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ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 2 marca 2007 r.

w sprawie standardow ustug rynku pracy

Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwiet-
nia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach ryn-
ku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001, z pézn. zm.?) zarza-
dza sig, co nastepuje:

" Minister Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dziatem admi-
nistracji rzagdowej — praca, na podstawie 8 1 ust. 2 pkt 1
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 marca
2007 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Mini-
stra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. Nr 38, poz. 243).

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
22004 r. Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 94,
poz. 788 i Nr 164, poz. 1366 oraz z 2006 r. Nr 94, poz. 651,
Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 144, poz. 1043, Nr 149,
poz. 1074, Nr 158, poz. 1121 i Nr 217, poz. 1588.

8 1. Ustala sie standardy ustug rynku pracy reali-
zowanych przez publiczne stuzby zatrudnienia, zwane
dalej ,standardami”, ktore sg okreslone w zataczniku
do rozporzadzenia.

8 2. Publiczne stuzby zatrudnienia dostosuja sie do
standardow do dnia 30 czerwca 2008 r.

8 3. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Minister Pracy i Polityki Spotecznej: A. Kalata

Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r.
(poz. 314)

STANDARDY PODSTAWOWYCH UStUG RYNKU PRACY

Czesé | — standard posrednictwa pracy

Standard posrednictwa pracy realizowany przez
posrednika pracy obejmuje postepowanie przy:

1) przyjmowaniu informacji o wolnym miejscu za-
trudnienia;

2) przyjmowaniu oferty pracy;

3) upowszechnianiu i realizacji oferty pracy zawiera-
jacej dane umozliwiajace identyfikacje pracodaw-
cy;

4) upowszechnianiu i realizacji oferty pracy nieza-
wierajgcej danych umozliwiajgcych identyfikacje
pracodawcy;

) podejmowaniu kontaktu z nowym pracodawcg;
) utrzymywaniu kontaktu z pracodawcsg;

7) podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym;
)

przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujace-
mu pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej;

9) przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujace-
mu pracy mozliwosci pomocy wobec braku pro-
pozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pra-
cy zarobkowej;

10

-

utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszu-
kujacym pracy.

1. Postepowanie przy przyjmowaniu infor-
macji o wolnym miejscu zatrudnienia
obejmuje:

1.1. Przyjecie informacji o wolnym miejscu zatrud-
nienia.

1.2. Przeanalizowanie tresci informacji o wolnym

miejscu zatrudnienia w celu unikniecia wyma-

gan dyskryminujgcych.

1.3. Sprawdzenie, czy pracodawca figuruje w reje-
strze pracodawcéw prowadzonym przez powia-

towy urzad pracy.

1.4. Zaktualizowanie informacji w karcie pracodaw-

cy lub odpowiednio:

a) zatozenie karty pracodawcy, w przypadku
niewystepowania pracodawcy w rejestrze,

b) odnotowanie w karcie pracodawcy informa-
cji o wolnym miejscu zatrudnienia.

1.5. Przekazanie informacji o wolnym miejscu za-
trudnienia do specjalisty do spraw rozwoju za-
wodowego, w celu wykorzystania jej przy spo-
rzgdzaniu diagnozy zapotrzebowania na zawody

i specjalnosci na rynku pracy.

2. Postepowanie przy przyjmowaniu oferty
pracy obejmuje:

2.1. Przyjecie oferty pracy.
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2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

27.

2.8.

2.9.

2.10.

Przeanalizowanie tresci oferty pracy w celu
unikniecia wymagan dyskryminujacych.
Sprawdzenie, czy pracodawca figuruje w reje-
strze pracodawcow, prowadzonym przez powia-
towy urzad pracy.

Zaktualizowanie informacji w karcie pracodaw-
cy lub odpowiednio:

a) zatozenie karty pracodawcy, w przypadku
niewystepowania pracodawcy w rejestrze,

b) odnotowanie w karcie pracodawcy zgtosze-
nia oferty pracy.

Udzielenie pracodawcy informacji o:
a) mozliwosci realizacji oferty pracy w formie:
— zawierajgcej dane umozliwiajgce identyfi-
kacje pracodawcy,
— niezawierajacej danych umozliwiajacych
identyfikacje pracodawcy,
b) pozytywnych i negatywnych stronach kazdej
z wyzej wymienionych form.
Ustalenie z pracodawca formy realizacji oferty
pracy, z uwzglednieniem:
a) wymagan dotyczacych kwalifikacji i umiejet-
nosci bezrobotnego lub poszukujgcego pracy
kierowanego do pracy i liczby oséb, ktéra ma
zostacé skierowana do pracodawcy, a w przy-
padku probleméw z uszczegdétowieniem tych
wymagan — zaoferowanie pomocy doradcy
zawodowego w okresleniu wymagan doty-
czacych kwalifikacji i umiejetnosci kandyda-
tow do pracy,
oferowanych przez pracodawce warunkow
pracy i ptacy,
c) terminu realizacji oferty pracy,
d) okresu aktualnosci oferty pracy,

e) czestotliwosci kontaktéw oraz osoby wskaza-
nej przez pracodawce do kontaktéw z powia-
towym urzedem pracy, zwanej dalej ,,0soba
wskazang przez pracodawce”.

Poinformowanie pracodawcy o obowigzku zwia-
zanym z realizacjg oferty pracy, o ktérym mowa
w art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pra-
cy, zwanej dalej ,ustawg”, oraz o mozliwosci
zmiany ustalen w przypadku wystgpienia trud-
nosci z realizacja oferty pracy.

Odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku
ustalen.

Przekazanie informacji o ofercie pracy do spe-
cjalisty do spraw rozwoju zawodowego, w celu
wykorzystania przy sporzadzaniu diagnozy za-
potrzebowania na zawody i specjalnosci na ryn-
ku pracy.

Przystapienie do realizacji oferty pracy zgodnie
z ustaleniami dokonanymi z pracodawca.

Postepowanie przy upowszechnianiu
i realizacji oferty pracy zawierajacej da-
ne umozliwiajgce identyfikacje praco-
dawcy obejmuje:

b

-~

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Zamieszczenie oferty pracy w miejscu ogolnie
dostepnym dla bezrobotnych lub poszukujacych
pracy, w szczegolnosci na tablicy ogtoszen
w powiatowym urzedzie pracy oraz w interneto-
wej bazie ofert pracy udostepnianej przez mini-
stra wtasciwego do spraw pracy, zwanej dalej
~internetowa baza ofert pracy”, w terminie i na
okres ustalony z pracodawca.

Sprawdzenie aktualnosci oferty pracy w trybie
ustalonym z pracodawca lub co najmniej raz na
trzy dni od daty zamieszczenia i wycofanie ofer-
ty pracy w przypadku utraty aktualnosci lub co
najmniej trzykrotnego braku mozliwosci skon-
taktowania sie z pracodawca.

