KZ.011.35.2020

ZARZADZENIE NR 35/2020

Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
z dnia 11 grudnia 2020 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki merytoryczne oraz szczegétowego zakresu
zadan Pionu Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Organizacyjnych w Grodzkim Urzedzie
Pracy w Krakowie.

Na podstawie § 11 pkt 1, § 13 wust. 2 i §17 Regulaminu Organizacyjnego Grodzkiego Urzedu Pracy
w Krakowie zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych
wchodzgcych w sktad Pionu podporzgdkowanego Zastepcy Dyrektora Urzedu ds.
Organizacyjnych.

§ 2. W sktad Pionu Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Organizacyjnych wchodzg nastepujgce
komorki organizacyjne:

1. Dziat Ewidenciji i Swiadczen: - OE

1) Referat Ewidencji i Swiadczen — Rejestracja i Formalna Obstuga: - OE/ES
a) Stanowiska Ewidencji i Swiadczen — Rejestracja,
b) Stanowiska Ewidencji i Swiadczen — Formalna Obstuga Klienta

i Koordynacja Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego,

c) Stanowisko Obstugi Zdarzen,
d) Stanowisko Ewidencji i Swiadczen dla Oséb Niepetnosprawnych;

2) Stanowisko Obstugi Swiadczen:;

3) Stanowisko Zaswiadczen.

2. Referat Obstugi Prawnej: - OP
Stanowiska Obstugi Administracyjno- i Cywilnoprawne;.
3. Referat Administracyjno - Gospodarczy i Obstugi Kancelaryjnej: - OA

1) Dziennik Podawczy,
2) Archiwum Zaktadowe,
3) Stanowisko Administracyjno — Gospodarcze,
4) Stanowisko Zaopatrzenia i Poligrafii,
5) Stanowisko Obstugi Technicznej.
4. Referat ds. Promocji i Zarzadzania Informacja: - 0S
1) Stanowisko ds. Promocji i Informacii,
2) Stanowisko ds. Statystyki, Analiz i Monitoringu Rynku Pracy,
3) Centrum Obstugi Klienta,
5. Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych - OZ.

§ 3. Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Organizacyjnych podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Ewidenciji i Swiadczen;
2) Referat Obstugi Prawnej;
3) Referat Administracyjno - Gospodarczy i Obstugi Kancelaryjnej;
4) Referat ds. Promocji i Zarzadzania Informacjg;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych.

§ 4. Dziat Ewidencji i Swiadczen realizuje w szczegélno$ci zadania:
1. Referat Ewidencji i Swiadczen — Rejestracja i Formalna Obstuga:

Stanowiska Ewidencji i Swiadczen — Rejestracja:



1)

2)

1)

rejestracja osob ubiegajgcych sie o zarejestrowanie jako bezrobotny lub poszukujgcy pracy,

zgtaszajgcych sie osobiscie do Urzedu, obejmujgca wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

a) weryfikacje przedtozonych do wgladu 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,

c) weryfikacje: okresow 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 swiadczeniach
z ubezpieczenia emerytalnego i rentowego 0sob ubiegajgcych sie o dokonanie rejestracii
w ramach dostepu do ustugi elektronicznej ZUS U1, ZUS U2,

d) wprowadzenie danych dotyczacych rejestrujgcej sie osoby, na podstawie przedtozonych
dokumentoéw do systemu informatycznego Syriusz Std.,

e) wydawanie decyzji administracyjnych (przyznanie lub odmowa przyznania statusu osoby
bezrobotnej, przyznanie lub odmowa przyznania prawa do zasitku dla bezrobotnych),

f) przekazanie osobie zarejestrowanej kopii zlozonego przez nig os$wiadczenia
o0 prawdziwosci przekazanych przez nig danych, oswiadczenia o zapoznaniu sie
z warunkami zachowania uzyskanego statusu, wydruku danych z karty rejestracyjnej
oraz informacji o przystugujgcych jej prawach i obowigzkach wynikajgcych z ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz o formach pomocy okreslonych
w ustawie,

g) przedktadanie do podpisu osobie rejestrujgcej sie formularza ZUS w celu potwierdzenia
prawdziwosci danych zawartych w zgtoszeniu do ubezpieczenia zdrowotnego,

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

i) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdw rodzin,

]) przekazywanie dokumentacji zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujgcych pracy do
wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu,

k) zatozenie spisu dokumentacji niearchiwalnej dla rejestrowanych osdb,

[) wspotprace z innymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan;

rejestracja oséb ubiegajgcych sie o zarejestrowanie jako bezrobotny lub poszukujgcy pracy,

posiadajgcych bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomocg waznego

kwalifilkowanego certyfikatu, z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie
elektronicznym, albo podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej, albo podpis osobisty weryfikowany za pomocg waznego certyfikatu
podpisu osobistego, o ktérym mowa w przepisach o dowodach osobistych, ktére wypetnity
wniosek o dokonanie rejestracji za posrednictwem formularza elektronicznego, zgodnie
z rozporzgdzeniem wiasciwego ministra.

