskow pod wzgledem formalno-prawnym,

b) wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania stypendium z tytutlu
kontynuowania nauki,

c) weryfikacje dokumentow niezbednych do oceny przyznanego stypendium,

d) weryfikacjg listy wyptat przyznanych stypendiow;

obstuga jednorazowych §rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, w tym na zasadach

okreslonych dla spotdzielni socjalnych, obejmujaca:

a) przyjmowanie wnioskow o udzielenie dotacji,

b) przygotowywanie i sprawdzenie pod wzgledem formalnym przedtozonych wnioskéw,

c) sporzadzanie pism o sposobie rozpatrzenia wniosku,

d) kompletowanie dokumentéw niezbgednych do sporzadzenia uméw o udzielenie
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jednorazowych srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

e) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych,

f) prowadzenie rejestru umow,

8) obstuga przyznawania bondéw na zasiedlenie obejmujaca:

a) weryfikacje formalno-prawng wnioskow,

b) prowadzenie biezacej korespondencji z zakresu zadania prowadzonego na stanowisku, w tym
pism o sposobie rozpatrzenia wniosku,

c) przyznawanie bondéw na zasiedlenie,

d) prowadzenie rejestru przyznanych bonéw na zasiedlenie;

9) obstuga zawartych z pracodawca lub przedsigbiorca umow w zakresie refundacji czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody i skladki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych
bezrobotnych do 30 roku zycia obejmujaca:

a) monitorowanie utrzymania w zatrudnieniu skierowanego bezrobotnego,

b) odblokowywanie ofert, sporzadzanie aneksow,

¢) naliczanie zwrotu srodkow z tytulu wypowiedzenia umowy;

10) obstuga refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 6 (w przypadku dziecka
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci do lat 7) obejmujaca:

a) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskoOw o zawarcie umowy,

b) sporzadzanie uméw pod podpis Dyrektora Urzedu,

c) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o refundacje,

d) sporzadzanie pism przyznajacych refundacje;

11) obsluga wyptaty $wiadczen aktywizacyjnych po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka
obejmujaca:

a) przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym wnioskow,

b) sporzadzanie uméw pod podpis Dyrektora Urzedu,

c) prowadzenie rejestru zawartych uméw i1 pism przyznajacych refundacje;

d) naliczanie zwrotu srodkow z tytulu wypowiedzenia umowy;

12) obstuga finansowania dodatkow aktywizacyjnych obejmujaca:

a) przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym wnioskow,

b) wydawanie decyzji o przyznaniu, utracie, pozbawieniu lub odmowie prawa do dodatku
aktywizacyjnego,

c) weryfikacje listy wyptat przyznanych dodatkow aktywizacyjnych,

d) przyjmowanie dokumentéw niezbednych do oceny prawa do dodatku aktywizacyjnego,
w tym: zas§wiadczenia od pracodawcy, umowy o pracg, umowy cywilnoprawne;j;

13) obstuga pokrycia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow obejmujaca:

a) przyjmowanie do realizacji wnioskow,

b) weryfikacje formalng wnioskow,

c) prowadzenie korespondencji z wlasciwym Oddzialem KRUS,

d) przygotowywanie decyzji pod podpis Dyrektora Urzedu;

14) obstuga innych instrumentéw rynku pracy wspierajacych ustugi rynku pracy obejmujgca:

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

b) finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjeta zatrudnienie
lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez powiatowy urzad pracy,

c) refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoleczne
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

d) finansowanie kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy,
w zwiagzku z udziatlem tych osob w targach pracy i gietdach pracy organizowanych przez
wojewoOdzki urzad pracy w ramach posrednictwa pracy, w szczegdlnosci prowadzonego
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w ramach sieci EURES;

15) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzgedu w zakresie przekazywania informacji
niezbe¢dnych do realizacji zadan;

16) monitorowanie przestrzegania zobowigzan wynikajacych z realizacji zawartych umoéw,

17) calosciowa obstuga: refundacji sktadek na ubezpieczenie spoleczne o0sdb zatrudnionych na
podstawie spotdzielczej umowy o prace, refundacji kosztow doposazenia/wyposazenia stanowiska
przy dla skierowanego bezrobotnego, organizowania prac interwencyjnych, robot publicznych,
refundacji kosztow z tytulu optacenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne, dofinansowania
wynagrodzenia za bezrobotnego 50+, 60+ obejmujaca:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2
h)

biezace udzielanie wszechstronnej informacji o procedurze uzyskania refundacji,
przyjmowanie i weryfikowanie wnioskdw o zawarcie umowy,

sporzadzanie umow pod podpis Dyrektora Urzedu,

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o refundacje,

sporzadzanie pism przyznajacych refundacje¢ pod podpis Dyrektora Urzedu,

w przypadku doposazenia/wyposazenia stanowiska pracy stwierdzenie utworzenia
stanowiska pracy,

prowadzenie rejestru zawartych umow i refundacji,

monitorowanie przebiegu trwania umowy;