W przypadku zgtoszenia sie¢ bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy zainteresowanego kon-
kretng ofertg pracy do posrednika pracy, spraw-
dzenie aktualnosci oferty pracy i skierowanie
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy do pra-
codawcy przez wydanie skierowania do pracy
oraz poinformowanie o prawach i obowigzkach
osoby kierowanej, z uwzglednieniem skutkéw
odmowy przyjecia propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i niesta-
wiennictwa w powiatowym urzedzie pracy we
wskazanym w skierowaniu do pracy terminie.

Odebranie informacji od pracodawcy o zatrud-
nieniu osoby kierowanej lub powierzeniu oso-
bie kierowanej innej pracy zarobkowej oraz od
osoby kierowanej o podjeciu albo o przyczynach
niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarob-
kowej.

W przypadku odebrania od pracodawcy infor-
macji o przyjeciu do pracy ustalonej liczby osob,
wycofanie oferty pracy ze wszystkich miejsc,
w ktérych jg zamieszczono.

Odnotowanie w karcie pracodawcy informaciji
o realizacji oferty pracy.

W przypadku odmowy przez pracodawce za-
trudnienia osoby kierowanej na miejscu pracy
wspoéttworzonym ze srodkéw publicznych, prze-
kazanie informacji o odmowie zatrudnienia do
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
wspottworzenie miejsca pracy ze srodkéw pu-
blicznych.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy oraz przekazanie
do komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji i wyptate $wiadczen in-
formaciji o:

a) podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarob-
kowej przez bezrobotnego lub poszukujgcego

pracy,

b) odmowie podjecia zatrudnienia lub innej pra-
cy zarobkowej przez bezrobotnego lub poszu-
kujacego pracy,

c) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszuku-
jacego pracy w powiatowym urzedzie pracy
w wyznaczonym terminie w celu poinformo-
wania o podjeciu lub przyczynach niepodjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Postepowanie przy upowszechnianiu
i realizacji oferty pracy niezawierajacej
danych umozliwiajgcych identyfikacje
pracodawcy obejmuje:

Analize oferty pracy pod wzgledem terminu jej
realizacji ustalonego z pracodawca.

Zamieszczenie oferty pracy w miejscu ogoélnie
dostepnym dla bezrobotnych lub poszukujgcych
pracy, w szczegodlnosci na tablicy ogtoszen
w powiatowym urzedzie pracy oraz w interneto-
wej bazie ofert pracy, w terminie i na okres usta-
lony z pracodawca.

Analize oferty pracy pod wzgledem wymagan
okreslonych przez pracodawce, w tym liczby
oso6b kierowanych do pracodawcy.

Analize informacji o bezrobotnych lub poszuku-
jacych pracy:

a) spetniajgcych wymagania okreslone w ofer-
cie pracy,

b) dla ktérych oferta ta spetnia kryterium odpo-
wiedniej pracy.

Wytypowanie ustalonej z pracodawcg liczby
bezrobotnych lub poszukujacych pracy, spetnia-
jacych wymagania okreslone w ofercie pracy
i dla ktérych ta oferta spetnia kryterium odpo-
wiedniej pracy.

W przypadku braku bezrobotnych lub poszuku-
jacych pracy, spetniajgcych wymagania okreslo-
ne w ofercie pracy, przedstawienie pracodawcy
propozycji:

a) zmiany wymagan okreslonych w ofercie pra-
cy, w tym wydtuzenia terminu realizacji ofer-
ty i terminu jej aktualnosci,

b) przekazania oferty pracy do realizacji do in-
nych powiatowych urzedéw pracy,

c) przeprowadzenia postepowania przewidzia-
nego dla upowszechniania ofert pracy w for-
mie zawierajacej dane umozliwiajgce identy-
fikacje pracodawcy, w tym udziatu w targach
pracy,

pomocy w przeprowadzeniu doboru kandy-
datéw sposrod bezrobotnych lub poszukuja-
cych pracy na zgtaszane w ofercie pracy sta-
nowiska pracy, zwanego dalej ,doborem
kandydatéow do pracy”, i zmiany wymagan
dotyczgcych kwalifikacji i umiejetnosci okre-
$lonych w ofercie pracy we wspoéipracy z do-
radcg zawodowym,

d

-

e) przeszkolenia bezrobotnych lub poszukuja-
cych pracy w celu dostosowania kwalifikacji
i umiejetnosci kandydatéw do pracy do wy-
magan pracodawcy.

W przypadku zainteresowania pracodawcy po-
moca w doborze kandydatéw do pracy lub zmia-
nie wymagan dotyczacych ich kwalifikacji lub
przeszkoleniem kandydatéw do pracy, przekaza-
nie pozyskanych w trakcie realizacji oferty pracy
informac;ji o:

4.8.

4.9.

4.10.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

a) potrzebie pomocy pracodawcy w zmianie
wymagan dotyczacych kwalifikacji i umiejet-
nosci okreslonych w ofercie pracy — doradcy
zawodowemu,

b) potrzebach szkoleniowych pracodawcy —
specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego.

Wyznaczenie bezrobotnemu lub poszukujagcemu
pracy terminu stawiennictwa w powiatowym
urzedzie pracy w celu przedtozenia oferty pracy.

Wydanie skierowania do pracy oraz poinformo-
wanie o prawach i obowigzkach osoby kierowa-
nej, z uwzglednieniem skutkéw odmowy przyje-
cia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej i niestawiennictwa
w powiatowym urzedzie pracy we wskazanym
w skierowaniu do pracy terminie.

Poinformowanie osoby kierowanej o dokumen-
tach, jakie powinna posiada¢ w trakcie wizyty
u pracodawcy.

. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-

nego lub poszukujacego pracy informacji o:

a) przyjeciu lub odmowie przyjecia propozyciji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej,

b) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszu-
kujgcego pracy w powiatowym urzedzie pra-
cy W wyznaczonym terminie.

Odebranie informacji od pracodawcy o zatrud-
nieniu osoby kierowanej lub powierzeniu oso-
bie kierowanej innej pracy zarobkowej oraz od
osoby kierowanej o podjeciu lub o przyczynach
niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarob-
kowej.

Wycofanie oferty pracy ze wszystkich miejsc,
w ktérych jg zamieszczono, w wyniku odebrania
od pracodawcy informacji o przyjeciu do pracy
ustalonej liczby oséb kierowanych lub wycofa-
nia oferty pracy przez pracodawce.

Odnotowanie w karcie pracodawcy informac;ji
o realizacji oferty pracy.

W przypadku odmowy przez pracodawce za-
trudnienia osoby kierowanej na miejscu pracy
wspottworzonym ze srodkéw publicznych, prze-
kazanie informacji o odmowie zatrudnienia do
komorki  organizacyjnej odpowiedzialnej za
wspottworzenie miejsca pracy ze srodkéw pu-
blicznych.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy oraz przekazanie
do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji i wyptate $wiadczen in-
formaciji o:

a) podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarob-
kowej przez bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy,

b) odmowie podjecia zatrudnienia lub innej pra-
cy zarobkowej przez bezrobotnego lub poszu-
kujacego pracy,
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

6.1.

c) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszuku-
jacego pracy w powiatowym urzedzie pracy
w wyznaczonym terminie w celu poinformo-
wania o podjeciu lub przyczynach niepodjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Postepowanie przy podejmowaniu kon-
taktu z nowym pracodawcag obejmuje:

Przygotowanie, na podstawie ogdlnodostep-
nych zrédet informacji, listy pracodawcow nie-
znajdujacych sie w rejestrze pracodawcow, pro-
wadzonym przez powiatowy urzad pracy, z kto-
rymi w danym okresie, nie dtuzszym niz jeden
miesiagc, planowane jest nawigzanie kontaktu po
raz pierwszy.