Stanowiska Ewidencji i Swiadczen - Formalna Obstuga Klienta i Koordynacja

Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego:

obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku oraz poszukujgcych pracy

obejmujgca wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

a) weryfikacje dokumentéw przekazanych przez Stanowiska Ewidencji i Swiadczen -
Rejestracja,

b) weryfikacje uprawnien osoby poszukujgcej pracy do posiadania statusu bezrobotnego
i dokonywanie ponownej rejestracji, w sytuacji spetnienia warunkdéw do jego uzyskania,

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

d) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalonym upowaznieniem Prezydenta,



2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

e) informowanie o miejscu i terminie wyptaty Swiadczen dla bezrobotnych,

f) wydawanie zaswiadczen o okresach zarejestrowania i pobierania zasitkdw, o posiadaniu
uprawnien do korzystania ze swiadczenh stuzby zdrowia, biletu aktywizujgcego,

g) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdéw rodzin osdb bezrobotnych,

h) wprowadzanie do systemu informatycznego Syriusz Std. wszystkich zmian danych
osobowych zgtaszanych przez osoby bezrobotne i poszukujgce pracy;

obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku, w zakresie prowadzonego

postepowania wyjasniajgcego, w tym:

a) weryfikacja dokumentow przekazanych przez pracownikdw Stanowisk Ewidenciji
i Swiadczen- Rejestracja,

b) weryfikacja: okresow ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, informag;ji
o zasitkach i swiadczeniach wyptacanych przez ZUS z ubezpieczenia chorobowego
i wypadkowego, informaciji o Swiadczeniach z ubezpieczenia emerytalnego i rentowego w
ramach dostepu do ustugi elektronicznej ZUS U2,

C) przyjmowanie oswiadczeh o zapoznaniu sie bezrobotnych z przepisami ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

d) przyjmowanie zaswiadczen i informacji dotyczgcych osoby bezrobotnej, ich weryfikacja
w zakresie ustalonych uprawnien oraz wydawanie decyzji w sprawie statusu
bezrobotnego i zasitku dla bezrobotnych;

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w celu ustalenia stanu faktycznego

w przypadku uzyskania z ZUS informaciji o zbiegach tytutdw do ubezpieczen;

przygotowywanie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych, w szczegolnosci: Urzedu

Miasta Krakowa, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, komornikow sgdowych, Policji, sgdow

powszechnych i administracyjnych, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

przygotowywanie i wysytanie wezwan w sprawach po uchyleniu decyzji administracyjnych
przez Referat Obstugi Prawnej Urzedu lub Wojewode Matopolskiego;

sporzgdzanie spisu dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie jej do archiwum;

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

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

b) weryfikacja: 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 swiadczeniach
z ubezpieczenia emerytalnego i rentowego w ramach dostepu do ustugi elektronicznej
ZUS U1, ZUS Uz;

c) realizacja decyzji wydanych przez Marszatka Wojewodztwa Matopolskiego dotyczgcych
przyznania prawa do zasitku po okresie pracy za granicg;

kompletowanie po rejestracji, dokumentdw osob poszukujgcych pracy transferujgcych do

Polski zasitek dla bezrobotnych nabyty w innym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej,

EOG lub Szwajcarii i przesytanie ich do Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie, w celu

wydania dokumentu na zasadach koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

wspotpraca z Referatem Obstugi Prawnej w zakresie realizowanych zadan;

10) wspotdziatanie z innymi  komdorkami organizacyjnymi, polegajgce na przekazywaniu

1)

2)

informacji niezbednej dla potrzeb realizacji zadahn Centrum Aktywizacji Zawodowej
w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy.

