Zalacznik do Zarzadzenia nr 3170/2010
Prezydenta Miasta Krakowa
Z dnia 15 grudnia 2010 r.

GRODZKI URZ AD PRACY
W KRAKOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Grodzkiego Wdou Pracy w Krakowie zwany dalej ,Regulaminem”
okresla zasady wewgtrznej organizacji oraz strukii zakres dziatania komérek organizacyjnych
wchodzcych w jego skiad.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Miescie— naley przez to rozumieMiasto KrakOw — miasto na prawach powiatu.

2. Prezydencie— naley przez to rozumiePrezydenta Miasta Krakowa.

3. PRZ - naley przez to rozumie Powiatows Rad: Zatrudnienia przy Prezydencie Miasta
Krakowa.

4. Urzedzie— naley przez to rozumieGrodzki Urad Pracy w Krakowie.

5. Dyrektorze Urzedu — naley przez to rozumie Dyrektora Grodzkiego Uezlu Pracy
w Krakowie.

6. Komdrce organizacyjnej— naley przez to rozumiedziat, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Grodzkim Urgdzie Pracy w Krakowie.

7. CAZ — naley przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodowe;j.

8. Funduszach- naleyy przez to rozumie srodki w ramach funduszy strukturalnych, Funduszu
Spojndci oraz innesrodki zagraniczne i krajowe.

9. FP — naley przez to rozumie Fundusz Pracydolacy funduszem celowym do finansowania
zada z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i ingtjgah rynku pracy .

10.PFRON — nalery przez to rozumiePaistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
bedacym funduszem celowym do finansowania zada zakresu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob thiEEPrawnych.

11.ZFSS— naleyy przez to rozumieZaktadowy Fundus&wiadczér Socjalnych.

§3

1. Urzad jest jednostkorganizacyja wchodzca w sktad administracji zespolonej Miasta.

2. Urzad jest jednostk budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 24 wrie
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, g0 z pan. zm.).

3. Siedzily i zakresem wigiwosci terytorialnej Urzdu jest Miasto.

§4

Urzad dziata na podstawie :

— art. 6 ust. 2 i art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwa 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( tekst jednolity Dz.2J2008 r. nr 69, poz.415 z fd zm.)

— art. 331 33b pkt 2 w zwiku z art. 91 i 92 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerw@88lr. 0 samomgizie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 14®z.1592 z p. zm.)

— decyzji Wojewody Matopolskiego z dnia 14 styczn@0@ r. w sprawie podziatlu Powiatowego
Urzedu Pracy w Krakowie



statutu przytego uchwat Nr CXIIl/1129/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 21 wzea 2006 r.

i ogtoszom w Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Matopolskiego Nr 382 z dnia 1fch

2006 r. zmienionej uchwaiNr XXXV1/468/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 12 mar2008 r.

oraz uchwat Nr CV/1427/10Rady Miasta Krakowa z dnia 7 lipc@l@ r., zwanego dalej
» Statutem”

niniejszego Regulaminu.

§5

. Do zakresu dziatania Wgdu naley wykonywanie zada wynikajacych z ustawy z dnia

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i irtagjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U.

z 2008 r. nr 69, poz.415 z fpd zm.) oraz innych ustaw, a w szczegétio

— ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaepvadowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych ( tekst jednolity Dz. UO2@r. nr 214, poz. 1407)

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. ssviadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
zesrodkow publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2008r.164, poz. 1027 z pa. zm.)

— ustawy z dnia 13 gaziernika 1998 r. o systemie ubezpiacapotecznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2009 r. nr 205, poz. 1585 zzp6zm.).

. Przedmiotem podstawowej dziatadnbUrzedu okré&lonej Statutem jest w szczegoiao

— opracowanie i realizacja programu promocji zatradid oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy stanowicego czs¢ powiatowej strategii rozwzywania problemow spotecznych

— pozyskiwanie i gospodarowanigodkami finansowymi na realizacjzad& z zakresu
aktywizaciji lokalnego rynku pracy

— udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuiym pracy w znalezieniu pracy, a tak
pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikOw przezsrpdnictwo pracy i poradnictwo
zawodowe

— rejestrowanie bezrobotnych i poszuayjch pracy

— inicjowanie i wdraanie instrumentow rynku pracy

— inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustugstrumentow rynku pracy

— inicjowanie i wspieranie tworzenia klubéw pracy

— inicjowanie, organizowanie i finansowanie projekttkalnych i innych dziaka na rzecz
aktywizacji bezrobotnych

— opracowywanie analiz i sprawozga w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwykowych, oraz dokonywanie ocen dotycych rynku pracy
na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz ocogapatrudnienia

— inicjowanie i realizowanie przedsvzig¢ majpcych na celu rozwianie lub ztagodzenie
problemow zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownik@v przyczyn
dotyczcych zaktadu pracy

— wspotdziatanie z powiatoyv rach zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystanigrodkéw Funduszu Pracy

— wspotpraca z instytucjami rynku pracy w zakresieowsgrzechniania ofert pracy,
upowszechniania informacji o ustugach poradnictaadowego i szkoleniach, organizacji
roboét publicznych oraz zatrudnienia socjalnego

— przyznawanie i wyptacanie zasitkbw oraz innyehadczé z tytutu bezrobocia

— realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéveday
panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej i pstwami z ktorymi Unia Europejska
zawarta umowy o swobodzie przeptywu 0sOb a w szimegci realizowanie zada
z zakresu udziatu w sieci EURES

— organizowanie i finansowanie szkalpracownikéw GUP w Krakowie



— realizacja zada z zakresu rehabilitacji zawodowe] oflaych w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osébedregsprawnych.

§6

W realizacji zada Urzad wspoétdziata z komdrkami organizacyjnymi don Miasta Krakowa
i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, Wojewp®atopolskim, Wojewddzkim Urgdem Pracy
w Krakowie, Powiatow Rady Zatrudnienia, innymi powiatowymi wdami pracy, organizacjami
pracodawcéw i zwizkdbw zawodowych i innymi organizacjami statutowojnagiacymi Sk
problematylg rynku pracy.
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ROZDZIAL I
KIEROWNICTWO URZ EDU

§7

Catoksztattem dziataldoi Urzedu kieruje Dyrektor Urzdu i ponosi za @i petm
odpowiedzialné¢ przed Prezydentem.