18) wspodtpraca z MOPS w zakresie realizacji porozumienia partnerskiego, a w szczegdlnosci prac
spotecznie uzytecznych:

a) przyjmowanie i realizowanie wnioskéw z MOPS,

b) tworzenie porozumien w systemie,

¢) przyjmowanie wnioskow do refundacji,

d)

sporzadzanie pism przyznajacych refundacje pod podpis Dyrektora Urzedu,

€) monitorowanie zobowigzan wynikajacych z porozumien;
19) realizacja Programu Aktywizacja i Integracja obejmujaca:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

biezace udzielanie informacji dotyczacych wuczestnictwa w Programie Aktywizacja
1 Integracja,

projektowanie dziatan i form aktywizacji, jakie zostang przedsigwzigte wobec skierowanych
bezrobotnych,

przygotowanie wystapienia o opini¢ powiatowej rady rynku pracy,

wspoOlprace z podmiotami zaangazowanymi w organizacje Programu Aktywizacja
i Integracja,

przeprowadzanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan z zakresu integracji
spotecznej,

sporzadzanie umoéw dotyczacych realizacji dziatan w zakresie integracji spolecznej pod
podpis Dyrektora Urzedu,

prowadzenie rejestru przedsigwzigtych dziatan i skierowanych do Programu bezrobotnych,
monitorowanie przebiegu Programu Aktywizacja i Integracja i zobowigzan wynikajacych
z zawartych umow;

20) obstuga przyznawania grantow na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy obejmujaca:

a)
b)
©)
d)

weryfikacje formalno-prawng wnioskow,

sporzadzanie umdéw na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,
prowadzenie rejestru zawartych umow,

monitorowanie przestrzegania zobowigzan wynikajacych z zawartych umow,

21) obstuga bondéw zatrudnieniowych obejmujaca:

a)
b)
©)
d)
€)

ewidencjonowanie wydanych bonéw zatrudnieniowych,

przyznanie lub odmowg przyznania bonu zatrudnieniowego,

wydanie wniosku dla pracodawcy,

sporzadzenie uméw cywilnoprawnych,

monitorowanie przestrzegania zobowigzan wynikajacych z zawartej umowy,



f)

2
h)

przyjmowanie 1 weryfikowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskow
o refundacje,

sporzadzanie pism przyznajacych refundacje pod podpis Dyrektora,

prowadzenie rejestru umow i refundacji;

22) realizacja zadan wynikajaca z przepisow o pomocy publicznej obejmujaca:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

przyjmowanie informacji o udzielonej pomocy de minimis w Urzgdzie,

wprowadzanie do systemu SHRIMP danych o udzielonej pomocy publicznej,

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie
oraz informacji o nieudzieleniu pomocy,

dokonywanie korekt zaswiadczen ,,de minimis”,

dokonywanie korekt w systemie SHRIMP, w przypadku powzigcia informacji o zmianie
wartosci udzielonej pomocy publicznej;

wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

23) obstuga $wiadczen integracyjnych obejmujaca:

a)
b)
©)
d)

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow,

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o zaliczki,

sporzadzanie pism z naliczonymi kwotami refundacji pod podpis Dyrektora,

monitorowanie zobowigzan wynikajacych z Indywidualnego Programu Zatrudnienia
Socjalnego;

24) zawieranie umOw z agencjami zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do podjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej obejmujace:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie biezacej korespondencji z zakresu zadania prowadzonego na stanowisku,
sporzadzanie umow,

prowadzenie rejestru  bezrobotnych, w stosunku do ktéorych zawarto umowe
o doprowadzenie do podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;,

monitorowanie przebiegu umowy 1 wynikajacych z jej zawarcia zobowigzan;

§7.