Przekazanie pracodawcy propozycji wspotpracy
i informacji o podstawowych ustugach rynku
pracy.

Nawigzanie kontaktu z pracodawca w celu usta-
lenia mozliwosci i zasad wspotpracy, w tym
ustalenie terminu nastepnego kontaktu i osoby
wskazanej przez pracodawece.

Zatozenie karty pracodawcy i odnotowanie wy-
niku ustalen dotyczacych dalszej wspédtpracy.

Przygotowanie sie do umowionego kontaktu
z osobg wskazang przez pracodawce, z uwzgled-
nieniem:

a) zapoznania sie z informacjg zawartg w karcie
pracodawcy,

b) przygotowania informacji o sytuacji na lokal-
nym rynku pracy i mozliwosci udzielenia po-
mocy przez powiatowy urzad pracy w pozy-
skaniu odpowiednich kandydatéw do pracy,

c) ustalenia zakresu informacji do uzyskania od
pracodawcy w czasie kontaktu, z uwzglednie-
niem informacji potrzebnych doradcy zawo-
dowemu, specjaliscie do spraw rozwoju za-
wodowego, liderowi klubu pracy lub przed-
stawicielom innych komorek organizacyj-
nych powiatowego urzedu pracy.

Poinformowanie osoby wskazanej przez praco-
dawce o mozliwosci udzielenia przez powiatowy
urzad pracy pomocy w pozyskaniu odpowiednich
kandydatow do pracy, obowigzku pracodawcy,
o ktéorym mowa w art. 36 ust. 7 ustawy, i ustalenie
terminu kolejnego kontaktu z pracodawca.

Uzupetnienie karty pracodawcy o nowe infor-
macje uzyskane w trakcie kontaktu z osobg
wskazang przez pracodawce.

Poinformowanie zainteresowanych, o ktérych
mowa w pkt 5.5. lit. ¢, o aktualnych ustaleniach
wynikajacych z kontaktu z pracodawca.

Podjecie realizacji ustalen wynikajgcych z kon-
taktu z osobg wskazang przez pracodawce.

Postepowanie przy utrzymywaniu kon-
taktu z pracodawcag obejmuje:

Przygotowanie listy pracodawcéw znajdujacych
sie w rejestrze pracodawcow, prowadzonym
przez powiatowy urzad pracy, z ktéorymi w da-
nym miesigcu planowany jest kontakt.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

7.1.

7.2.

Zapoznanie sie z informacjami zawartymi w kar-
cie pracodawcy i sprawdzenie realizacji ustalen
wynikajacych z ostatniego kontaktu z pracodaw-
ca.

Skontaktowanie sie z osoba wskazang przez pra-
codawce w celu ustalenia terminu kontaktu oraz
aktualnych oczekiwahn pracodawcy wobec po-
wiatowego urzedu pracy.

Odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku
ustalen.

Przygotowanie sie do ustalonego kontaktu,
z uwzglednieniem:

a) ustalenia zakresu informacji do uzyskania od
pracodawcy, z uwzglednieniem informacji
potrzebnych doradcy zawodowemu, specjali-
$cie do spraw rozwoju zawodowego, lidero-
wi klubu pracy lub pracownikom innych ko-
morek organizacyjnych powiatowego urzedu
pracy:

b) przygotowania informacji, zgodnie z oczeki-
waniami pracodawcy wobec powiatowego
urzedu pracy.

Skontaktowanie sie z osobg wskazang przez pra-
codawce w celu:

a) aktualizacji informacji posiadanych przez pra-
codawce o mozliwosciach udzielenia pomocy
przez powiatowy urzad pracy w pozyskaniu
odpowiednich kandydatéw do pracy,

b) przypomnienia o obowigzku pracodawcy,
0 ktorym mowa w art. 36 ust. 7 ustawy,

c) pozyskania aktualnych informacji o praco-
dawcy dla potrzeb powiatowego urzedu pra-

cy,
d) poznania nowych oczekiwan pracodawcy
wobec powiatowego urzedu pracy.

Ustalenie terminu kolejnego kontaktu z praco-
dawca.

Uzupetnienie karty pracodawcy o nowe infor-
macje uzyskane w trakcie kontaktu z pracodaw-
ca.

Poinformowanie zainteresowanych, o ktérych
mowa w pkt 6.5. lit. a, o ustaleniach wynikaja-
cych z kontaktu z pracodawca.

Podjecie realizacji ustalen wynikajgcych z kon-
taktu z pracodawca.

Postepowanie przy podejmowaniu kon-
taktu z bezrobotnym obejmuje:

Przyjecie informacji o rejestracji bezrobotnego
w powiatowym urzedzie pracy i wyznaczonym
terminie stawiennictwa, przypadajacym w okre-
sie nieprzekraczajgcym 7 dni od daty rejestrac;ji,
w przypadku bezrobotnych z prawem do zasitku,
i 30 dni w przypadku bezrobotnych bez prawa
do zasitku.

Zapoznanie sie z informacjami szczegétowymi
0 bezrobotnym zawartymi w jego karcie reje-
stracyjnej.
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7.3.

7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Analize ofert pracy bedacych w dyspozycji po-
wiatowego urzedu pracy i dobér dla bezrobot-
nego oferty pracy spetniajacej kryterium odpo-
wiedniej pracy.

Przygotowanie oferty pracy, a w przypadku bra-
ku oferty pracy — informacji o innej mozliwosci
pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnie-
nia lub innej pracy zarobkowej.

Przedstawienie propozycji odpowiedniego za-
trudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej
mozliwosci pomocy w uzyskaniu odpowiednie-
go zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Postepowanie przy przedstawianiu bez-
robotnemu lub poszukujagcemu pracy
propozycji odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej obejmuje:

Wydanie skierowania do pracy oraz poinformo-
wanie o prawach i obowigzkach osoby kierowa-
nej, z uwzglednieniem skutkdw odmowy przyje-
cia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej i niestawiennictwa
w powiatowym urzedzie pracy we wskazanym
w skierowaniu do pracy terminie.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujacego pracy informacji o:

a) przyjeciu lub odmowie przyjecia propozyciji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej,

b) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszu-
kujacego pracy w powiatowym urzedzie pra-
Cy W wyznaczonym terminie,

c) terminie nastepnego stawiennictwa bezro-
botnego lub poszukujacego pracy w powiato-
wym urzedzie pracy wskazanym w skierowa-
niu do pracy.