Zwierzchnikiem stabowym Dyrektora Urgdu jest Prezydent.

Dyrektor Urzdu w stosunku do pracownikéw didu jest pracodavacw rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

§8

Dyrektor Urzdu kieruje dziatalnécia Urzedu przy pomocy dwoch Zagicow Dyrektora:

— ds. Rynku Pracy

— ds. Organizacyjnych

oraz Gtoéwnego Kggowego i kierownikéw komaorek organizacyjnych.

Zastpcow Dyrektora Urgdu powotuje i odwotuje Dyrektor Uedu.

Zastpcy Dyrektora Urzdu wykonuj swoje zadania w zakresie i w formie oitome] przez
Dyrektora Urzdu.

Dyrektor Urzdu, jego Zasipcy oraz inni kierownicy i pracownicy Wgdu wydajp decyzje
administracyjne, postanowienia i ssaadczenia w indywidualnych sprawach w zakresie
ustalonym upowanieniem Prezydenta.

Dyrektor Urzdu i jego Zasipcy dziataj na podstawie i w zakresie udzielonych przez
Prezydenta petnomocnictw i upoiéen.

§9

. Podczas nieobechka Dyrektora Urzdu kierownictwo sprawuje Zagica Dyrektora ds. Rynku

Pracy. Zakres zagistwa obejmuje wszystkie kompetencje i odpowiedpidl Dyrektora
Urzedu.

W przypadku nieobecioi Dyrektora Urzdu i Zas¢pcy Dyrektora ds. Rynku Pracy zgsstwo
w petnym zakresie sprawuje Zgsta Dyrektora ds. Organizacyjnych.

§10

Dyrektor Urzdu kieruje Urezdem poprzez wydawanie :

zarzadzer wewretrznych
poleca stuzbowych
pism okdlnych.
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) ROZDZIAL Il
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZ EDU

§11

W Urzedzie tworzy s¢ nastpujace komorki organizacyjne:

a) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

b) dziat,

c) referat,

d) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dziatéw, referatow i samodzielny¢an®wisk decyduje Dyrektor Ugdu
w oparciu o potrzeby wynikage z realizowanych zaflaraz posiadangodki finansowe.

W celu realizacji okrdonych zada w Urzedzie Dyrektor Urgdu maze powotywa w drodze
zarzdzenia wewatrznego zespoty i komisje zadaniowe.

Dyrektor Urzdu maze upowani¢ kierownikdw komorek organizacyjnych do podpisyvaani
pism o charakterze pardkowym, obiegowym i informacyjnym.

§12

Centrum  Aktywizacji Zawodowe] jest wyspecjalizowan komorks organizacyja,
ktéra w Urzdzie realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy

Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik, & przypadku jego nieobecfm
Z-ca Dyrektora ds. Rynku Pracy.

Dzial jest podstawow komorka organizacyja, zajmupca sSig okreslona problematylg
i dziatalngcia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadiami, ktorych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatpriawidtowe zarzdzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu, a w przypadku gegieobecnéci wtasciwy Z-ca Dyrektora
Urzedu.

§13

Referat jest przynajmniej 4-osobg@komorky organizacyja.

Referatem, ktory ma by tworzony w ramach dzialu lub jako komodrka samoldzge
kieruje kierownik referatu.

Kierownika referatu w przypadku nieobeéoo zastpuje wiaciwy kierownik dziatu,
a w przypadku samodzielnego referatusetay Z-ca Dyrektora Urgdu.

8§14
Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjszomorky organizacyja, ktora tworzy

sic w wypadku konieczrimi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki
nie uzasadniagej powotania wgkszej komaorki organizacyjnej.

. Samodzielne stanowisko pracy meoby jednoosobowe lub wieloosobowe i jego pr&eeruje

Dyrektor Urzdu lub jego Zaspcy.



§15

Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuije:

zakres dziatania okélony w Regulaminie
wykaz stanowisk sitbowych

zakresy czynriei pracownikow

Karty ,Opis Stanowiska Pracy”.



ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

8§16
W sktad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne:

Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Dziat Finansowo-Ksigowy.

Dziat Obstugi Oso6b Niepetnosprawnych.

Dziat Ewidencji iSwiadczé.

Dziat Obstugi Prawnej.

Referat Pérednictwa Pracy i Ustug Sieci Eures.
Referat Marketingu Ustug Uedu.

Referat Poradnictwa Zawodowego.

Referat Organizacji Szkale

10 Referat Programow Rynku Pracy.

11.Referat Pomocy Publicznej i Refundayjiiadcze.
12.Referat Pozyskiwania i Obstugi Funduszy.

13. Referat Obstugi Kggowej Funduszu Pracy.
14.Referat Kontroli Wewstrznej i Monitoringu.

15. Referat Ewidencji.

16. ReferatSwiadcze.

17.Referat Organizacyjny i Obstugi Kancelaryjnej.

18. Referat Administracyjno-Gospodarczy.

19.Radca Prawny.

20.Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i SzkdRracownikow.
21. Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Informatyczne;.
22.Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PRO
23.Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatd.P
24. Samodzielne Stanowisko ds. Statystyki i Inform&ejblicznej.
25. Samodzielne Stanowisko ds. Zamd&iwieublicznych.

©CoNok~wNE

§17

1. Dyrektor Urzdu nadzoruje bezgoednio nasfpujace komorki organizacyjne:
— Referat Kontroli Wewsetrznej i Monitoringu
— Radca Prawny
— Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i SzkdRracownikow
— Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej
— Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPO
— Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi SekretariatR4.P
2. Z-ca Dyrektora ds. Rynku Pracy nadzoruje bémminio nasfpujace komorki organizacyjne:
— Centrum Aktywizacji Zawodowe]
— Dziat Obstugi Osob Niepetnosprawnych
— Referat Programéw Rynku Pracy
— Referat Pomocy Publicznej i Refundajiiadczer
— Referat Pozyskiwania i Obstugi Funduszy.