Stanowisko Ewidencji i Swiadczen dla Oséb Niepetnosprawnych:

rejestracja osob niepetnosprawnych ubiegajgcych sie o zarejestrowanie jako bezrobotny lub
poszukujgcy pracy, zgtaszajgcych sie osobiscie do Urzedu;

rejestracja osob niepetnosprawnych ubiegajgcych sie o zarejestrowanie jako bezrobotny lub
poszukujgcy pracy, posiadajgcych bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, z zachowaniem zasad przewidzianych
w przepisach o podpisie elektronicznym, albo podpis potwierdzony profilem zaufanym



elektronicznej platformy ustug administracji publicznej, albo podpis osobisty weryfikowany za
pomocg waznego certyfikatu podpisu osobistego, o ktérym mowa w przepisach o dowodach
osobistych, ktore wypetnity wniosek o dokonanie rejestracji za posrednictwem formularza
elektronicznego, zgodnie z rozporzgdzeniem wtasciwego ministra;

3) realizacja zadan wynikajgcych z koordynaciji systemow zabezpieczenia spotecznego;

4) przyjmowanie zaswiadczen i informacji dotyczgcych niepetnosprawnej osoby bezrobotnej
lub poszukujgcej pracy oraz ich weryfikacja w zakresie ustalonych uprawnien;

5) weryfikacja: 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 $wiadczeniach
z ubezpieczenia emerytalnego i rentowego oséb ubiegajgcych sie o dokonanie rejestracji
w ramach dostepu do ustugi elektronicznej ZUS U1, ZUS UZ2;

6) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen w zakresie ustalonym upowaznieniem
Prezydenta,

7) zgtaszanie rejestrowanych niepetnosprawnych o0sob bezrobotnych do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;

8) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkédw rodzin niepetnosprawnych o0so6b
bezrobotnych;

9) zapoznanie niepetnosprawnych os6b bezrobotnych z prawami i obowigzkami wynikajgcymi z
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

10)potwierdzanie wnioskéw o dofinansowanie do czynszu;

11)wprowadzanie do systemu informatycznego Syriusz Std. wszystkich zmian danych
osobowych zgtaszanych przez niepetnosprawne osoby bezrobotne i poszukujgce pracy;

12)przygotowywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych (w przypadkach zgonu,
aresztowania);

13)przygotowywanie pod podpis i wysytanie wezwan do niepetnosprawnych osob bezrobotnych
zawierajgcych informacje o zbiegach tytutdw do ubezpieczen uzyskanych z raportu ZUS U3;

14)prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w celu ustalenia stanu faktycznego w przypadku
uzyskania z ZUS informacji o zbiegach tytutéw do ubezpieczen;

15)sporzadzanie wnioskow ZUS-US-UII-01 do ZUS o udostepnienie informacji na potrzeby
Zabezpieczenia Spotecznego, Rodziny oraz Rynku Pracy;

16)przygotowywanie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych, w szczegdlnosci: Urzedu
Miasta Krakowa, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, komornikow sgdowych, Policji, sgdow
powszechnych i administracyjnych, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

17)przygotowywanie i wysytanie wezwan: po udokumentowanej niezdolnosci do pracy,
zgtoszonej niegotowosci do podjecia pracy, urlopie macierzynskim, celem potwierdzenia
posiadania zameldowania na terenie dziatania Urzedu, kontynuowania przez dzieci nauki
oraz w sprawach po uchyleniu decyzji administracyjnych przez Referat Obstugi Prawnej
Urzedu lub Wojewode Matopolskiego;

18)prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang miejsca zameldowania (przyjmowanie
i wysytanie dokumentacji zwigzanej ze zmiang miejsca zameldowania lub pobytu), w tym
prowadzenie rejestru akt przyjmowanych i akt wysytanych;

19)sporzadzanie spisu dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie jej do archiwum,;

20)wspotpraca z Referatem Obstugi Prawnej w zakresie realizowanych zadan;

21)wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi, polegajgce na przekazywaniu
informacji niezbednej dla potrzeb realizacji zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej
w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy.

Stanowisko Obstugi Zdarzen:

1) weryfikacja: okreséw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, informacji o zasitkach
i Swiadczeniach wyptacanych przez ZUS z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
informacji o $wiadczeniach z ubezpieczenia emerytalnego i rentowego 0so6b
zarejestrowanych w ramach dostepu do ustugi elektronicznej ZUS U2;



2)
3)
4)
5)

6)

7)

2.
1)

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

wydawanie decyzji o utracie statusu osoby bezrobotnej oraz poszukujgcej pracy;

wydawanie decyzji o utracie prawa do zasitku z powodu uptywu okresu jego pobierania;
przygotowywanie i wysylanie wezwan: po udokumentowanej niezdolnosci do pracy,
zgtoszonej niegotowosci do podijecia pracy, urlopie macierzynskim oraz celem potwierdzenia
posiadania zameldowania na terenie dziatania Urzedu, kontynuowania przez dzieci nauki;
przygotowywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych (w przypadkach zgonu,
aresztowania);

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang miejsca zameldowania (przyjmowanie
i wysytanie dokumentacji zwigzanej ze zmiang miejsca zameldowania lub pobytu), w tym
prowadzenie rejestru akt przyjmowanych i akt wysytanych;

archiwizacja dokumentéw.