Odebranie informacji od pracodawcy o zatrud-
nieniu osoby kierowanej lub powierzeniu oso-
bie kierowanej innej pracy zarobkowej oraz od
osoby kierowanej o podjeciu lub o przyczynach
niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarob-
kowej.

Odnotowanie w karcie pracodawcy informac;ji
o realizacji oferty pracy.

W przypadku odmowy przez pracodawce za-
trudnienia osoby kierowanej na miejscu pracy
wspottworzonym ze srodkéw publicznych, prze-
kazanie informacji o odmowie zatrudnienia do
komorki  organizacyjnej odpowiedzialnej za
wspottworzenie miejsca pracy ze srodkow pu-
blicznych.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy oraz przekazanie
do komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji i wyptate swiadczen in-
formaciji o:

a) podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarob-
kowej przez bezrobotnego lub poszukujgcego

pracy,

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

b) odmowie podjecia zatrudnienia lub innej pra-
cy zarobkowej przez bezrobotnego lub poszu-
kujacego pracy,

¢) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszu-
kujgcego pracy w powiatowym urzedzie pra-
cy w wyznaczonym terminie, w celu poinfor-
mowania o podjeciu lub przyczynach niepod-
jecia zatrudnienia lub innej pracy zarobko-
wej.

Postepowanie przy przedstawianiu bez-

robotnemu lub poszukujagcemu pracy

mozliwo$ci pomocy wobec braku propo-

zycji odpowiedniego zatrudnienia lub

innej pracy zarobkowej obejmuje:

Pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji bez-
robotnego lub poszukujacego pracy i ustalenie
jego oczekiwan dotyczacych pomocy udzielanej
przez powiatowy urzad pracy.

Przedstawienie informacji o sytuacji na lokal-
nym rynku pracy i o innych ofertach pracy beda-
cych w dyspozycji powiatowego urzedu pracy.

W przypadku zainteresowania bezrobotnego lub
poszukujacego pracy inng oferta pracy ma za-
stosowanie postepowanie przy przedstawianiu
bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy propo-
zycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pra-
cy zarobkowej, o ktérym mowa w pkt 8.

Poinformowanie o mozliwosciach samodzielne-
go poszukiwania pracy, w tym przez agencje za-
trudnienia.

Zaproponowanie mozliwosci skorzystania z in-
nych ustug rynku pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomocy oferowanej przez do-
radce zawodowego.

Ustalenie z bezrobotnym lub poszukujgcym pra-
cy sposobu dalszego postepowania w kontak-
tach z powiatowym urzedem pracy.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy oraz przekazanie
do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji i wyptate swiadczen in-
formaciji o:

a) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszu-
kujacego pracy w wyznaczonym terminie,

b) ustalonym sposobie postepowania i terminie
nastepnego stawiennictwa bezrobotnego lub
poszukujacego pracy w powiatowym urze-
dzie pracy.

Przekazanie do doradcy zawodowego, lidera
klubu pracy lub do innych komaérek organizacyj-
nych powiatowego urzedu pracy informacji
o potrzebie objecia bezrobotnego lub poszuku-
jacego pracy pomoca.

Pozyskanie ze stanowiska lub komaérki organiza-
cyjnej, o ktérej mowa w pkt 9.7, informacji o sta-
wiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego
pracy i ewentualnym objeciu pomoca oraz ter-
minie jej zakonczenia.
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10.

10.1.

10.2.

10.3

10.4.

10.5.

10.6.

Postepowanie przy utrzymywaniu kon-
taktu z bezrobotnym lub poszukujgcym
pracy obejmuje:

Analize — co najmniej raz na 3 miesigce — in-
formacji zawartych w karcie rejestracyjnej
o ofertach pracy, ustugach rynku pracy lub in-
nych propozycjach powiatowego urzedu pracy
przedstawianych bezrobotnemu lub poszukuja-
cemu pracy.

W przypadku nieprzedstawienia oferty pracy lub
innych propozycji w okresie 3 miesiecy, wyzna-
czenie w okresie 21 dni terminu stawiennictwa
bezrobotnego lub poszukujacego pracy w celu
przedtozenia propozycji odpowiedniego zatrud-
nienia lub innej pracy zarobkowej lub ustalenie
mozliwosci udzielenia innej formy pomocy
przez powiatowy urzad pracy.

Zapoznanie sie z zawartymi w karcie rejestracyj-
nej informacjami o bezrobotnym lub poszukuja-
cym pracy.

Analize ofert pracy, bedacych w dyspozycji po-
wiatowego urzedu pracy, i dobdér dla bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy ofert pracy, spet-
niajacych kryterium odpowiedniej pracy.

Przygotowanie oferty pracy, a w przypadku bra-
ku oferty pracy — informacji o mozliwosci
udzielenia innej formy pomocy w uzyskaniu od-
powiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarob-
kowej, z uwzglednieniem informacji z innych ko-
morek organizacyjnych powiatowego urzedu
pracy o planowanych dziataniach oraz mozliwo-
$ci ich zastosowania wobec tej osoby.

Odbycie spotkania z bezrobotnym lub poszuku-
jacym pracy w celu przedtozenia oferty pracy
lub przedstawienia mozliwosci innej formy po-
mocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowe;j.

Czesc¢ Il — standard ustug EURES

Standard ustug EURES obejmuje postepowanie

przy:

1)

informowaniu bezrobotnych lub poszukujacych
pracy o mozliwosciach zatrudnienia, warunkach
zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na te-
rytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej dalej
,krajem”, i w panstwach cztonkowskich Unii Euro-
pejskiej, z wytaczeniem Rzeczypospolitej Polskiej,
panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarcze-
go nienalezacych do Unii Europejskiej oraz pan-
stwach niebedacych stronami umowy o Europej-
skim Obszarze Gospodarczym, o ile na podstawie
umow zawartych przez te panstwa ze Wspdlnota
Europejska i ich Panstwami Cztonkowskimi oby-
watele tych panstw moga korzystaé ze swobody
przeptywu oséb, zwanych dalej ,panstwami
UE/EOG”;

informowaniu pracodawcéw z kraju o mozliwo-
$ciach zatrudniania bezrobotnych lub poszukuja-
cych pracy z panstw UE/EOG;

3)

1.1.

1.2.

prowadzeniu miedzynarodowego posrednictwa
pracy dla pracodawcy z kraju, zainteresowanego
rekrutacjg bezrobotnych lub poszukujgcych pracy
bedacych obywatelami panstw UE/EOG, zaintere-
sowanych podjeciem zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zwanych dalej ,kandy-
datami z panstw UE/EOG”;

prowadzeniu miedzynarodowego posrednictwa
pracy dla pracodawcy z panstwa UE/EOG, zainte-
resowanego rekrutacjg bezrobotnych lub poszuku-
jacych pracy bedacych obywatelami Rzeczypospo-
litej Polskiej zainteresowanych podjeciem zatrud-
nienia w panstwach UE/EOG, zwanych dalej , kan-
dydatami z kraju”.