8
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— Referat Organizacji Szkale

Z-ca Dyrektora ds. Organizacyjnych nadzoruje bémunio nasipujace komorki organizacyjne:
— Dziat Ewidencji iSwiadczé

— Dziat Obstugi Prawnej

— Referat Organizacyjny i Obstugi Kancelaryjnej

— Referat Administracyjno-Gospodarczy

— Samodzielne Stanowisko ds. Statystyki i Inform&ejbliczne;j

— Samodzielne Stanowisko ds. Zamofvieublicznych.

Dzialem Finansowo - Kggowym kieruje Gtéwny Ksigowy, ktéry podlega Dyrektorowi
Urzedu.

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych édiz okreéla Rozdziat V niniejszego Regulaminu.
Struktue organizacyja Urzedu z podziatem na stanowiska pracy dkaeschemat organizacyjny
stanowicy zahcznik do niniejszego Regulaminu.



) _ROZDZIAL V
ZAKRES ZADA N KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU

§18
Do zakresu zadapodstawowyctCentrum Aktywizacji Zawodowe] nalery w szczegOIngi:

1. Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy dla odsdrzrobotnych i poszukagych
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcow pagzakch kandydatow do pracy w oparciu
0 obowhzujace standardy, w tym:
— posrednictwa pracy
— poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej zeczsgllnym uwzgidnieniem
planowania i koordynowania realizacjiciezki aktywizacyjnej o0sOb bezrobotnych
i poszukugcych pracy oraz indywidualnych planéw dziatania
— pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
— organizacji szkole indywidualnych i grupowych,
2. promocja ustug oraz ksztattowanie wizerunku ddiz ze szczegdlnym uwzglnieniem
informacji o ustugach rynku prac§wiadczonych w ramach CAZ,
3. aktywna wspotpraca z partnerami rynku pracy w cpheyskania informacji o sytuacji
gospodarczej firm, kierunkach ich rozwoju, sugenoyeh kierunkach ksztatcenia wynikaych
z potrzeb lokalnego rynku pracy,
4. organizacja gield pracy, wspotorganizacja targOvacpr oraz szeroko pgp wspOipraca
z partnerami rynku pracy w powszym zakresie oraz aktywne uczestnictwo
w przedstwzieciach adresowanych do oséb bezrobotnych i poszokely pracy.

§19

Do zakresu zadapodstawowychDzialu Finansowo-Ksegowego i Referatu Obstugi Ksigowej
Funduszu Pracyw szczegdlnéci nalezy:

- planowaniesrodkow budetowych, a w szczegolsa:
- sporadzanie projektu buaktu Urzdu
- analiza przebiegu realizacji planu dochodow i widat
- dokonywanie zmian w buécie Urzdu
— planowanie i realizacja wydatkéwodkoéw FP na zadania fakultatywne
— ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowyhetu, FP i PFRON
- analizowanie celow&i wydatkow
— nadzorowanie poprawda wydatkébw w uktadzie dziatdw i paragrafdw Kklakgcji
budzetowej
— prowadzenie rozliczewyptat nalenychswiadczeé
— prowadzenie obstugi kasowej ddu
— sprawozdawcz@ dotyczica wydatkow bugetowych, FP i PFRON
- obstuga finansowa ZS Urzdu.
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Do

§ 20

zakresu zada podstawowych Dzialu Obstugi Osob Niepetnosprawnych nalery

w szczegolngci:

1. z zakresu rejestracji, ewidencgwiadczé:

rejestrowanie zgtaszgjych st 0s6b niepetnosprawnych bezrobotnych i poszigyah pracy
w tym o0s6b , do ktérych maj zastosowanie przepisy w sprawie koordynacji syéte
zabezpieczenia spotecznego

wydawanie decyzji w sprawie ustalenia statusu e&amgich swiadczeér osobom bezrobotnym
I poszukugcym pracy niepozostgym w zatrudnieniu

sporadzanie informacji o dochodach aganych przezwiadczeniobiorcow

wprowadzanie, aktualizacja danych w systemie tedeimatycznym

wydawanie zéwiadczeé w trybie przepiséw kodeksu pg@pbwania administracyjnego
realizacja zadawynikajacych z ustawy éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych, w szczegoélém przyjmowanie wnioskoéw bezrobotnych w dniu
rejestracji o zgtoszenie ich oraz cztonkéw rodaloyubezpieczenia zdrowotnego,

2. w zakresie aktywizacji zawodowej 0sOb niepetnospigh:

planowanie podziatusrodkbw PFRON na finansowanie zada zakresu rehabilitacji
zawodowej oraz monitoring ich wydatkowania

wspotorganizowanie z pracodawcami subsydiowanyctywakych form przeciwdziatania
bezrobociu dla o0s6b niepetnosprawnych i poszigigh pracy nie pozostgjych

w zatrudnieniu

przyznawanie refundacji kosztéw wypaeaia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej
przyznawanie srodkbw PFRON na poefie dziatalnéci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wkiadu do spétdzielni socjalnej osobaiepetnosprawnym bezrobotnym
i poszukugcym pracy nie pozostgym w zatrudnieniu

dofinansowanie zérodkbw PFRON oprocentowania kredytu bankowegoagagitego na
kontynuowanie dziatalrioi gospodarczej albo wlasnego lub dzavionego gospodarstwa
rolnego

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuikym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia

udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpdmweh pracownikow

marketing ustug oferowanych przez biav zakresie obstugi os6b niepetnosprawnych
sporadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych o0séb niepelragpych uprawnionych
do szkolenia z uwzgtinieniem kwalifikacji i umiejtnosci zawodowych, na ktére istnieje
zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrarfarmaciji o sytuacji i maiwosciach
realizacji zada w zakresie obstugi oséb niepetnosprawnych na igkalrynku pracy
wspotpraca z @odkami pomocy spotecznej i innymi podmiotami zetwznymi

udzielanie odpowiedzi na wnioski potwierdzag okresy zarejestrowania

udzielanie uprawnionym instytucjom informacji datycych pozostawania w rejestrze oséb
bezrobotnych,

3. przygotowywanie materiatdw do sprawozdaw&zgtatystyczne;.

