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ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SOCJALNEJ

z dnia 16 czerwca 1995 r.

w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, organizowa-
nia szkoleri bezrobotnych, tworzenia zaplecza metodycznego dla potrzeb informacji zawodowej i poradnict-
wa zawodowego oraz organizowania i finansowania klubéw pracy.

Na podstawie art. 36 ust. 1 pkt 1 i 5 ustawy z dnia 14
grudnia 1994 r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu
(Dz. U. 2 1995 1. Nr 1, poz. 1) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1

Posrednictwo pracy

§ 1. 1. Z posrednictwa pracy rejonowych urzedéw pra-
cy korzystajg bezrobotni i inne osoby poszukujace pracy oraz
pracodawcy.

2. Wykonywane przez rejonowe urzedy pracy posred-
nictwo pracy polega w szczegéinosci na:

1) udzielaniu pomocy bezrobotnym i innym osobom po-
szukujagcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrud-
nienia oraz pracodawcom w uzyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

2) pozyskiwaniu ofert pracy,

3) udzielaniu pracodawcom informacji o moziiwo$ciach
zatrudnienia pracownikéw na zgtoszonych wolnych
miejscach zatrudnienia i miejscach przygotowania za-
wodowego,

4) informowaniu bezrobotnych i innych oséb poszukuja-
cych pracy oraz pracodawcéw o sytuacji na lokalnym
rynku pracy i przewidywanych zmianach,

5) inspirowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych
i innych 0s6b poszukujgcych pracy z pracodawcami,

6) wspétdziataniu z innymi rejonowymi urzedami pracy
w zakresie wymiany informacji 0 mozliwoéciach uzys-
kania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

7) informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im pra-
wach i obowigzkach.

3. Przy wykonywaniu po$rednictwa pracy rejonowy
urzad pracy bierze pod uwage kwalifikacje zawodowe i umie-
jetnosci bezrobotnych i innych 0séb poszukujacych pracy
oraz oczekiwania pracodawcow.

§ 2. 1. Rejonowy urzad pracy jest obowigzany przyjaé
kazde zgloszenie pracodawcy o wolnym miejscu zatrud-
nienia i miejscu przygotowania zawodowego. Wz6r zgtosze-
nia stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia.

2. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze nastapi¢
na pismie, telefonicznie lub w innej formie.

3. Przyjecie zgtoszenia zobowigzuje rejonowy urzad
pracy do poszukiwania kandydata do pracy, ktéry spetnitby
oczekiwania pracodawcy.

4. Pracodawca informuje na biezgco rejonowy urzad
pracy o zmianach dotyczacych zgtoszonych wolnych miejsc
zatrudnienia oraz miejsc przygotowania zawodowego.

§ 3. 1. Rejonowy urzad pracy udostepnia bezrobotnym
i innym osobom poszukujgcym pracy posiadane informacje
o wolnych miejscach zatrudnienia i miejscach przygotowa-
nia zawodowego.

2. Rejonowy urzad pracy po sprawdzeniu aktualnosci
zgtoszonego wolnego miejsca zatrudnienia lub miejsca przy-
gotowania zawodowego oraz ustaleniu, ze bezrobotny lub
inna osoba poszukujgca pracy spetnia oczekiwania pracoda-
wcy, wydaje karte referencyjng. Wzér karty stanowi zatacznik
nr 2 do rozporzadzenia.

3. Pracodawca jest obowigzany zawiadomié rejonowy
urzad pracy w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia sie skierowa-
nego kandydata o zatrudnieniu lub niezatrudnieniu tego
kandydata, przesylajac odcinek ,,B” karty referencyjne;.

4. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do
bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych pracy skierowa-
nych na miejsca zatrudnienia utworzone w ramach prac
interwencyjnych, rob6t publicznych oraz na inne miejsca
zatrudnienia finansowane z Funduszu Pracy, a takze z Panist-
wowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Rozdziat 2

Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

§ 4. 1. Bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym
pracy, majgcym trudnosci w wyborze zatrudnienia, zawodu
lub kierunku szkolenia, rejonowy urzad pracy udziela pomocy
w zakresie poradnictwa zawodowego.