Postepowanie przy informowaniu bezro-
botnych lub poszukujacych pracy
o mozliwos$ciach zatrudnienia, warun-
kach zycia i pracy oraz sytuacji na ryn-
kach pracy w kraju oraz pahstwach
UE/EOG obejmuje:

W ramach informowania bezrobotnych lub po-
szukujgcych pracy z kraju o mozliwosciach za-
trudnienia w panstwach UE/EOG:

a) udzielenie informacji o stosowanych przez
powiatowy lub wojewddzki urzad pracy me-
todach i miejscach upowszechniania zgtoszo-
nego przez pracodawce z panstwa UE/EOG
wolnego miejsca zatrudnienia, zwanego da-
lej ,zagraniczng ofertg pracy”, oraz o mozli-
wosciach poszukiwania zatrudnienia w pan-
stwach UE/EOG, w szczegdélnosci za posred-
nictwem stron internetowych sieci EURES,

b

-

udzielenie informacji na temat aktualnie
upowszechnianych przez powiatowy lub
wojewoddzki urzad pracy zagranicznych ofert
pracy,

zaproponowanie zarejestrowania zyciorysu
w odpowiednich bazach zycioryséw uzywa-
nych w powiatowym lub wojewddzkim urze-
dzie pracy, w tym w bazach elektronicznych,

c)

d

-

przekazanie ulotek i materiatow informacyj-
nych znajdujacych sie w dyspozycji powiato-
wego lub wojewddzkiego urzedu pracy.

W ramach informowania bezrobotnych lub po-
szukujacych pracy z panstw UE/EOG o mozliwo-
$ciach zatrudnienia w kraju:

a) udzielenie informacji o stosowanych przez
powiatowy urzad pracy metodach i miejscach
upowszechniania zgtoszonego przez praco-
dawce z kraju wolnego miejsca zatrudnienia,
zwanego dalej ,krajowa ofertg pracy”,

b

-

udzielenie informacji na temat innych mozli-
wosci poszukiwania zatrudnienia w kraju,
w szczegolnosci z wykorzystaniem stron in-
ternetowych,

c) udzielenie informacji na temat wtasciwych
instytucji z kraju, kompetentnych w zakresie
realizacji praw i obowigzkéw obywateli
panstw UE/EOG, podejmujgcych zatrudnie-

nie w kraju.
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1.3.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

W ramach informowania bezrobotnych lub po-
szukujgcych pracy o warunkach zycia i pracy
oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i pan-
stwach UE/EOG:

a) udzielenie informacji na temat dostepnych
materiatéw informacyjnych, znajdujacych sie
w szczegdblnosci na stronach internetowych
sieci EURES,

b) udostepnienie materiatéw informacyjnych
znajdujacych sie w dyspozycji powiatowego
lub wojewddzkiego urzedu pracy.

Postepowanie przy informowaniu pra-
codawcow z kraju o mozliwosciach za-
trudniania bezrobotnych lub poszukuja-
cych pracy z panstw UE/EOG obejmuje:

Udzielenie informacji na temat rodzaju ustug
EURES swiadczonych dla pracodawcoéw z kraju,
w tym sposobu postepowania przy realizacji
krajowej oferty pracy zawierajgcej dane umozli-
wiajgce identyfikacje pracodawcy z kraju.

Przekazanie ulotek i materiatow informacyjnych
znajdujacych sie w dyspozycji powiatowego lub
wojewodzkiego urzedu pracy.

Udzielenie informacji o mozliwosci korzystania
ze stron internetowych sieci EURES.

Postepowanie przy prowadzeniu mie-
dzynarodowego posrednictwa pracy dla
pracodawcy z kraju, zainteresowanego
rekrutacja kandydatow z panstw
UE/EOG, obejmuje:

W ramach przyjmowania krajowej oferty pracy:
a) przyjecie krajowej oferty pracy,

b) przeanalizowanie tresci krajowej oferty pracy
w celu unikniecia wymagan dyskryminuja-
cych,

c) sprawdzenie, czy pracodaweca z kraju figuruje
w rejestrze pracodawcéw, prowadzonym
przez powiatowy urzad pracy,

d

-

zaktualizowanie informacji w karcie praco-
dawcy lub odpowiednio:

— zatozenie karty pracodawcy, w przypadku
niewystepowania pracodawcy z kraju
w rejestrze,

— odnotowanie w karcie pracodawcy zgtfo-
szenia krajowej oferty pracy,

e) udzielenie pracodawcy z kraju informac;ji
o mozliwosci realizacji krajowej oferty pracy
w formie zawierajgcej dane umozliwiajgce
identyfikacje pracodawecy z kraju,

f

~

ustalenie z pracodawcg z kraju formy realiza-
cji krajowej oferty pracy, z uwzglednieniem:

— wymagan dotyczacych bezrobotnego lub
poszukujacego pracy, a w przypadku pro-
bleméw z uszczegdétowieniem wymagan,
zaoferowanie pomocy doradcy zawodo-
wego w okresleniu wymagan dotycza-
cych kwalifikacji i umiejetnosci kandyda-
téw z panstw UE/EOG,

3.2.

3.3.

— zasiegu upowszechniania krajowej oferty
pracy na terenie wszystkich panstw
UE/EOG lub wybranych panstw UE/EOG,

— oferowanych przez pracodawce z kraju
warunkow pracy i ptacy,

— terminu realizacji krajowej oferty pracy,
— okresu aktualnosci krajowej oferty pracy,

— czestotliwosci  kontaktéw oraz
wskazanej przez pracodawce,

osoby

P}

odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku
ustalen,

9

h

-~

przekazanie informacji o krajowej ofercie pra-
cy do specjalisty do spraw rozwoju zawodo-
wego do wykorzystania przy sporzadzaniu
diagnozy zapotrzebowania na zawody i spe-
cjalnosci na rynku pracy,

i) przystapienie do upowszechniania i realizacji
krajowej oferty pracy zgodnie z ustaleniami
dokonanymi z pracodawca z kraju.

W ramach upowszechniania i realizacji krajowej
oferty pracy zawierajgcej dane umozliwiajgce
identyfikacje pracodawcy z kraju, zainteresowa-
nego rekrutacjg na terenie wszystkich panstw
UE/EOG:

a) zamieszczenie krajowej oferty pracy w inter-
netowej bazie ofert pracy,

b) sprawdzenie aktualnosci krajowe] oferty pra-
cy, w trybie ustalonym z pracodawca z kraju
lub co najmniej raz na trzy dni od daty za-
mieszczenia, i wycofanie krajowej oferty pra-
cy z upowszechniania na terenie panstw
UE/EOG, w przypadku utraty aktualnosci lub
co najmniej trzykrotnego braku mozliwosci
skontaktowania sie z pracodawcg z kraju,

c) odnotowanie w karcie pracodawcy informa-
cji o realizacji krajowej oferty pracy.