11



§21

Do zakresu zada podstawowychDziatu Ewidencji i Swiadczen oraz Referatow Ewidencji
i Swiadczen nalery w szczegolngci:

rejestracja bezrobotnych i poszuaych pracy, w tym oséb , do ktorych mpajzastosowanie
przepisy w sprawie koordynacji systemow zabezpigiezepotecznego

wydawanie decyzji i Zaviadczeé w trybie przepisow kodeksu pgpbwania administracyjnego
obstuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasiz poszukggych pracy

realizacja zadawynikajacych z ustawy dwiadczeniach opieki zdrowotnej

prowadzenie ewidencji bezrobotnych w systemie uieezgh spotecznych

wspotpraca z ZUS w sprawackwiadczéd przedemerytalnych oraz korekt dokumentow
zgtoszeniowych ZUS

udostpnianie informacji o osobach zarejestrowanych innymstytucjom lub podmiotom
w granicach okrdonych ustaw o ochronie danych osobowych

sporadzanie informacji o dochodach eganych przez swiadczeniobiorcow w roku
podatkowym

wprowadzanie, aktualizacja danych w systemie tedeimatycznym

wytaczanie bezrobotnych i poszukaych pracy z ewidencji

przygotowywanie dokumentéw bezrobotnych do przeéstaomym urzdom pracy

udzielanie odpowiedzi na wnioski potwierdxag okresy zarejestrowania

prowadzenie punktu informacyjnego, w tym udzielanfermacji o ustugach Uetu
aktualizowanie informacji wizualnej w Ugdzie w zakresie zadalziatu.

§ 22

Do zakresu zadepodstawowycibziatu Obstugi Prawnej nalezy w szczegolngi:

przygotowanie informacji o zmianach przepiséw prawatyczcych realizacji zada
i funkcjonowania Urzdu

rozpatrywanie odwofaod decyzji administracyjnych oraz wnioskow osobrbbotnych
opiniowanie odwola od decyzji administracyjnych i przekazywanie pgtdekumentaciji do
organu Il instancji

uchylanie, zmiana decyzji ostatecznych i wznawigaistpowai

rozstrzyganie spraw o zwrot nienate pobranychwiadczé i kosztow szkolenia
prowadzenie pogpowai z zakresu skarg i wnioskow

opracowywanie projektéw porozumiid uméw w zakresie wspoétdziatania @Ydu z innymi
jednostkami

udzielanie pomocy prawnej komorkom gdz poprzez:

- przygotowywanie projektow umow, wzorow decyajnainistracyjnych

- opracowywanie zapytgprawnych do ministra wéaiwego do spraw pracy

- udzielanie wypamien dotyczicych stosowania przepisow prawa

- udzielanie zainteresowanym osobom wnigh w zakresie realizowanych przez bdz zada
przygotowywanie sprawozda rozpatrzonych odwoha wydanych decyzji administracyjnych.
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§ 23

Do zakresu zada podstawowych Referatu Pdrednictwa Pracy i Ustug Sieci EURES
wchodzcego w sktad Centrum Aktywizacji Zawodowej nalev szczegolngci:

udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszadgun pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia w ramach oboyzujacego standardu prednictwa pracy w tym przedstawianie
osobom bezrobotnym i poszukaym pracy propozycji odpowiedniego zatrudnieniazora
swiadczenie ustugi poednictwa pracy w ramach sieci EURES

inicjowanie i organizowanie kontaktéw oséb poszaky¢h odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej z pracodawcami

upowszechnianie i realizacja ofert pracy zwigtgeh dane i nie zwierggych danych
umazliwiajacych identyfikagt pracodawcy zgodnie z obayzujacymi standardami

utrzymanie kontaktu z pracodawcami w tym udzielam#srmacji o kandydatach do pracy
w zwiazku ze zgtoszanoferty pracy

podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z bezrobotnyuszukugcym pracy

przedstawianie osobom bezrobotnym lub poszugyup pracy propozycji pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniej pracy

przeprowadzanie testu rynku pracy oraz przygotowygvapinii w zwhzku z postpowaniem

0 wydanie zezwolenia na pkacudzoziemca

udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszagyin pracy o aktualnej sytuacji
na lokalnym rynku pracy , prawach i oba@ekach osoby bezrobotnej i poszuiagj pracy
kierowanie osOb uprawnionych na igaoraz do wykonywania prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz prac spotecznigytecznych, uczestnictwa w programach integracjtespme;j
oraz innej formy aktywizacji

analiza potrzeb, wnioskowanie kierunkow szkala oséb bezrobotnych.

§24

Do zakresu zada podstawowych Referatu Marketingu Ustug Urzedu wchodzcego
w skiad Centrum Aktywizacji Zawodowej nalew szczegOIngi:

opracowywanie rocznych planéw marketingowych w eaia realizacji ustug Uedu
ze szczegblnym uwzglnieniem Centrum Aktywizacji Zawodowej oraz koordygja,
wspotpraca i monitorowanie jego wykonania

przyjmowanie i upowszechnianie krajowych i zagranych ofert pracy w tym przekazywanie
ofert pracy do internetowej bazy ofert udgstianej przez ministra wdaiwego do spraw pracy
podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodaw@jowym

inicjowanie i organizowanie kontaktéw os6b poszaky¢h odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej z pracodawcami poprzez orgag i aktywne uczestnictwo
w gietdach pracy

prowadzenie rejestru i kart pracodawcow zgodniebawiazujacym standardem oraz analiza
zatrudnienia u pracodawcow wspotpracych z Urzdem

przeprowadzanie testu rynku pracy w gzzkiu z posgpowaniem o wydanie zezwolenia na grac
cudzoziemca

rejestracja éwiadczédr o zamiarze powierzenia wykonywania pracy obywatel&®epubliki
Biatorusi, Republiki Gruzji, Republiki Motdowy, Fedacji Rosyjskiej lub Ukrainy
zgodnie z obowezujacymi przepisami w tym zakresie oraz prowadzenie udwdntaci,
sprawozdawczei i korespondencji w tym zakresie
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Do

udzielanie pracodawcom informacji o kandydatachpdacy, w zwazku ze zgtoszom ofery
pracy

aktywne uczestnictwo w procesie planowania kieruwnkakolex

wspotpraca przy opracowywaniu programow aktywizdlgi poszczegolnych grup bezrobotnych
opracowywanie korespondencji, analiz i sprawozda¥eizz zakresu dziataldci referatu

i Centrum Aktywizacji Zawodowej.