Do zadan Stanowiska Obstugi Swiadczen nalezy:

tworzenie/ korekta dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczenia spotecznego oraz
zdrowotnego za osoby bezrobotne;

sporzgdzanie dokumentow korygujacych oraz deklaracji rozliczeniowych dotyczgcych osob
bezrobotnych;

wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz Narodowym Funduszem Zdrowia
w zakresie weryfikacji prawidtowosci zapisow na kontach oséb zarejestrowanych jako osoby
bezrobotne;

sporzadzanie korekcyjnych list wyptat w zakresie sktadki zdrowotnej optacanej za osoby
bezrobotne;

weryfikacja zasadnosci objecia osoby bezrobotnej ubezpieczeniem zdrowotnym;
sporzadzanie wnioskow ZUS-US-UII-01 do ZUS o udostepnienie informacji na potrzeby
Zabezpieczenia Spotecznego, Rodziny oraz Rynku Pracy;

eksportowanie z platformy ustug elektronicznych ZUS zwolnien lekarskich ZUS ZLA oso6b
bezrobotnych oraz przekazywanie ich na Dziennik Podawczy.

sporzgdzanie list wyptat swiadczehn niepobranych w terminie przez bezrobotnych oraz list
wyptat Swiadczen niepostawionych do dyspozyciji;

naliczanie do zwrotu kwot nienaleznie pobranych swiadczen przez osoby bezrobotne;

10)dokonywanie korekt wyptat, wynikajgcych ze zwrotu swiadczen przez Zaktad Ubezpieczen

Spotecznych;

11)wprowadzanie do systemu decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczen przez

1)
2)
3)
4)

5)

bezrobotnych lub umorzeniu naliczonej do zwrotu kwoty.

Do zadan Stanowiska Zaswiadczen nalezy:

wydawanie i wysytanie zaswiadczen;

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,;

potwierdzanie wnioskéw os6b bezrobotnych o dofinansowanie do czynszu;

weryfikacja danych zawartych w raporcie ZUS U2 oraz ZUS U3 dotyczacych zbiegu tytutdw
do ubezpieczenia,

przygotowywanie odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych, w szczegodlnosci: Urzedu
Miasta Krakowa, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, komornikow sgdowych, Policji, sgdow
powszechnych i administracyjnych, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

§ 5. Do =zakresu zadan podstawowych Referatu Obstugi Prawnej nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

przygotowanie informacji o zmianach przepisow prawa dotyczacych realizacji zadan
i funkcjonowania Urzedu;

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych oraz wnioskéw os6b bezrobotnych,
opiniowanie odwotan od decyzji administracyjnych i przekazywanie petnej dokumentacji do
organu Il instancji;

uchylanie, zmiana decyzji ostatecznych i wznawianie postepowan;

rozstrzyganie spraw o zwrot nienaleznie pobranych swiadczen i kosztow szkolenia;



5) wydawanie decyzji w sprawach po zakonczonym postepowaniu sgdowo- administracyjnym
oraz przekazanych do ponownego rozpoznania przez organ Il instancji;

6) prowadzenie postepowan z zakresu skarg i wnioskow;

7) opracowywanie projektébw porozumieh i umow w zakresie wspoétdziatania Urzedu
z innymi jednostkami;

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

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

10) przygotowywanie sprawozdan z rozpatrzonych odwotan i wydanych decyzji
administracyjnych.