W ramach upowszechniania i realizacji krajowej
oferty pracy zawierajgcej dane umozliwiajace
identyfikacje pracodawcy z kraju zainteresowa-
nego rekrutacja na terenie wskazanych panstw
UE/EOG:

a) zamieszczenie krajowej oferty pracy w inter-
netowej bazie ofert pracy,

b) przekazanie krajowej oferty pracy wtasciwe-
mu doradcy EURES z terenu wojewddztwa
wraz z informacjag, w ktérym panstwie
UE/EOG krajowa oferta pracy ma zostaé do-
datkowo upowszechniona,

c) rejestracja krajowej oferty pracy w rejestrze
ofert pracy rozpowszechnianych w ramach
sieci EURES,

przettumaczenie krajowej oferty pracy zawie-
rajgcej logo sieci EURES na jezyk angielski
lub niemiecki, lub francuski,

d

-

e) przekazanie krajowej oferty pracy wtasciwe-
mu doradcy EURES z panstwa UE/EOG wska-
zanego przez pracodawce z kraju,
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4.1.

4.2.

4.3.

f) sprawdzenie aktualnosci krajowej oferty pra-
¢y, w trybie ustalonym z pracodawca z kraju
lub co najmniej raz na trzy dni od daty za-
mieszczenia i wycofanie krajowej oferty pra-
cy z upowszechniania na terenie panstw
UE/EOG w przypadku utraty aktualnosci lub
co najmniej trzykrotnego braku mozliwosci
skontaktowania sie z pracodawca z kraju,

przekazanie wtasciwemu doradcy EURES,
z panstwa UE/EOG wskazanego przez praco-
dawece z kraju, informacji o wycofaniu krajo-
wej oferty pracy.

Postepowanie przy prowadzeniu mie-

dzynarodowego posrednictwa pracy dla

pracodawcy z panstwa UE/EOG, zainte-
resowanego rekrutacja kandydatow

z kraju, obejmuje:

W ramach przyjmowania zagranicznej oferty

pracy:

a) przyjecie zagranicznej oferty pracy za posred-
nictwem doradcy EURES z panstwa UE/EOG,
urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego
do spraw pracy lub doradcy EURES z kraju
odpowiedzialnego za koordynacje rekrutac;ji,

ustalenie szczegotdéw zagranicznej oferty pra-
cy oraz przeanalizowanie tresci zagranicznej
oferty pracy w celu unikniecia wymagan dys-
kryminujacych,

c) rejestracja zagranicznej oferty pracy w reje-
strze, o ktérym mowa w pkt 3.3. lit. c,

przekazanie zagranicznej oferty pracy do asy-
stentéw EURES i w razie potrzeby do innych
doradcow EURES z kraju,
e) przystagpienie do realizacji zagranicznej oferty
pracy.
W ramach upowszechniania i realizacji zagra-
nicznej oferty pracy zawierajgcej dane umozli-
wiajgce identyfikacje pracodawcy z panstwa
UE/EOG:
a) zamieszczenie zagranicznej oferty pracy za-
wierajacej logo sieci EURES w miejscu ogol-
nie dostepnym dla bezrobotnych lub poszu-
kujgcych pracy, w szczegolnosci na tablicy
ogtoszen w powiatowym lub wojewddzkim
urzedzie pracy oraz na stronie internetowej
powiatowego lub wojewddzkiego urzedu
pracy,
sprawdzenie aktualnosci zagranicznej oferty
pracy, w trybie ustalonym z pracodawca
z panstwa UE/EOG lub doradcg EURES z kra-
ju odpowiedzialnym za koordynacje rekruta-
¢ji, lub co najmniej raz na tydzien od daty za-
mieszczenia; wycofanie zagranicznej oferty
pracy w przypadku utraty aktualnosci.

W ramach upowszechniania i realizacji zagra-
nicznej oferty pracy niezawierajgcej danych
umozliwiajgcych  identyfikacje  pracodawcy
z panstwa UE/EOG:

a) przeprowadzenie dziatan, o ktérych mowa
w pkt 4.2,

e

9

b

-

d

-

b

-~

b) przeanalizowanie zagranicznej oferty pracy
i innych informacji zwigzanych z tg oferta,

c) przeanalizowanie dostepnych w powiato-
wym lub wojewddzkim urzedzie pracy infor-
macji o kandydatach z kraju spetniajgcych
wymagania okreslone w zagranicznej ofercie
pracy,

wybdr kandydatéw z kraju, spetniajacych wy-
magania okreslone w zagranicznej ofercie
pracy, na podstawie analizy posiadanych do-
kumentow lub na podstawie rozmow kwalifi-
kacyjnych, poinformowanie o danych umozli-
wiajacych identyfikacje pracodawcy z pan-
stwa UE/EOG oraz o obowigzku zawiadomie-
nia powiatowego urzedu pracy, w ktérym sa
zarejestrowani, o podjeciu zatrudnienia
u pracodawcy z panstwa UE/EOG,

d

-

e

w przypadku kandydatow z kraju, ktérzy do-
starczyli do powiatowego lub wojewddzkiego
urzedu pracy dokumenty wymagane przez
pracodawce z panstwa UE/EOG, a nie spet-
niajg wymagan okreslonych w zagranicznej
ofercie pracy, dokonanie adnotacji o niespet-
nianiu wymagan pracodawcy z panstwa
UE/EOG na jednym z dokumentdw,

f

~

sporzadzenie listy wybranych kandydatéw
z kraju spetniajgcych wymagania okreslone
w zagranicznej ofercie pracy i przekazanie tej
listy wraz z wymaganymi dokumentami do
pracodawcy z panstwa UE/EOG, w sposdb
ustalony z doradcg EURES 2z panstwa
UE/EOG Ilub doradcg EURES z kraju, odpo-
wiedzialnym za koordynacje rekrutacji,

e}

uzyskanie, w miare mozliwosci, informacji
przez doradce EURES z kraju, odpowiedzial-
nego za koordynacje rekrutacji, na temat listy
kandydatéw z kraju zakwalifikowanych do za-
trudnienia przez pracodawce z panstwa
UE/EOG lub na temat koniecznosci organiza-
cji w kraju rozmoéw kwalifikacyjnych praco-
dawcy z panstwa UE/EOG z kandydatami
z kraju,

9

h

-~

udzielenie, w miare posiadanych informacji,
odpowiedzi kandydatom z kraju znajdujgcym
sie na liscie, o ktérej mowa w lit. f, na temat
zakwalifikowania lub niezakwalifikowania do
zatrudnienia przez pracodawce z panstwa
UE/EOG lub na temat koniecznosci udziatu
kandydata z kraju w rozmowach kwalifikacyj-
nych z pracodawca z panstwa UE/EOG,

-~

udzielenie pomocy w przygotowaniu i prze-
prowadzeniu w kraju rozmow kwalifikacyj-
nych pracodawcy z panstwa UE/EOG z kan-
dydatami z kraju, po uprzednim uzgodnieniu
koniecznosci ich przeprowadzenia,

j) uzyskanie, w miare mozliwosci, przez dorad-
ce EURES z kraju odpowiedzialnego za koor-
dynacje rekrutacji, listy kandydatéw z kraju
zakwalifikowanych do zatrudnienia przez pra-
codawce z panstwa UE/EOG,
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k) udzielenie, w miare posiadanych informacji,
odpowiedzi kandydatom z kraju, ktorzy wzie-
li udziat w rozmowach kwalifikacyjnych z pra-
codawcag z panstwa UE/EOG, na temat zakwa-
lifikowania lub niezakwalifikowania do za-
trudnienia przez pracodawce z panstwa
UE/EOG, w przypadku realizacji postepowa-
nia, o ktérym mowa w lit. i,

-~

uzupetnienie rejestru, o ktorym mowa
w pkt 3.3. lit. c.