§25

zakresu zada podstawowych Referatu Poradnictwa Zawodowego wchodzcego

w skiad Centrum Aktywizacji Zawodowej nalew szczegOIngi:

planowanie $ciezki aktywizacji bezrobotnego w tym tworzenie i kognécja realizacji
indywidualnych planow dziatania obejmaoych podstawowe ustugi rynku pracy wspierane
instrumentami rynku pracy

wspieranie 0s0b bezrobotnych w procesie aktywizaajwodowej poprzezwiadczenie ustug
indywidualnej informacji zawodowej i indywidualnegoradnictwa zawodowego

wspieranie 0s6b bezrobotnych w procesie aktywizagivodowej poprzez inicjowanie,
organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawgabw grupowych informaciji
zawodowych, prowadzenie zéjaktywizacyjnych oraz ze¢ w zakresie pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy (Klub Pracy)

udzielanie informacji niezlainych do podejmowania decyzji zawodowych oraz aliwosciach
szkolenia i ksztatcenia

wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogitingraz innymi instytucjami w celu
udzielenia najskuteczniejszej pomocy osobom koagstm z ustug Urgdu w zakresie porad
zawodowych oraz upowszechniania informacji zawodowe

gromadzenie, katalogowanie i aktualizowanie oramopvywanie i upowszechnianie zbioréw
informacji o lokalnym rynku pracy

diagnozowanie bezrobotnych i poszulaych pracy z punktu widzenia predyspozycji
zawodowych, zmiany lub podvszenia kwalifikacji zawodowych, zmiany zawodu oraz
oczekiwa stawianych pod adresem du

planowanie oraz monitorowanieodkéw finansowych na badania lekarskie

wykonywanie specjalistycznych testéw psychologicimyich ocena i oméwienie z klientem
Urzedu

kierowanie 0sOb bezrobotnych na specjalistyczne amiad lekarskie (w uzasadnionych
przypadkach

analiza potrzeb, wnioskowanie kierunkow szkoldla oséb bezrobotnych, realizaych
indywidualne plany dziatania.

§ 26

Do zakresu zadapodstawowychReferatu Organizacji Szkolaa wchodzcego w sklad Centrum
Aktywizacji Zawodowej nalgy w szczegolnsxi:

planowanie oraz monitoringodkow finansowych przeznaczonych na organigazkole

organizacja szkotew oparciu o obowizujace standardy prowadzenia ustug rynku pracy w tym:

- informowanie o meliwosciach i zasadach organizacji szkotHla oséb uprawnionych

- diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i sped@inma lokalnym runku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych , spdzanie dokumentacji w tym zakresie
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- opracowanie i upowszechnianie planu szkala kolejne okresy planistyczne

- wspolpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. zamowigblicznych w zakresie zakupu
szkolex

- kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia os6b uprméonych w oparciu 0 obowzujace
standardy oraz ustalenie westhizne w tym zakresie

- kwalifikowanie i kierowanie na szkolenie osob upnaanych do rent szkoleniowych oraz
0s06b niepetnosprawnych

- kwalifikowanie i kierowanie na szkolenia z zakredywnego poszukiwania pracy

- rozpatrywanie wnioskow o udzieleniezgyozek na finansowanie kosztoéw szkolenia

- rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych i innych wpmeonych osOb o sfinansowanie
kosztéw studiéw podyplomowych

- kierowanie bezrobotnych i innych uprawnionych os@é ich wniosek na egzaminy
umazliwiajace uzyskanieswiadectw, dyploméw, Zaviadczeéy, okrelonych uprawnié
zawodowych lub tytutbw zawodowych oraz pomoc tymohbmsn w posipowaniu majcym
na celu uzyskanie przez nie licencji niedbych do wykonywania danego zawodu

- organizacja miejsc odbywania przygotowania zawodmagorostych

- wspdlpraca z instytucjami szkoleniowymi

- aktywna wspoipraca z Referatem Poradnictwa Zawodowev zakresie realizacji
indywidualnych planéw dziatania

- prowadzenie analiz skuteczmoi efektywngci organizacji szkole

— refundacja zérodkéw FP kosztow szkolenia pracodawcy lub prac&dai

8§ 27
Do zakresu zadepodstawowychReferatu Programéw Rynku Pracynalezy w szczegolngci:

— planowanie i monitorowanie wydatkowanigrodkéw Funduszu Pracy na realizacj
poszczegolnych zadav zakresie aktywnej polityki rynku pracy
— przyjmowanie wnioskéw i zawieranie uméw dotycych organizowania, w tym:
- prac interwencyjnych
- rob6t publicznych
— realizacja zadaz zakresu obstugi instrumentow rynku pracy, w tym:
- programu stau
- przyjmowanie wnioskéw oraz refundacjagodawcom kosztéw wyposgenia i doposzenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego
- przyjmowanie wnioskow bezrobotnych i zawieranie wnwprzyznanigrodkdéw na podjcie
dziatalnaci gospodarczej, zatenie lub przysipienie do spétdzielni socjalnej
— wydawanie decyzji w sprawie stypendium z tytutu tyomiowania nauki
— przygotowanie materiatdw do obazujacej sprawozdawczoi statystyczne;.