2. Poradnictwo zawodowe polega w szczegélno$ci na:

1) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia,

2) udzielaniu porad ulatwiajacych wybér zawodu, zmiane
kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia,

3) skierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne
i lekarskie umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatno-
$ci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkole-
nia,

e 7T

4) inspirowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych
porad zawodowych dla bezrobotnych i innych os6b
poszukujgcych pracy,

5) udzielaniu informacji i doradztwa pracodawcom w za-
kresie doboru kandydatéw do pracy na stanowiska
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wymagajgce szczegoblnych predyspozycji psychofizycz-
nych.

§ 5. 1. Porady zawodowe udzielane sa na wniosek:
1) bezrobotnych lub innych os6b poszukujgcych pracy,

. 2) pracownikéw rejonowego urzedu pracy realizujacych
zadania w zakresie posrednictwa pracy, kierowania
bezrobotnych na szkolenia oraz inne formy aktywizowa-
nia bezrobotnych,

3) pracodawcow zamierzajgcych zatrudnié pracownikéw.

2. Porad zawodowych udzielajg doradcy zawodowi
rejonowego urzedu pracy.

3. Doradca zawodowy prowadzi rejestr i dokumentacje
udzielonych porad zawodowych.

4. Udzielenie porady zawodowej odnotowuje sig w kar-
cie ewidencyjnej osoby korzystajacej z poradnictwa zawodo-
wego, szkolenia i uczestnictwa w klubach pracy. Wzér karty
stanowi zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.

§ 6. 1. Rejonowe urzedy pracy opracowuja, gromadza,
aktualizujg i upowszechniajg informacje zawodowe.

2. Informacje zawodowe mogg mieé w szczegélnosci
forme materialéw pisemnych, audiowizualnych lub kom-
puterowych baz danych.

3. Informacje zawodowe przeznaczone s3 dla pracow-
nikow rejonowych urzedow pracy zajmujacych sie aktywizo-
waniem zawodowym bezrobotnych i innych oséb poszuku-
jacych pracy oraz dla pracodawcéw, a takze dla instytucii
wspotdziatajgcych z rejonowymi urzedami pracy.

§ 7. Prezes Krajowego Urzedu Pracy utworzy centrum
informacji zawodowej i poradnictwa zawodowego, stano-
wigce zaplecze metodyczne.

Rozdziat 3
Organizacja szkolenia bezrobotnych
§ 8. 1. Rejonowy urzad pracy podejmuje nastepujace

dziatania w zakresie organizacji szkolenia bezrobotnych
i innych uprawnionych oséb:

1) prognozuje potrzeby w celu dostosowania kierunkéw
szkolenia do przewidywanych ofert zatrudnienia,

2) dokonuje wyboru instytucji szkoleniowych,

3) ustala kryteria rekrutacji na szkolenie bezrobotnych
i innych uprawnionych oséb,

4) udostgpnia bezrobotnym i innym uprawnionym osobom
informacje o mozliwosciach i warunkach szkolenia,

5) dokonuje oceny kwalifikacji kandydatéw oraz kieruje na
szkolenie,

6) prowadzi kontrole przebiegu szkolenia.

2. Rejonowy urzad pracy prowadzi systematyczng oce-
ne efektywnosci szkolenia.

Rozdziat 4
Kluby pracy

§ 9. Rejonowy urzad pracy moze utworzyé klub pracy.

§ 10. 1. Zajecia w klubie pracy przeznaczone sa przede
wszystkim dla bezrobotnych napotykajgcych trudnoéci
w uzyskaniu zatrudnienia.

2. Kluby pracy dziatajg na zasadzie dobrowolnoéci
uczestnictwa.

3. Uczestnicy zajeé w klubie pracy nieodplatnie korzys-
tajg ze sprzetu stanowigcego jego wyposazenie.

4. Rejonowy urzad pracy przygotowuje i udostepnia
nieodptatnie uczestnikom zaje¢ materiaty informacyjne
i podreczniki, a takze artykuly piémienne niezbedne przy
realizacji programu klubu pracy.