Doradca EURES realizuje standard
ustug EURES 2z wytaczeniem dziatan,
o ktéorych mowa w pkt 3.1., 3.2. oraz
w pkt 3.3. lit. a—b i pkt 3.3. lit. f.

Asystent EURES zatrudniony w woje-
wodzkim urzedzie pracy realizuje stan-
dard ustug EURES:

a) z wytaczeniem dziatan, o ktérych mowa
w pkt 3.1.—3.3., pkt 4.1. lit. d, pkt 4.3. lit. d i g,

b) pod warunkiem przyjecia zagranicznej oferty
pracy od doradcy EURES z kraju, odpowie-
dzialnego za koordynacje rekrutacji w dziata-
niu, o ktérym mowa w pkt 4.1. lit. a.

Asystent EURES zatrudniony w powiato-
wym urzedzie pracy realizuje standard
ustug EURES:

a) z wytaczeniem dziatan, o ktérych mowa
w pkt 3.3. lit. c—e, pkt 3.3. lit. g, pkt 4.1. lit. d,
pkt 4.3.lit. dig,

b) pod warunkiem przyjecia zagranicznej oferty
pracy od doradcy EURES z kraju, odpowie-
dzialnego za koordynacje rekrutacji w dziata-
niu, o ktérym mowa w pkt 4.1. lit. a.

Czes¢ Ill — standard poradnictwa zawodo-

wego i informacji zawodowej
Standard poradnictwa zawodowego i informacji

zawodowej realizowany przez doradce zawodowego
obejmuje postepowanie przy:

1)

2)

1.1

udzielaniu porady indywidualnej bezrobotnemu
lub poszukujagcemu pracy;

udzielaniu porady w formie grupowej bezrobotne-
mu lub poszukujgcemu pracy, zwanej dalej , pora-
da grupowa”;

udzielaniu informacji zawodowej bezrobotnemu
lub poszukujgcemu pracy;

udzielaniu informacji zawodowej grupie bezrobot-
nych lub poszukujgcych pracy;
udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kan-
dydatow do pracy.
Postepowanie przy udzielaniu porady
indywidualnej obejmuje:
Przyjecie informacji od bezrobotnego lub poszu-
kujagcego pracy lub wniosku posrednika pracy,
specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, li-
dera klubu pracy o potrzebie udzielenia porady
utatwiajgcej wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji,
podjecie lub zmiane zatrudnienia.

1.2.

1.3

1.4

1.5.

1.6.

Sprawdzenie, czy bezrobotny lub poszukujgcy
pracy korzystat wczesniej z ustugi poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej.

W sytuacji pierwszego kontaktu z bezrobotnym
lub poszukujgcym pracy przeprowadzenie roz-
mowy wstepnej, w celu pozyskania informacji
o sytuacji zawodowej bezrobotnego lub poszu-
kujacego pracy, i ustalenie potrzeby udzielenia
porady indywidualnej, porady grupowej lub in-
nej ustugi rynku pracy.

W sytuacji wczesniejszego korzystania z ustugi

przygotowanie sie do spotkania z bezrobotnym

lub poszukujgcym pracy obejmuje w szczegél-

nosci:

a) analize zgromadzonych danych i informac;ji
zawartych w dokumentacji bezrobotnego lub
poszukujacego pracy,

b

-

analize informacji, z jakich podstawowych
ustug rynku pracy bezrobotny lub poszukujg-
cy pracy korzystat oraz jakie przyniosty one
efekty,

c) pozyskanie informacji dotyczacych aktualnej
sytuacji na rynku pracy, ktére moga by¢ przy-
datne dla bezrobotnego lub poszukujgcego
pracy:

pozyskanie informacji o mozliwosci szkole-
nia, podnoszenia kwalifikacji i przekwalifiko-
wania, ktére moga byé przydatne dla bezro-
botnego lub poszukujgcego pracy.

d

ey

Wyznaczenie bezrobotnemu lub poszukujagcemu
pracy terminu udzielenia porady indywidualnej.

Przeprowadzenie porady indywidualnej obej-
muje:

a) przedstawienie przez doradce zawodowego
sposobu postepowania w trakcie korzystania
z porady zawodowej,

b

-~

uzyskanie ustnej zgody bezrobotnego lub po-
szukujgcego pracy na proponowany sposob
postepowania oraz zgody na aktywng wspot-
prace z doradcg zawodowym,

c) ustalenie problemu zawodowego bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy dotyczacego
wyboru zawodu, zmiany kwalifikacji, podje-
cia lub zmiany zatrudnienia,

d

-

analize informacji o bezrobotnym lub poszu-
kujgcym pracy, z uwzglednieniem jego do-
$wiadczenia zawodowego, kwalifikacji, moty-
wacji, uzdolnien, zainteresowan i predyspo-
zycji zawodowych, sytuacji materialnej i sytu-
acji rodzinnej, majacych wptyw na rozwiaza-
nie problemu zawodowego,

e) analize mozliwosci i wybér odpowiedniego
sposobu rozwigzania problemu zawodowego
bezrobotnego Iub poszukujacego pracy,
a w przypadku zaistnienia potrzeby — rozwa-
zenie mozliwosci skorzystania z pomocy pra-
cownikow innych komoérek organizacyjnych
powiatowego urzedu pracy, doradcy zawodo-
wego z centrum informacji i planowania ka-
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1.7.

2.1.

2.2.

riery zawodowej funkcjonujagcego w ramach
wojewodzkiego urzedu pracy, zwanego dalej
~centrum”, lub specjalistéw z innych instytu-
cji,

f

-~

ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjali-
stycznych badan lekarskich lub psychologicz-
nych lub skorzystanie przez bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy z zajeé z zakresu po-
radnictwa zawodowego w centrum,

pe——

zaproponowanie bezrobotnemu lub poszuku-
jacemu pracy wykonania badahn psycholo-
gicznych w powiatowym urzedzie pracy,
w centrum lub wykonania badan w innej in-
stytuciji,

9

h

-

przygotowanie skierowania dla bezrobotne-
go lub poszukujacego pracy na specjalistycz-
ne badania lekarskie lub psychologiczne lub
na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowe-
go, gdy odbywajg sie one poza miejscem sta-
tego zamieszkania,

fuy

analize sytuacji bezrobotnego lub poszukuja-
cego pracy, z uwzglednieniem wynikow spe-
cjalistycznych badan lekarskich lub psycholo-
gicznych,

—
pe——

zweryfikowanie, w razie potrzeby, uzgodnio-
nego wczesniej z bezrobotnym lub poszuku-
jacym pracy sposobu rozwigzania problemu
zawodowego lub wskazanie mozliwosci sko-
rzystania z innych ustug rynku pracy,

k) odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezro-
botnego lub poszukujacego pracy informacji
0 jego udziale w poradzie indywidualnej,
udzielonej w powiatowym urzedzie pracy,
a w przypadku porady udzielonej w centrum
— przekazanie tych informacji do powiatowe-
go urzedu pracy, celem odnotowania ich
w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub po-
szukujgcego pracy.