Referat Obslugi Krajowego Funduszu Szkoleniowego i Organizacji Szkolen:
Referat realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu wsparcia pracodawcow w ramach Krajowego
Funduszu Szkoleniowego oraz organizacji szkolen dla 0sob bezrobotnych poprzez:

a)

b)

planowanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zamierzonych dziatan, monitoring

zaangazowania oraz wykorzystania przyznanych srodkow, tj.:

* przygotowywanie propozycji planu finansowego do akceptacji Zastgpcy Dyrektora
Urzgdu ds. Rynku Pracy 1 zatwierdzenia przez Dyrektora Urzedu,

* wnioskowanie o dokonywanie korekty planu finansowego do wysokos$ci przyznanego
limitu srodkow Funduszu Pracy;

realizacja form wsparcia zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu

1 sposobow prowadzenia ustug rynku pracy, w tym:

* informowanie o mozliwo$ciach i zasadach organizacji szkolen, mozliwo$ci ubiegania si¢
o przyznanie bonu szkoleniowego dla 0séb uprawnionych,

» diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych, sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie,

* sporzadzanie rocznego planu szkolen,

* upowszechnianie planu szkolen na kolejne okresy planistyczne,

* wspolpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zamowien Publicznych w zakresie zakupu
szkolen,

» kwalifikowanie 1 przygotowywanie list osob proponowanych do skierowania na szkolenia
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa oraz o ustalenia wewnetrzne w tym zakresie,

* kwalifikowanie i1 przygotowanie list osob proponowanych do skierowania na szkolenie
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0s0b uprawnionych do rent szkoleniowych oraz osob niepetnosprawnych,

analiza wnioskow pod katem spelienia wymogdéw formalnych i przygotowywanie
informacji o sposobie ich rozpatrzenia pod podpis Dyrektora Urzedu,

przygotowywanie list 0s6b bezrobotnych i1 innych uprawnionych oséb do skierowania na
ich wniosek na egzaminy umozliwiajace uzyskanie §wiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutow zawodowych oraz pomoc tym osobom
W postgpowaniu majagcym na celu uzyskanie przez nie licencji niezbednych do
wykonywania danego zawodu,

organizacja oraz nadzoér nad odbywaniem przygotowania zawodowego dorostych,
wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi oraz pracodawcami w zakresie zawierania
trojstronnych umow o zorganizowanie szkolenia,

aktywna wspolpraca z doradcami klienta w zakresie realizacji indywidualnych plandéw
dzialania osob bezrobotnych,

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji szkolen,

udzielanie, na wniosek bezrobotnego, pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia,
realizacja finansowania kosztow studiow podyplomowych,

przyznawanie uprawnionym bezrobotnym bonéw szkoleniowych,

monitorowanie przebiegu szkolefn, przygotowania zawodowego dorostych oraz
finansowanych przez Urzad studiow podyplomowych,

monitorowanie zaangazowania srodkéw Funduszu Pracy za kazdy kolejny miesiac,
dokumentowanie realizacji zadan w formie papierowej i elektroniczne;j;

c) obsluga finansowania ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow ze Srodkow
Krajowego Funduszu Szkoleniowego, zwanego dalej ,,KFS” obejmujaca:

promocj¢ ksztatcenia ustawicznego wspieranego srodkami KFS na lokalnym rynku pracy,
udzielanie informacji o procedurze ubiegania si¢ o sfinansowanie ksztalcenia
ustawicznego pracownikéw 1 pracodawcow ze Srodkow KFS oraz o zasadach
rozpatrywania wnioskow,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i kontrola formalna wnioskéw, wzywanie do
uzupehienia wniosku w przypadku brakow formalnych,

przygotowanie i przedstawienie wnioskéw Komisji do oceny wnioskéw pracodawcow
o przyznanie $rodkow z KFS na sfinansowanie kosztow ksztalcenia ustawicznego
pracownikow i pracodawcow,

przygotowanie pism o sposobie rozpatrzenia wniosku pod podpis Dyrektora Urzedu,
przygotowanie umow o sfinansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow

1 pracodawcow ze srodkéw KFS pod podpis Dyrektora Urzedu,

wystawianie informacji o pomocy de minimis,

monitorowanie realizacji zawartych uméw o ksztalcenie ustawiczne finansowane ze
srodkow KFS,

przyjecie, ewidencjonowanie, weryfikacja dokumentow sktadanych przez pracodawcow
w celu rozliczenia umowy,

przygotowanie dokumentu rozliczenia umowy o sfinansowanie ksztatcenia ustawicznego
pracownikow 1 pracodawcow ze srodkéw KFS do zatwierdzenia przez Dyrektora Urzedu,
poinformowanie pracodawcy o sposobie rozliczenia umowy,

przygotowanie dokumentdéw niezb¢dnych w procedurze zwrotu niewykorzystanych lub
niewlasciwie wykorzystanych przez pracodawce srodkow KFS,

biezace monitorowanie zaangazowania srodkéw KFS za kazdy kolejny miesiac,
sporzadzanie wymaganych zestawien, sprawozdan i analiz w zakresie KFS.

d) prowadzenie ewidencji korespondencji Referatu obejmujace:

ewidencjonowanie = w  dzienniku  korespondencyjnym  poczty  przychodzacej
i poczty wychodzacej z Referatu u zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja
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kancelaryjna,
* archiwizacj¢ dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Referatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§ 8.