§ 6. Do zakresu zadan podstawowych Referatu Administracyjno — Gospodarczego
i Obstugi Kancelaryjnej nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie, wdrazanie i dokonywanie biezgcych zmian w instrukcji kancelaryjnej
Urzedu,
b) opracowywanie, wdrazanie i dokonywanie zmian w instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zaktadowego oraz w jednolitym rzeczowym wykazie akt;
2) organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem Dziennika Podawczego i Archiwum Zaktadowego
Urzedu;
3) administrowanie budynkiem i pomieszczeniami Urzedu poprzez:
a) planowanie przewidzianych prawem przeglgdow budynku, pomieszczen i instalacji
wewnetrznych Urzedu,
b) zapewnienie prawidtowego dziatania instalacji elektrycznej i telekomunikacyjnej oraz
sieci wodno - kanalizacyjnej i CO,
c) wykonywanie biezgcych napraw, konserwacji oraz remontu budynku lub zlecanie ich
wyspecjalizowanym jednostkom,
d) wystepowanie z wnioskami i pozwoleniami w sprawach dotyczgcych napraw, konserwacji
oraz remontoéw pomieszczen Urzedu,
e) gospodarke mediami i ich rozliczanie na podstawie faktur,
f) zapewnienie bezpieczenstwa osob oraz ochrony pomieszczen Urzedu,
g) utrzymanie czystosci oraz estetyki pomieszczen Urzedu;
4) administrowanie wyposazeniem i srodkami trwatymi Urzedu poprzez:
a) prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych
i prawnych - utworzenie druku OT,
b) przeprowadzanie na wniosek Komisji Likwidacyjnej likwidacji Srodkéw trwatych,
wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych - utworzenie druku LT,
c) biezacyg aktualizacje Spiséw Inwentarza w pomieszczeniach Urzedu,
d) nadzér nad eksploatacjg srodka transportu w Urzedzie, w tym dokonywanie rozliczen
zuzycia paliwa i wydatkow zwigzanych z naprawami, przeglagdami i ubezpieczeniami,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, utrzymaniem, konserwacjg, naprawami
i remontami maszyn, urzgdzen biurowych i komputerowych bedacych na wyposazeniu

Urzedu;
5) prowadzenie obstugi poligraficznej na potrzeby Urzedu;
6) planowanie i realizowanie wydatkow zwigzanych z zaopatrzeniem w urzadzenia

i materiaty niezbedne do funkcjonowania Urzedu.
§ 7. Referat ds. Promocji i Zarzadzania Informacja realizuje w szczegdlnosci zadania:

Stanowisko ds. Promaocji i Informacji:
1) Organizacja i koordynacja dziatan promocyjnych Urzedu, w tym:



2)

a) obstuga elektronicznej platformy Systemu Koordynacji Promocji Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie wiasciwosci nalezgcym do Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie,

b) prowadzenie strony internetowej i mediéw spotecznosciowych Urzedu,

c) promocja wydarzen organizowanych przez Urzad,

d) promocja wydarzen wspétorganizowanych przez Urzad oraz organizowanych przez
instytucje zewnetrzne, w ktérych Urzad uczestniczy,

e) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie promociji realizowanych przez nie
projektow, zgodnych z obszarem dziatalnosci Urzedu,

f) opracowywanie koncepcji i nadzér nad produkcjg gadzetow i materiatbw promocyjnych
na potrzeby Urzedu (ulotki, plakaty, wizytowki, spoty, itp.),

g) opracowanie merytoryczne i graficzne materiatdw skierowanych do klientow Urzedu
majgcych charakter promujgcy ustugi i instrumenty (biuletyny, informatory, newslettery),

h) wspétpraca z mediami,

i) opracowanie rocznych planéw promocji Urzedu na podstawie zadan, ktére majg walor
promocyjny i sg zaplanowane do realizacji przez komorki merytoryczne,

j) udziat w zespotach zadaniowych majgcych wptyw na wizerunek Urzedu.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej dotyczgcej

Urzedu obejmujgcych:

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

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

c) wspotprace z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacyjnych, Kontroli Zarzgdczej
i Ochrony Danych Osobowych,

d) wspotprace z Biurem Prasowym UMK w zakresie udzielonych informacji,

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

Stanowisko ds. Statystyki, Analiz i Monitoringu Rynku Pracy:

Sporzadzanie sprawozdan i informacji statystycznych oraz monitoring rynku

pracy, w tym:

a) sporzgdzanie sprawozdan i informacji statystycznych dla urzedu obstugujgcego ministra
wiasciwego do spraw pracy oraz analiza tych danych dla potrzeb rynku pracy,

b) sporzgdzanie meldunku miesiecznego o sytuacji na krakowskim rynku pracy,

c) sporzgdzanie informacji miesiecznej o liczbie zarejestrowanych bezrobotnych po okresie
pracy za granica,

d) sporzadzanie sprawozdan z =zakresu realizacji form aktywnego przeciwdziatania
bezrobociu, obejmujgcych informacje o liczbie oséb uczestniczgcych w poszczegdlinych
programach przeciwdziatania bezrobociu (sprawozdanie pétroczne i roczne), w tym
programach operacyjnych wspoffinansowanych z Funduszy Europejskich,

e) sporzadzanie wskaznikoéw efektywnosci programow rynku pracy realizowanych w ramach
srodkéw Funduszu Pracy (sprawozdanie pofroczne iroczne),

f) sporzadzanie sprawozdahn z realizacji Programéw Gminy Miejskiej Krakow
w zakresie zadan nalezgcych do wtasciwosci Urzedu,

g) sporzadzanie Rankingu i Monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych lokalnego
rynku pracy (raport pétroczny, monitoring roczny),

h) obstuga awizowanych zwolnien grupowych pracownikow,

i) przygotowywanie analiz, danych i raportow dotyczgcych rynku pracy,

j) formutowanie wnioskéw i rekomendaciji na podstawie opracowanych analiz,

k) tworzenie prezentacji rynkowych i opisow zjawisk zachodzgcych na rynku pracy,

[) wsparcie osdb odpowiedzialnych za promocje w planowaniu dtugofalowej strategii
Urzedu.



Centrum Obstugi Klienta

Zadania Centrum Obstugi Klienta sg wykonywane bezposrednio lub z wykorzystaniem

srodkow porozumiewania sie na odlegtos¢. Do zadan nalezy w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji (wyjasnien) z zakresu przepiséw prawnych regulujgcych dziatalnos¢
Urzedu oraz podstawowych praw i obowigzkéw osob bezrobotnych wynikajgcych
z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

b) udzielanie informacji o aktualnej pomocy i ustugach swiadczonych przez Urzad,

C) udzielanie informacji o mozliwosci korzystania z pomocy innych instytuciji,

d) obstuga i biezgca aktualizacja informaciji wizualnej publikowanej w siedzibie Urzedu,

e) obstuga wydawania materiatéw, drukéw i formularzy funkcjonujgcych w Urzedzie,

f) wspotpraca z urzedem obstugujgcym ministra wlasciwego do spraw pracy w zakresie
zleconych zadan zwigzanych z udzielaniem informacji,

g) wspoétpraca z Centrum Informacyjno-Konsultacyjnym Stuzb Zatrudnienia ,Zielona Linia”,

h) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych
zadan,

i) wspoétdziatanie z innymi stanowiskami w zakresie przygotowywania biezgcych
komunikatow.

§ 8. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien

Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7

wspofdziatanie z komodrkami organizacyjnymi  Urzedu w procesie przygotowania
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym:

a) weryfikacja opisu przedmiotu zamdwienia i jego wartosci,

b) przygotowywanie propozycji trybu udzielenia zamdwienia publicznego;

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

przygotowywanie projektow ogtoszeh wiasciwych dla danego trybu postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

przygotowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz projektow
pism przesytanych do wykonawcow;

dokumentowanie prac komisji przetargowych w zakresie prowadzonych postepowan;
prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz rejestru umoéw w sprawach zamoéwien
publicznych;

sporzgdzanie i przesytanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznych sprawozdan
0 udzielonych zamdéwieniach publicznych przez Urzad.

§ 9. Wszystkie komérki organizacyjne w Pionie Zastepcy Dyrektora Urzedu ds.

Organizacyjnych sg zobowigzane do:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzegania konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

stosowania zasad etyki wprowadzonych odrebnym zarzgdzeniem,

zachowywania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
podwifadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

prawidlowego wykonywania i stosowania postanowien obowigzujgcych zarzadzen
wewnetrznych, polecenh stuzbowych oraz pism okdlnych.



§ 10. Graficzny schemat organizacyjny Pionu Zastepcy Dyrektora Urzedu
ds. Organizacyjnych stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2020 Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy
w Krakowie z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie podziatu na wewnetrzne komaorki merytoryczne
oraz szczegodtowego zakresu zadan Pionu Zastepcy Dyrektora Urzedu ds. Organizacyjnych
w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Otrzymuija:

1xK 1 xKI 1 x CAZ/PN
1xKP 1x KB 2x OE

1x KO 1xKS 1xOP

1 xKF 3 x CAZ/U 1x OA

1 x KF/F 1 x CAZ/S 1x0S

1x KW 1 x CAZ/C 1x0Z

1x KR 1 x CAZ/PR 1xKZaa.

1 x KK 1 x CAZ/PF