5. Rejonowy urzad pracy odnotowuje w karcie, o ktorej
mowa w § 5 ust. 4, uczestnictwo bezrobotnego w zajeciach
klubu pracy.

6. Klub pracy dziata opierajac sig¢ na regulaminie i pro-
gramie zatwierdzonym przez kierownika rejonowego urzedu
pracy.

§ 11. Wydatki na utworzenie klubu pracy i prowadzenie
w nim zajgc sq finansowane z budzetu rejonowego urzedu
pracy oraz ze $rodkéw Funduszu Pracy do wysokosci limitu
okre$lonego przez dyrektora wojewddzkiego urzedu pracy.

§ 12. 1. Rejonowy urzad pracy inicjuje i wspiera two-
rzenie klubéw pracy przez inne instytucje lub organizacie.

2. Do klub6w pracy, o ktérych mowa w ust. 1, stosuje
si¢ odpowiednio przepisy § 10 ust. 1—3.

§ 13. Urzedy pracy udzielajg pomocy organizacyjnej
i metodologicznej instytucjom i organizacjom tworzacym
i prowadzacym kluby pracy.

Rozdzial 6

Przepisy koricowe

§ 14. Traci moc rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej zdnia 17 grudnia 1991 r. w sprawie szczegdlowych
zasad prowadzenia posrednictwa pracy, orientacji i porad-
nictwa zawodowego, rejestracji i ewidencji bezrobotnych
oraz poszukujacych pracy, a takze przyznawania $wiadczen
okreslonych w przepisach o zatrudnieniu i bezrobociu (Dz. U.
Nr 122, poz. 541 i z 1995 i~ Nr 38, poz. 191 ).

§ 15. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14
dni od dnia ogtoszenia.

Minister Pracy i Polityki Socjalnej: L. Miller
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ZGLOSZENIE WOLNEGO MIEJSCA ZATRUDN

Zataczniki do rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 16 czer-
wca 1995 r. (poz. 364)

Zatacznik nr 1

IENIA LUB PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

I. Informacje dotyczgce pracodawcy

L. Nazwa pracodawCy ...c.eeeveceecseonnsvsesecsncnsosnsosonacssd
S e s e e eevseeresesrtactetatarestenesevotostnseactstesteronotes

D R I R T T R P

2. Nazwisko 1 stanowisko osoby rejestrujgcej pracodawce
e e eseatassecsertereneneberteneseeseossonosasesrottnsarrnannd
DI R I I I I I R I I R N I I AR N I N AR AN A SR I T S A AP
telefon lub inny sposéb porozumienia sie

D R I R R R R N R R R R R R R pr oy

4. Numer statyscyczny
pracodawcy (regon)

HREEREEEE

5. Forma wlasnosci

D

1) prywatna
2) publiczna

3. Adres pracodawcy

kod pocztowy ' l - ED:J
[E .

MLIEISCOWOSE 1 evuvenenenoiensoeorssocsoncsnonnnesnncanassnns

LB o T R T T T

6. Podstawowy rodzaj dziatalnodci w/g EKD

7. Liczba zatrudnionych pracownikéw

I1. Informacje dotyczgce zgloszonego miejsca zatrudnienia lub przygotowania zawodowego

8. Nazwa zawodu
tecevessvrcccnanesasarasnans

seessescessaccasrsarecnsanae

9. Kod zawodu

LLTITTTIT]

10. Nazwa stanowiska

D R R R

D R R R R I

11. Liczba wolnych miejsc zatrudnienia
- przygutowania zawodowego

w tym dla osob niepelnosprawnych

“esesseccrassavsennssunrese

D R e R R R

D R R R T R R T

12. Wnioskowana liczba kandydatéw

H | BB

13. Miejsce wykonywania pracy

D R R P Y

Dodatkowe informacje
(mozliwodé zakwaterowania,

I R R LR R R

P R R R R R RN Iy

15. Rodzaj zatrudnienia 16. Zmianowosé

1)
2)
3)
4)
5)

na czas nieokreslony
na czas okresloony
pracia sezonowa

w nie peinym wymiarze
czasu pracy

inne

jednozmianowa
dwie zmiany
trzy zmiany
ruch ciyggty
inna

O

5)