Referat Pozyskiwania i Obslugi Funduszy realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu
projektowania, wdrazania 1 realizacji projektéw wspotinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spoltecznego na rzecz aktywizacji zawodowej 0sOb bezrobotnych, w tym:

1) przygotowanie aplikacji dla projektow wspotfinansowanych ze Zroédel Unii Europejskiej:

a) analiza krakowskiego rynku pracy w oparciu o dane statystyczne gromadzone przez wlasciwe
komorki organizacyjne Urzedu,

b) dobor grupy docelowej na podstawie kryteriow dostepu okreslanych przez Instytucje
Posredniczacg oraz zapotrzebowanie 0s6b bezrobotnych,

c) dobor form wsparcia planowanych do realizacji w ramach projektu — planowanie zadan
merytorycznych w projektach,

d) sporzadzanie planu rekrutacji beneficjentow,

€) opracowanie propozycji budzetu projektu,

f) opracowanie propozycji planu finansowego dotyczacego srodkoéw dostepnych w projektach
wspotinansowanych z Europejskiego Funduszu Spolecznego, do akceptacji Zastepcy
Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy oraz zatwierdzenia przez Dyrektora Urzedu,

g) przygotowanie harmonogramu realizacji projektu,

h) przygotowanie wniosku o dofinansowanie od strony merytorycznej 1 technicznej
(przygotowanie wniosku aplikacyjnego w systemach SOWA, e-RPO),

1) przygotowanie zatgcznikéw do umowy o dofinansowanie projektu,

j) zlozenie wymaganych dokumentow w Instytucji Posredniczacej w ustalonym terminie
naboru,

k) sporzadzanie zmian do projektow.

2) prowadzenie biezacej obstugi realizowanych projektow, w tym:

a) prowadzenie dziatan promocyjnych dotyczacych realizowanych projektow,

b) prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych realizowanych w projektach ustug i
instrumentdw rynku pracy ( kontakt telefoniczny, pisemny, bezposredni z osobami
bezrobotnymi zainteresowanymi udzialem w projekcie ),

c) koordynacja naboru beneficjentow na realizowane formy wsparcia wskazane we wniosku o
dofinansowanie ( np. staze, szkolenia, dotacje ),

d) zbieranie w formie elektronicznej informacji o wszystkich uczestnikach projektow, zgodnie z
wymaganiami Instytucji Zarzadzajacej — wprowadzenie danych o uczestnikach projektow do
systemu SL2014,

e) badanie efektywnosci zatrudnieniowej po udziale w projekcie,

f) kontakt z Instytucja Posredniczaca — Wojewddzkim Urzgdem Pracy w Krakowie
w zakresie realizacji projektow,

g) przygotowanie nowych, aktualizacja istniejagcych dokumentdéw dotyczacych realizacji zadan
merytorycznych w projektach.

3) sporzadzanie raportéw, analiz i sprawozdan z realizowanych projektow obejmujace:

a) zebranie informacji na temat postgpu rzeczowego, postepu finansowego, planowanego
przebiegu realizacji projektu do czasu ztozenia kolejnego wniosku i trudnosci zwigzanych z
realizacjg projektu,

b) scalanie = oraz  wprowadzanie  informacji  dotyczacych  postegpu  rzeczowego
1 finansowego w skladanym kwartalnie sprawozdaniu w postaci wniosku o platnos¢
(przygotowanie wniosku w systemie SL2014),

c) przygotowanie oraz przesylanie w terminach wskazanych w umowie o dofinansowanie
projektu harmonogramu wsparcia merytorycznego udzielanego w ramach realizowanych
projektow,
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4)

S)
6)

7)
8)

9

d) przygotowanie analiz i statystyk dotyczacych realizowanych przez Urzad projektow,

e) sporzadzanie korekt finansowych,

f) przygotowywanie informacji dla innych komorek organizacyjnych Urzedu dla potrzeb oceny
1 analizy rynku pracy z zakresu zadan realizowanych w Referacie,

g) monitorowanie zaangazowania srodkéw w uktadzie paragrafow klasyfikacji budzetowej;

ewaluacja i monitoring podjetych dziatan w ramach realizowanych projektéw, w tym:

* postepu rzeczowego,

* postepu finansowego;

wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu zaangazowanymi merytorycznie w

realizowany projekt;

wspotpraca z partnerami rynku pracy ( organizatorami stazy, pracodawcami, jednostkami

szkolgcymi );

prowadzenie biezacej korespondencji z zakresu zadah prowadzonych na stanowisku;

wspotrealizacja procedury organizacji szkolen grupowych, w tym:

* informacja na temat zasad realizacji procedury organizacji szkolen, bonu szkoleniowego,

* wspolpraca z Referatem Obstlugi Krajowego Funduszu Szkoleniowego 1 Organizacji Szkolen,

* wspotpraca z Referatem Poradnictwa Zawodowego w zakresie opiniowania wnioskow
o szkolenie oraz udzielania porady zawodowej,

*  wybor kierunkéw grupowych szkolen kwalifikacyjnych 1 kompetencyjnych finansowanych w
projekcie w oparciu o publikacj¢ ,Barometr zawodow dla Miasta Krakowa”,
zapotrzebowanie zglaszane przez osoby bezrobotne oraz regulamin naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu,

* opracowanie harmonogramu realizacji wybranych kierunkow szkolen grupowych,

* koordynacja 1 nabor na szkolenia grupowe, dobdr uczestnikow grup pod katem grupy
docelowej projektu,

* weryfikacja kandydatéw do wudzialu w szkoleniach realizowanych w formie bonu
szkoleniowego pod katem spetlnienia wymogow grupy docelowej projektu, zakltadanie
dokumentacji projektowe;j,

* nawigzywanie kontaktéw z wykonawca uslug medycznych — ustalanie terminow badan
lekarskich, wydawanie skierowan na badania lekarskie,

* organizacja spotkan grupowych przeznaczonych dla osoéb zakwalifikowanych do udziatu w
projekcie,

* wspotrealizacja wizyt monitorujacych w miejscu organizacji szkolen,

* weryfikacja dokumentacji koncowej, w szczegolnosci faktur za przeprowadzenie ustug
szkoleniowych;

obstuga procedury dofinansowania podj¢cia dziatalno$ci gospodarczej, w tym:

* planowanie naboréw wnioskow oraz ich realizacja,

* przyjmowanie wnioskOw oraz ich wstepna weryfikacja pod katem formalno-prawnym wedle
potrzeb Zespotu do oceny wnioskow,

* sporzadzenie korespondencji dotyczacej wyniku rozpatrzenia wnioskow,

* nawigzywanie kontaktow z bezrobotnymi obj¢tymi procedurg przyznawania srodkow,

* kompletowanie dokumentéw niezbgdnych do zawarcia umowy o dofinansowanie podjecia
dziatalno$ci gospodarczej,

* prowadzenie spotkan informacyjnych z wnioskodawcami, ktorym wstepnie przyznano $rodki
na rozpoczecia dziatalno$ci gospodarczej ( wspdlpraca z Referatem Poradnictwa
Zawodowego, Referatem Kontroli Wewnegtrznej 1 Monitoringu ),

* prowadzenie spotkan z wnioskodawcami oraz porgczycielami, majacych na celu
uregulowanie kwestii zabezpieczenia zwrotu $rodkow,

* sporzadzanie uméw,

* przekazywanie informacji do wystawienia zaswiadczenia o pomocy de minimis,
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prowadzenie biezacej korespondencji z bezrobotnymi,
wspotpraca z innymi komérkami Urzedu w zakresie prawidtowego obiegu informacji oraz
dokumentacji w ramach realizowanych zadan,

10) realizacja procedury organizacji stazy finansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w tym:

przyjmowanie wnioskbw od pracodawcow, weryfikacja pod katem formalnym
1 merytorycznym,

utrzymywanie kontaktoéw z wnioskodawcami,

przygotowanie umow stazowych, sporzadzanie umow z organizatorami,

ewidencjonowanie wnioskéw oraz umow o zorganizowanie stazu,

przyjmowanie 1 weryfikacja list obecnosci bedacych podstawa naliczenia stypendiéw
stazowych,

weryfikacja list wyptat stypendiow stazowych,

przyjmowanie opinii i sprawozdan z przebiegu stazu,

wystawianie zaswiadczen o odbyciu stazu,

egzekwowanie dostarczenia dokumentow od bezrobotnych stanowigcych podstawe do
przygotowania informacji o efektywno$ci zatrudnieniowej ( umoéw o pracg, umow
cywilnoprawnych ) - pisemne oraz telefoniczne przypomnienia o konieczno$ci dostarczenia
dokumentow potwierdzajacych podjecie zatrudnienia,

monitorowanie wywigzania si¢ przez organizatorow z warunkéw zawarte] umowy o
zorganizowanie stazu w zakresie dostarczenia dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie
BHP oraz zlecenie badan wstepnych.