§ 28

Do zakresu zadapodstawowychReferatu Pomocy Publicznej i RefundacjiSwiadczei nalezy
w szczegolngci:

— realizacja zadawynikajacych z przepiséw ustawy o pomocy publicznej
— przygotowanie dokumentacji do finansowego rozlicaeafundacji, w tym:
- prac interwencyjnych
- robot publicznych
- $wiadcze integracyjnych przyznawanych na podstawie przepis@atrudnieniu socjalnym
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- skladek na ubezpieczenie spoteczne oséb zatrudriiong podstawie przepiséw ustawy
0 spotdzielniach socjalnych

- kosztéw opieki nad dzieckiem lub osoba zale

— realizacja innych instrumentéw rynku pracy wspiggggh ustugi rynku pracy

— wspolpraca z MOPS w zakresie realizacji porozuraigmartnerskiego, w szczego#ao prac
spotecznie gytecznych

— wydawanie decyzji w sprawie pokrycia sktadek nazpiteczenie spoteczne rolnikéw

— przygotowanie materiatow do obazujacej sprawozdawczai statystyczne;.

§29

Do zakresu zada podstawowych Referatu Pozyskiwania i Obstugi  Funduszy nalezy
w szczegOlngci:

— prowadzenie banku informacji o oba&ujacych procedurach i warunkach ubiegania si
o fundusze

— przygotowanie aplikacji dla projektow wspotfinansowch lub finansowanych zerddet
pomocowych

— planowanie oraz monitorowanie wydatkowasriadkow w ramach realizowanych projektow

— prowadzenie biecej obstugi realizowanych projektow, w tym:
- informacja dla przysztych beneficjentow o realizoweh projektach
- nabor beneficjentéw na formy wsparcia wskazane wesku o dofinansowanie
- obstuga formalna Beneficjentéw Ostatecznych projekt
- realizacja pérednictwa z zakresu ofert stavych subsydiowanych ze&6det pomocowych
- prowadzenie w wersji elektronicznej informacji o aystkich uczestnikach projektow

zgodnie z wymaganiami Instytucji Zadzapcej

- wspodipraca z komdérkami organizacyjnymi kdm w realizacji form wsparcia

— biezacy monitoring programéw wspoffinansowanych lub fisawanych 2z Funduszy
pomocowych

— monitoring uczestnikow projektow

— sporadzanie raportow, analiz i sprawozdarealizowanych projektéw.

§ 30

Do zakresu zada podstawowych Referatu Kontroli Wewnegtrznej i Monitoringu nalezy
w szczegolngci:

— opracowywanie i realizacja po zatwierdzeniu przgreRtora Urzdu rocznych planow kontroli
oraz czynnéci sprawdzajcych i monitoringu

— sporadzanie dokumentacji pokontrolnej wraz z wnioskanaizaprzygotowanie projektu zaldgce
pokontrolnych

— sporadzanie notatek oraz ustalewnioskdéw z czynngxi sprawdzajcych

— prowadzenie monitoringu wykonania realizowanych wedzie programow przeciwdziatania
bezrobociu finansowanych zedkéw Funduszy

— prowadzenie kontroli dofaych na polecenie Dyrektora ddu

— ewidencja dokumentacji kontrolnej zeytrznych jednostek kontroli

— prowadzenie dokumentac;ji akt kontroli Jdzi.
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§31

Do zakresu zadapodstawowychReferatu Organizacyjnego i Obstugi Kancelaryjnej nalezy
w szczegolngci:

Do

opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektbhrzdu oraz projektow regulaminow

wewretrznych dotycacych organizacji i funkcjonowania Usdu

procedowanie projektow uchwat i zadzen Prezydenta Miasta Krakowa, ktorych obstug

prowadzi Urad

biezace monitorowanie i sprawozdawanie z realizacji uahRady Miasta Krakowa i Zagdzen

Prezydenta Miasta Krakowa

prowadzenie ewidencji wszystkich wegtrznych i zewstrznych aktow normatywnych

dot. Urzdu

realizacja czynngei zwiazanych z opracowywaniem upoivéen i petnomocnictw Dyrektora

Urzedu

opracowywanie we wspoOtpracy z kierownikami komoérekganizacyjnych zewtrznych

procedur obstugi klientow Uezlu

wspotdziatanie przy opracowywaniu procedur wetanych dot. organizacji pracy

i realizowanych przez Ugd zada

projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systeohiegu dokumentéw w Uerlzie

Z wylaczeniem dokumentéw finansowo-&gowych

prowadzenie obstugi kancelaryjnej ddzi, a w szczegolsoi:

- opracowywanie, wdtaanie i dokonywanie bigcych zmian w instrukcji kancelaryjnej
Urzedu

- opracowywanie, wdtanie i dokonywanie zmian w instrukcji 0 organizacji
i zakresie dziatania archiwum zaktadowego orazdmgditym rzeczowym wykazie akt

organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem Dzienrfladawczego i Archiwum Zaktadowego

Urzedu

wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Obdhigirmatycznej w zakresie wdrenia,

obstugi i nadzoru elektronicznego obiegu dokumentowrzedzie.

§32

zakresu zada podstawowych Referatu Administracyjno-Gospodarczego nalery

w szczegOlngci:

administrowanie majkiem Urzdu oraz prowadzenie ewidencjisrodkéw trwatych

i wyposaenia

gospodarka mediami i ich rozliczanie

zabezpieczenie pracownikéw Wdu wsrodki techniczno — biurowe

prowadzenie spraw zwiaanych z eksploatacjokali biurowych oraz instalacjami technicznymi
poprzez ich konserwacje, naprawy i remonty

prowadzenie spraw zwianych z eksploatagjtechnicza srodkow trwatych oraz innego
wyposaenia poprzez ich konserwacje, naprawy i remonty

prowadzenie spraw zwdanych z bezpiecastwem lokali oraz ochranpomieszcze biurowych
prowadzenie spraw zwdanych z utrzymaniem bigcej czystdci, estetyld pomieszcze Urzedu

i wywozem nieczysii

prowadzenie obstugi poligraficznej na potrzebyd¢dre

obstuga centrali telefonicznej i jej technicznam&atacja

prowadzenie spraw zedanych z Obrog Cywilna.
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§ 33

Do zakresu zada podstawowychRadcy Prawnego nalezy realizacja postanowie Ustawy
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (teksngiity Dz. U. z 2010 r. nr 10, poz. 65
z p&n. zm.), a w szczegolda:

— prowadzenie w imieniu Prezydenta przed organami iasumsprawiedliwéci spraw okrélonych
stosownymi petnomocnictwami

— S$wiadczenie pomocy prawnej dla komorek organizamiinyUrzdu, a w szczegolioi
udzielanie porad prawnych i spadzanie opinii prawnych

— prowadzenie szkotewewrgtrznych pracownikéw Urgu.