17. Wysokosé wynagrodzenia
(miesiecznie)

R R I N R R

“essenscoenrssannecssnsossanan

System wynagradzania
(akordowy, prowizyjay,
czasowy 1itp)

sesecsssesessrntssncnnsannse

Data rozpoczecia zatrudnienia

4svenerescetcssarsrsasasnanay

1) wyksztalcenie

2) staz pracy

20. Wymagania - oczekiwania pracodawcy

3) umiejetnodé - specjalnoéé
4) inne

tsescsssssteccsssvsrrnana

21. Charakterystyka lub rodzaj wykonywanej pracy

D I R R T T T N Y S
L L I T I R N T T 2 T Y Y SN Y
R R I I R T T T S T TN A g
D I I R I T

D I R R R N I R R R R R L R T N

III. Adnotacje urzedu pracy

22. Numer pracodawcy

LI TITTTT

23. Data przyjecla zgloszenia

[TTTTT1 1T}

24. Numer zgtoszenia

NEENEREN

25. Sposdb przyjecia oferty
1) telefonicznie
2) pisemnie
3) iona forma

26. Data anulowania

zgioszenia

LLITTTT]]

27. Numer pracownika

urzedu pracy

LLITTTTTT

28. Inne informacje

R R TR S

D I R T R X R R I

tesesecsssesrasnsesrennssnsas
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Zatacznik nr 2

KARTA REFERENCYJNA

REJONOWY URZAD PRACY w .,

. wypeinia

............ D T urzad pracy
... Nazwa pracodawcy 2. Adres pracodawcy (miejsce stawienia sie)
. e e e Cetesereneretaseiatenan vees Miejscowodé .. .. ......... .. kod [:I:]_ [:I:]:]
uldea. ... ... ... LoLounr, oL,

3. Osoba, do ktérej nalezy sie zglosiéd: 4. Dzied zgloszenia sie 5. Godziny:
nazwisko i imie ....... ... .00l Chareeen Lttt . kandydata do pracodawcy N
stanowisko ........00naunn et Ceeereann eeeaan . e B T

6. Imie i nazwisko osoby kierowanej ............ ceeeann R R LR

sesevenseaess.. NAa zZgloszone wolne miejsce
1

Nr zgloszenia 8.

wolnego miejsca

Kod zawodu 10. Nazwa stanowiska

LT ITT]

11. Nr pracownika 12. Nr tel. pracownika 13. Data wydania l4. Podpis i pleczatka imienna
urzedu pracy urzedu pracy karty referencyjnej pracownika urzedu pracy

L R I I T T S

15.

Data zgioszenia sie
skierowanego kandydata

16. Data zatrudnienia

kandydata

17.

_ wypelnia
pracodawca

] »

Kandydat nie zostanie zatrudniony z powodu!

B A I I O T T T I T T S

L I I R T T T T

18.

Kandydat odméwil przyjecia zatrudnienia z powodu

20.

Data 21. Podpis 1 pieczatka praco-

dawcy

D IR I IR IR TP ISP

19.

Dodatkowe uwagi

e et at et et e et aet e st e barncentnannes
f e et u ettt a ittt et e e aa et a et re e
T T
L U

R R T T R T

Uwaga: {nformacje naleiy przestaé do rejonowego urzedu pracy w terminie 7 dni-od dnia zgtoszenia sie kandydata do

pracodawcy

Potwlerdzenie przez osobe skierowana odbioru karty referencyjnej

. wypelnia
urzgd pracy

22.

Imie i nazwisko osoby skierowanej

23.

Nazwa pracodawcy

C R R R R R R N R R R R R R

24,

Nr pracodawcy

LLIITTTTT]

:25. Nr zgloszenia wolnego
miejsca

LLITTTTTIT]

26.

Nr pracownika urzedu
pracy

LT [TTTT

27. Podpis osoby skierowanej

D I I I I P S I I

28. Data

D I T T I TR
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