11) calosciowa obstuga innych form wsparcia wynikajacych z realizowanych projektow w tym
refundacji sktadek na ubezpieczenie spoleczne osob zatrudnionych na podstawie spotdzielczej
umowy o prace, refundacji kosztow doposazenia/wyposazenia stanowiska przy dla skierowanego
bezrobotnego, organizowania prac interwencyjnych, robdt publicznych, refundacji kosztow z
tytulu optacenia skladek na ubezpieczenie spoteczne, dofinansowania wynagrodzenia za
bezrobotnego 50+, 60+ obejmujaca:

biezace udzielanie wszechstronnej informacji o procedurze uzyskania refundacji,
przyjmowanie i weryfikowanie wnioskdw o zawarcie umowy,

sporzadzanie uméw pod podpis Dyrektora Urzedu,

wystawianie informacji o pomocy de minimis,

przyjmowanie 1 weryfikowanie wnioskéw o refundacje,

sporzadzanie pism przyznajacych refundacj¢ pod podpis Dyrektora Urzegdu,

w przypadku doposazenia/wyposazenia stanowiska pracy stwierdzenie utworzenia
stanowiska pracy,

prowadzenie rejestru zawartych umow 1 refundacji,

monitorowanie przebiegu trwania umowy.

§9.

Referat Aktywizacji Oséb Niepelmosprawnych realizuje zadania okreslone dla stanowisk:

1) Stanowiska Posrednictwa Pracy:

a)

b)

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia w oparciu o rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja
2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia
uslug rynku pracy, w tym przedstawianie osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy
propozycji odpowiedniego zatrudnienia,
prowadzenie rejestru 1 kart pracodawcoéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegotowych warunkow realizacji
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2)

g)
h)

i)
3
k)
D
m)
n)
o)

p)
Q)
r)
s)

t)

oraz trybu 1 sposobow prowadzenia ustug rynku pracy oraz analiza zatrudnienia
u pracodawcoéw wspoltpracujacych z Urzedem,

opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania,

inicjowanie 1 organizowanie kontaktow osob poszukujacych odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej z pracodawcami,

przyjmowanie, upowszechnianie 1 realizacja ofert pracy =zawierajacych dane
1 niezawierajacych danych umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawcy,

utrzymywanie kontaktu z pracodawcami w tym udzielanie informacji o kandydatach do pracy
w zwigzku ze zgloszong ofertg pracy,

przedstawianie osobom bezrobotnym lub poszukujacym pracy propozycji pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniej pracy,

udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy o aktualnej sytuacji na
lokalnym rynku pracy, prawach i obowigzkach osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy,
kierowanie 0s6b uprawnionych do form pomocy w ramach instrumentéw rynku pracy,
wnioskowanie kierunkow dziatan do objgcia planem marketingowym,

sporzadzanie okresowych zestawien statystycznych w zakresie realizowanych zadan,
opracowywanie korespondencji, analiz 1 sprawozdawczos$ci z zakresu dziatalnosci Referatu,
analiza potrzeb, wnioskowanie kierunkdéw szkolen dla oséb bezrobotnych,

wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej 1 innymi podmiotami zewnetrznymi,

udzielanie uprawnionym instytucjom informacji dotyczacych korzystania z ustug rynku pracy
0sOb bezrobotnych oraz poszukujacych pracy,

organizowanie Gield Pracy oraz uczestnictwo w Targach Pracy,

uczestnictwo w organizowanych przez instytucje partnerskie targach pracy,

informowanie oséb zarejestrowanych 1 0sob niezarejestrowanych o mozliwosci skorzystania
z zagranicznych ofert pracy,

promocja ustug $wiadczonych przez Urzad oraz budowa pozytywnego wizerunku Urzedu
w §rodowisku pracodawcow 1 bezrobotnych,

wydawanie wnioskéw na bon stazowy, zatrudnieniowy i szkoleniowy;

Stanowiska Poradnictwa Zawodowego:

a)

b)

g)

planowanie, we wspotpracy ze stanowiskami posrednictwa pracy, $ciezki aktywizacji
bezrobotnego oraz poszukujacego pracy, w tym tworzenie i koordynacja realizacji
indywidualnych plandéw dziatania obejmujacych podstawowe ustugi rynku pracy wspierane
instrumentami rynku pracy,

wspieranie 0osob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy w procesie aktywizacji zawodowe;j
poprzez  $wiadczenie  uslug  indywidualnego  poradnictwa  zawodowego,