§ 34

Do zakresu zadapodstawowych Samodzielne@ianowiska ds. Kadr i Szkolé Pracownikéw
nalery w szczegolngci:

— organizacja naboru kandydatow na wolne stanowiskalnicze w Urzdzie

— prowadzenie spraw osobowych pracownikéwddrr

— zarzdzanie danymi dotyezymi sktadnikow ptacy pracownikow

— kontrola dyscypliny pracy

— obstuga ZBS w zakresie zadastanowiska

— prowadzenie spraw pracownikow zw@nych z badaniami okresowymi

— opracowywanie obowrujacej sprawozdawczoi statystycznej, analiz i informacji dotyg=zj
pracownikow Urzdu

— opracowywanie planu szkderacownikow Urzdu

— organizacja szkotedla pracownikéw Urgdu

— prowadzenie ewidencji pracownikow w systemie ubezp#h spotecznych i w systemie
powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego

— prowadzenie sprawozdawdobdotyczcej zatrudnienia oséb niepetnosprawnych weldeze

— organizowanie i nadzorowanie w \dzie stay i praktyk zawodowych ucznidéw
i studentow

— prowadzenie spraw zwdanych z ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw gdz

— prowadzenie dokumentacji dot. naboru pracownikéwatazeby Urzdu

— ustalanie stiby przygotowawczej oraz egzaminunkowego dla nowo przgfych ubiegajcych
si¢ 0 status pracownika samadowego

— prowadzenie dokumentacji przebiegu z8 przygotowawczej, egzaminu imwego oraz
wyniku egzaminu kfcowego

— prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upcneen.

§ 35

Do zakresu zadapodstawowyclsamodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Informatycznejalezy
w szczegolngci:

— administrowanie systemami, zadzanie serwerami, systemami operacyjnymi, sieciami
komputerowymi, sieciowymi systemami operacyjnymi
— budowa i modernizacja serwisu internetowegocduz

— rejestrowanie baz danych oraz prowadzenie dokurggntzchrony danych osobowych
zgromadzonych i przetwarzanych w systemie inforematym Urzdu
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prowadzenie ewidencji 0s6b upamgonych do przetwarzania danych osobowych
utrzymywanie cigtosci pracy i zapewnienie jak najlepszego funkcjonowarsystemu
informatycznego Urgdu

zarzdzanie kontami poczty elektronicznej

prowadzenie ewidencji metryk komputerow khim

prowadzenie rejestru porozumiw/ sprawie korzystania z legalnego oprogramowania
opracowywanie projektow rzeczowo-finansowych dealizacji zada Stanowiska

wspotpraca z Referatem Organizacyjnym i Obstugi dederyjnej w zakresie wdgenia
i obstugi elektronicznego obiegu dokumentow w ¢dize.

§ 36

Do zakresu zada podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPO naley
w szczegolngci:

prowadzenie biecej kontroli warunkoéw pracy w Uedzie oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpiecastwa i higieny pracy

organizowanie i prowadzenie szkbleastpczych oraz okresowych pracownikow khim

w zakresie bhp i ppo

prowadzenie pogpowan wyjasniajacych i dokonywanie kwalifikacji w przypadkach zgtes
wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy lub z pracgiz innych wypadkéw powstatych
w szczegolnych okoliczdoiach.

§37

Do zakresu zada podstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu
i PRZ nalezy w szczegolngi:

organizacja i prowadzenie obstugi klientébw thm zatatwiajcych sprawy wymagage
konsultacji lub decyzji Dyrektora Ugdu i jego Zasipcow

obstuga narad, spotkai posiedzé wewrctrznych organizowanych przez Dyrektora tia
i jego Zasgpcow

przygotowywanie i obstuga kancelaryjna posi¢dR2&Z

prowadzenie obstugi kancelaryjnej prowadzenie zigcbh przez Dyrektora Uedu spraw
merytorycznych podlegagych jego wtaciwosci.

§ 38

Do zakresu zada podstawowychSamodzielnego Stanowiska ds. Statystyki i Informacj
Publicznej nalezy w szczegolngci:

sporadzanie sprawozaia informacji statystycznych oraz analiza tych damyla potrzeb rynku
pracy

sporazdzanie monitoringu zawoddéw deficytowych i nadkgwych lokalnego rynku pracy
obstuga awizowanych zwolnigyrupowych pracownikéw

prowadzenie czynrici zwiazanych z udogpnianiem informacji publicznej dotyszej Urzdu
koordynacja przygotowywania przez komorki organypae Urzdu informacji publicznej
udostpnianej na wniosek oraz przygotowywanie ostatecaeesji tej informaciji
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnyeltsprawie odmowy udzielenia informacji
publicznej oraz decyzji w sprawie umorzenia ppstvania o udzielenie informacji publicznej
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— prowadzenie generalnego rejestru wnioskow o wgognie informacji publicznej oraz
odpowiedzi na nie

— wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi tita w zakresie realizowanych zada

— wspoipraca z Oddziatem Prasowym Kancelarii Prezigd@n zakresie udzielonych informaciji
oraz z Miejsk Prezentagj Internetovs ,Magiczny Krakéw”

— wspolpraca z mediami oraz organizacja konferengpotka organizowanych przez Wd
lub z jego udziatem

— opracowywanie informacji do publikowania w Biuletgrinformacji Publicznej Urgdu zgodnie
Z powierzonym zakresem uprawfiie

— opracowywanie zasad i tworzenie procedur elektev@gs wymiany informacji Urad -
mieszkacy w oparciu o platforminternet.