w tym z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych,

wspieranie 0sob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy w procesie aktywizacji zawodowe;j
poprzez udzielanie informacji indywidualnej osobie zglaszajacej potrzebe uzyskania
informacji zawodowych, w tym z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych,
wspieranie 0osob bezrobotnych i1 poszukujacych pracy w procesie aktywizacji zawodowe;j
poprzez inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych, szkolenia
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy, udzielanie informacji grupowej podczas spotkan
informacyjnych oraz prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych,

wspolpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz innymi instytucjami
w celu udzielenia najskuteczniejszej pomocy osobom korzystajacym z ushug Urzedu
w zakresie porad zawodowych,

gromadzenie, katalogowanie i aktualizowanie oraz opracowywanie i1 upowszechnianie
zbiorow informacji o lokalnym rynku pracy,

diagnozowanie o0s6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy =za pomocag testow
1 kwestionariuszy psychologicznych w celu okreslenia zainteresowan, predyspozycji
zawodowych, zmiany lub podwyzszenia kwalifikacji oraz zmiany zawodu,
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3)

h)

3
k)

przygotowanie, we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum Aktywizacji
Zawodowej, planu badan lekarskich dla oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
monitorowanie wydatkéw na ww. badania,

przygotowywanie pod podpis Dyrektora Urzedu po akceptacji Zastepcy Dyrektora Urzedu
ds. Rynku Pracy skierowan osoOb bezrobotnych na specjalistyczne badania lekarskie
(w uzasadnionych przypadkach),

analiza potrzeb, wnioskowanie kierunkéw szkolen dla osob bezrobotnych, realizujacych
indywidualne plany dziatania,

opiniowanie, we wspotpracy z Referatem Obstugi Krajowego Funduszu Szkoleniowego i
Organizacji Szkolen, wnioskdw o skierowanie na szkolenie grupowe badz szkolenie
wskazane przez bezrobotnego lub poszukujgcego pracy niepozostajgcego w zatrudnieniu;

Stanowiska Programow Rehabilitacji Zawodowej:

a)

b)

d)

przygotowywanie projektu podzialu $rodkow PFRON na poszczegdlne zadania

z zakresu rehabilitacji zawodowej do akceptacji Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy

i zatwierdzenia przez Dyrektora Urzedu,

obstuga refundacji ze $rodkow PFRON kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby

niepetnosprawnej obejmujaca:

* przyjmowanie wnioskow oraz ich weryfikacje pod wzgledem rachunkowo-formalnym,

* sporzadzanie uméw w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej oraz prowadzenie ewidencji zawartych umow,

* wystawianie informacji o pomocy de minimis,

* sporzadzanie wnioskéw do Panstwowej Inspekcji Pracy o wydanie opinii odpowiednio:
0 przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci osoby
na nim zatrudnionej lub o spetnieniu warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym
stanowisku,

* rozliczanie przyznanych refundacji,

* biezaca weryfikacja realizacji umow;

obstuga ze srodkéw PFRON jednorazowych $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarcze;,

rolniczej albo dziatalno$ci w formie spotdzielni socjalnej osobom niepetnosprawnym

obejmujaca:

* przyjmowanie wnioskow oraz ich weryfikacje pod wzgledem rachunkowo-formalnym,

* sporzadzanie umOw o przyznanie osobie niepetnosprawnej $rodkdw na podjecie
dziatalnos$ci gospodarczej, rolniczej albo o wniesienie wkladu do spoétdzielni socjalnej
oraz prowadzenie ewidencji zawartych umoéw,

* wystawianie informacji o pomocy de minimis,

* przekazywanie zawartych uméw do Referatu Kontroli Wewnetrznej 1 Monitoringu celem
rozliczania przyznanych dotacji;

obstuga ze $rodkdbw PFRON dofinansowania oprocentowania kredytu bankowego

zaciggnigtego na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej albo wiasnego lub

dzierzawionego gospodarstwa rolnego obejmujaca:

* przyjmowanie wnioskow oraz ich weryfikacje pod wzgledem formalno-rachunkowym,

* sporzadzanie umoéw w sprawie dofinansowania do oprocentowania kredytu bankowego
zaciagnigtego w zwigzku z kontynuowaniem dzialalno$ci gospodarczej oraz prowadzenie
ewidencji zawartych umow,

* wystawianie informacji o pomocy de minimis,

* rozliczanie przyznanych refundacji;

obstuga stazy finansowanych ze $rodkow PFRON dla o0s6b niepetnosprawnych

poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu obejmujaca:

* przyjmowanie do realizacji wnioskoOw pracodawcoOw o zorganizowanie stazy oraz ich
weryfikacja,
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g)

h)

3
k)

D

* przygotowywanie umow stazowych oraz prowadzenie rejestru zawartych umoéw,

* przyjmowanie i weryfikacja list obecnosci bedacych podstawa naliczania stypendium,

» weryfikacja list wyptat stypendium,

* przyjmowanie opinii i sprawozdan z przebiegu stazu,

* wystawianie i przesytanie stazystom zaswiadczen o odbyciu stazu,

* przygotowanie danych do oceny efektywnos$ci zatrudnienia po ukonczonym stazu;

obsluga zwrotu miesigcznych kosztow zatrudnienia pracownika pomagajacego pracownikowi

niepetnosprawnemu obejmujaca:

* przyjmowanie wnioskéw oraz ich weryfikacj¢ pod wzglgdem rachunkowo — formalnym,

* sporzadzanie uméw w sprawie zwrotu kosztow zatrudnienia pracownika pomagajacego
pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy w zakresie czynno$ci utatwiajacych
komunikowanie si¢ z otoczeniem oraz czynnosci niemozliwych lub trudnych do
samodzielnego wykonania przez pracownika niepetlnosprawnego na stanowisku pracy
oraz prowadzenie ewidencji zawartych umow,

* biezacg realizacj¢ wyptat na podstawie ztozonych wnioskow,

* przekazywanie informacji do sprawozdania z pomocy publiczne;.

obstuga zwrotu kosztow przystosowania stanowisk pracy, adaptacji pomieszczen

1 urzadzen do potrzeb 0sdb niepelnosprawnych obejmujaca:

* przyjmowanie wnioskow oraz ich weryfikacj¢ pod wzgledem rachunkowo-formalnym,

* sporzadzanie umow o zwrot kosztow oraz prowadzanie ewidencji zawartych umow,

* rozliczanie przyznanych refundacji,

* przekazywanie informacji do sprawozdania z pomocy publiczne;.

opracowanie 1 realizacja powiatowego programu dziatania na rzecz os6b niepelnosprawnych

w zakresie zadan z rehabilitacji zawodowej i zatrudniania 0s6b niepetnosprawnych;

opracowanie 1 realizacja zadan w ramach Narodowego Programu Ochrony Zdrowia

Psychicznego, ktére sa podejmowane przez Urzad na rzecz osob niepelosprawnych

W oparciu o ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o sytuacji i mozliwosciach

realizacji zadan w zakresie obstugi osob niepetnosprawnych na lokalnym rynku pracy,

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji zadan z zakresu
rehabilitacji 1 zatrudnienia osob niepetnosprawnych finansowanych ze §rodkéw PFRON na
podstawie danych wlasnych, Dzialu Finansowo — Ksiggowego i Referatu Obstugi Krajowego

Funduszu Szkoleniowego Organizacji Szkolen,

przygotowywanie biezacego zapotrzebowania na $rodki finansowe do Dziatu Finansowo —

Ksiggowego.

§ 10.

1. Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych Centrum Aktywizacji Zawodowej sa
zobowiazani do:

1)

dbatosci o wykonywanie zadah publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesOw obywateli;

przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;

dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j;

wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

stosowania zasad etyki przewidzianych w odrgbnym zarzadzeniu,

zachowywania uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

stalego podnoszenia umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

prawidlowego wykonywania 1 stosowania postanowien obowigzujacych zarzadzen
wewnetrznych, polecen stuzbowych oraz pism okolnych.
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2. Wszystkie komorki organizacyjne Centrum Aktywizacji Zawodowej sg odpowiedzialne za:

1) udzial w realizowanych przez Urzad inicjatywach majacych na celu wsparcie 0sob
bezrobotnych 1 pracodawcow;

2) opracowywanie tresci materiatow informacyjnych i sprawozdawczych;

3) przygotowywanie treSci materiatlow i informacji prasowych oraz do publikacji wlasnych,
w tym elektronicznych ( BIP, stron¢ internetowa Urzedu ) a takze zapewnienie informacji
wizualnej dla stron w siedzibie Urzedu,

4) nalezyta wspoiprace migdzy komorkami Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§11.
Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2018 Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
z dnia 29 marca 2019 r. w sprawie podzialu na wewng¢trzne komorki organizacyjne oraz zakresu
zadan Pionu Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Rynku Pracy w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie.

§12.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 r.

Otrzymuja:

1xK 1 x CAZ/PR
1 x KP 1 x CAZ/PP
1 x KO 1 x CAZ/PF
1 x KF 1 x CAZ/PN
1 x KF/F 1 x CAZ/C
1 x KW 3x OE

1 xKR 1 x OP

1 x KK 1 x OA

1 x KI 1z0S

1 xKB 1x0Z

1 xKS 1 x ON

6 x CAZ/U 1xKZa.a.
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