§ 39

Do zakresu zadapodstawowychSamodzielnego Stanowiska ds. ZaméwiePublicznych nalezy
w szczegolngci:

— wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi dm w procesie przygotowania pgsbwania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym:
- weryfikacja opisu przedmiotu zamoéwienia i jego \wset
- przygotowanie propozycji trybu udzielenia zamowéepublicznego

— wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi dm na etapie przeprowadzania ppswvai
o udzielenie zamdwienia publicznego

— przygotowanie projektu ogtoszewtasciwych dla danego trybu pegtowania o udzielenie
zamOwienia publicznego

— przygotowanie projektow umow i projektow specytifastotnych warunkow zamoéwienia

— dokumentowanie prac komisji przetargowych w zalergsowadzonych pogiowai

— wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi klim w procesie realizacji udzielonego
zamOwienia publicznego

— prowadzenie centralnego rejestru zamdwpmublicznych oraz rejestru umow w sprawach
zamoOwié publicznych

— sporadzanie i przesytanie Prezesowi kdlm Zamowié Publicznych rocznych sprawozda
o udzielonych zamdwieniach publicznych przezddrz

— przekazywanie do Archiwum Zakladowego dokumentowiazanych z funkcjonowaniem
stanowiska.

§ 40

Do podstawowych zada obowinzkéw i uprawni@ wspdlnych dla kierownikdw komérek
organizacyjnych nalg w szczegolngci:

— biezaca wspotpraca z kierownikami komorek organizacyinydrzedu

— planowanie, organizowanie i koordynowanie pracyduenej komaorki organizacyjnej

— sprawowanie bezgeedniego nadzoru i kontrolowanie pracy podlegtenkoki organizacyjnej
z wykorzystaniem systemu kontroli zatizzej

— szczegOtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniapmdkki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi i oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadonda i wykonania otrzymanych polege dyspozycji i aktow
normatywnych
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dbalg¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikdéw, a w sgdndgci umazliwianie
pracownikom kierowanej komaorki organizacyjnej u¢ngzenia w szkoleniach

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorkiangacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadaUrzedu

zapewnianie przestrzegania przepisow detygeh:

- ochrony danych osobowych

- dostpu do informacji publicznej

- bhpippa.

- instrukcji kancelaryjnej oraz ewidencjonowaniatieslowania akt

parafowanie pism przekazywanych Dyrektorowi lub téasom Dyrektora do podpisu oraz
podpisywanie korespondencji wegtrenej i zewrtrzne] w zakresie dziataldoi kierowanej
komorki organizacyjnej na podstawie upawignia Dyrektora Urgdu

dokonywanie co najmniej raz na dwa lata oceny Kikaltyjnej pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach ukziniczych

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdbokganizacyjnej, wnioskowanie
wysokasci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych pracownikow
wnioskowanie o wszezie procedury naboru na wolne stanowiskazdrzcze w Urzdzie
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi dm w organizowaniu shiy przygotowawczej
I egzaminu kacowego

prawo zadania od innych komorek organizacyjnych &tu materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zada

ustalanie i aktualizowanie opisu stanowiska pra@z szczegotowych zakresow czyidciodla
podlegtych pracownikéw

powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyatgwnikom wykonywania czyn&oi

I zada dodatkowych nie objych zakresem czynsoi

wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobe&mnev pracy pracownika
z innych przyczyn

w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionychypazikach, kierownicy komoérek
organizacyjnych maj prawo zadac od Dyrektora Urzgdu i jego Zasipcoéw materiatdw,
informacji i opinii niezlednych do wykonywania tych zala

reprezentowanie Uegdlu na zewstrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz umaanae
udzielonego przez Dyrektora Widu.
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ROZDZIAL VI
FUNKCJONOWANIE URZ EDU

§41

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania igobd®kumentow i pism okéka instrukcja

kancelaryjna Urgdu.

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialowego, jak rowrieinne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowstanowice podstaw do otrzymania lub

wydatkowaniarodkow piengznych Urzdu podpisuje:

— Dyrektor Urzdu lub Zastpcy Dyrektora jako dysponenci

— Giowny Kskgowy lub upowaniony pracownik Dziatlu Finansowo-Kgjowego wskazany
w obowhzujacej karcie wzorow podpiséwebacej integrallm cze$cia umowy rachunku
bankowego.

Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania igobaokumentéw finansowo-kgjowych

ustalone s odrebnymi instrukcjami.

§ 42

Wewrgtrzny poradek i rozktad czasu pracy Wdu okrela Regulamin Pracy.
Obstuga skarg i wnioskow ustalona jestetmirym Zaradzeniem Dyrektora Uezlu.

§ 43

. W Urzedzie stosuje sijednolity rzeczowy wykaz akt do instrukcji kanagjaej zatwierdzony

zgodnie z obowizujacymi przepisami.

Dyrektor Urzdu maze w drodze stosownego zatizenia rozbudowai uaktualnig rzeczowy
wykaz akt w ramach istniggych symboli z zachowaniem tej samej kategorii iaraime;.

W Urzedzie stosuje siinstrukcg o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaétaego.
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ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§44
1. Sprawy sporne w zakresie zadkomorek organizacyjnych Ugdu rozstrzyga Kierownictwo
Urzedu zgodnie z kompetencjami oklenymi w 8 17 Regulaminu.
2. Sprawy sporne poraizy komorkami organizacyjnymi, ktore nie podlegajzpatrzeniu wedtug
podziatu kompetencji, okéenego w 8§ 17 Regulaminu, rozstrzyga Dyrektorddre
§ 45

Komérki organizacyjne przy oznaczaniu korespondengtosupj symbole okréone
w schemacie organizacyjnym stangeyim zahcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 46

Zmiany postanowie Regulaminu mognasapi¢ w trybie przewidzianym dla jego przygja.
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