Sporzadzenie, w miare potrzeby, opinii zawiera-
jacej imie i nazwisko oraz PESEL bezrobotnego
lub poszukujacego pracy, a w przypadku cudzo-
ziemcéw — numer dokumentu stwierdzajgcego
tozsamosé, o wyniku udzielonej porady i przeka-
zanie jej do pracownika powiatowego urzedu
pracy, na wniosek ktérego bezrobotny lub po-
szukujgcy pracy korzystat z porady doradcy za-
wodowego, lub do doradcy zawodowego, na
whniosek ktérego starosta skierowat bezrobotne-
go lub poszukujacego pracy do centrum.

Postepowanie przy udzielaniu porady
grupowej obejmuje:

Okreslenie celu porady grupowej, opracowanie
programu i harmonogramu jego realizacji.

Okreslenie terminu realizacji porady i dokonanie
doboru uczestnikéw sposrod bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, z ktéorymi uzgodniono
w rozmowie wstepnej lub w trakcie porady indy-
widualnej potrzebe udziatu w poradzie grupo-
wej lub ktérym starosta wydat skierowanie na
zajecia w ramach porady grupowej w centrum.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Przygotowanie pomieszczenia, sprzetu technicz-
no-biurowego i materiatéw potrzebnych w trak-
cie porady grupowej.

Przeprowadzenie porady grupowej w formie za-
je¢ lub cyklu zaje¢ warsztatowych; porada gru-
powa powinna byé prowadzona przez dwédch
doradcéw zawodowych.

Ustalenie sposobu dalszego dziatania z kazdym
bezrobotnym lub poszukujagcym pracy, w tym
mozliwosci ponownego skorzystania z porady
indywidualnej lub z innych ustug rynku pracy.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy informacji o jego
udziale w poradzie grupowej, udzielonej w po-
wiatowym urzedzie pracy, a w przypadku pora-
dy udzielonej w centrum — przekazanie tych in-
formacji do powiatowego urzedu pracy, celem
odnotowania ich w karcie rejestracyjnej bezro-
botnego lub poszukujacego pracy.

Informacja o udziale bezrobotnego lub poszuku-
jacego pracy w poradzie grupowej obejmuje:

a) date rozpoczecia i zakonczenia porady grupo-
wej, czas jej trwania, liczbe uczestnikdw,

b) cel porady grupowej i zastosowane metody,
c) ustalony sposob dalszego dziatania.

Postepowanie przy udzielaniu informa-
cji zawodowej bezrobotnemu lub poszu-
kujacemu pracy obejmuje:

Ustalenie potrzeby korzystania przez bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy z informac;ji za-
wodowej w formie indywidualnej.

Poinformowanie bezrobotnego lub poszukuja-
cego pracy o mozliwosci korzystania z zasobow
informacji zawodowej dostepnych w powiato-
wym urzedzie pracy lub centrum.

Umozliwienie bezrobotnemu lub poszukujace-
mu pracy samodzielnego korzystania z zasobéw
informacji zawodowej.

Udzielenie, w razie potrzeby, pomocy bezrobot-
nemu lub poszukujgcemu pracy w korzystaniu
z zasobow informacji zawodowej.

Udzielenie informacji o mozliwosci uzyskania
pomocy z zakresu poradnictwa zawodowego
oraz innych informacji przydatnych w rozwiaza-
niu probleméw zawodowych bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy.

Przekazanie bezrobotnemu lub poszukujacemu
pracy, w razie potrzeby, materiatéw informacyj-
nych w postaci ulotek, broszur, folderéw lub wy-
drukow komputerowych, zawierajgcych infor-
macje o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach
szkolenia i ksztafcenia.

Odnotowanie, dla celéw statystycznych, liczby
os6b korzystajagcych z informacji zawodowej
w formie indywidualnej.

Postepowanie przy udzielaniu informa-
cji zawodowej grupie bezrobotnych lub
poszukujgcych pracy obejmuje:
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Okreslenie tematu grupowego spotkania z zakre-
su informacji zawodowej w oparciu o analize po-
trzeb i problemoéw zawodowych bezrobotnych
lub poszukujacych pracy, rozpoznanych w trakcie
porad indywidualnych, grupowych lub w trakcie
korzystania z indywidualnej informacji zawodo-
wej, ktory w szczegdlnosci moze dotyczyé:

a) informacji o podstawowych ustugach rynku

pracy,

b) informacji o zawodach i ogdlnej sytuacji na
rynku pracy,

c) mozliwosci uzyskania kwalifikacji zawodo-
wych,

d) oczekiwan pracodawcéw w zakresie kwalifi-
kacji zawodowych wymaganych od kandyda-
tow do pracy,

e) mozliwosci podejmowania wtasnej dziatalno-
$ci gospodarcze;j.

Ustalenie ewentualnego udziatu w spotkaniu
grupowym z zakresu informacji zawodowej pra-
cownikow innych komadrek organizacyjnych po-
wiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy lub
innych instytuciji.

Upowszechnienie informacji o temacie, terminie
i miejscu spotkania.

Przygotowanie materiatow zwigzanych z tema-
tem spotkania, pomieszczenia i sprzetu tech-
niczno-biurowego umozliwiajgcych przeprowa-
dzenie spotkania informacyjnego.

Przeprowadzenie grupowego spotkania z zakre-
su informacji zawodowe;.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy informaciji o jego
udziale w grupowym spotkaniu z zakresu infor-
macji zawodowej w powiatowym urzedzie pra-
cy, a w przypadku spotkania przeprowadzanego
w centrum — przekazanie stosownych informa-
cji do powiatowego urzedu pracy, celem odno-
towania ich w karcie rejestracyjnej bezrobotne-
go lub poszukujgcego pracy.

Postepowanie przy udzielaniu praco-
dawcom pomocy w doborze kandydatéw
do pracy obejmuje:

Udzielanie pracodawcy informacji o mozliwo-
$ciach, sposobie i formie pomocy, jaka praco-
dawca moze uzyskac¢ w urzedzie pracy w zakre-
sie doboru kandydatéw do pracy.

Identyfikacja potrzeb pracodawcy przez zapo-
znanie sie lub pozyskanie informacji, w szcze-
golnosci o profilu dziatania pracodawcy, specy-
fice produkcji lub ustug, warunkach pracy i sta-
nie zatrudnienia.

Ustalenie zakresu i form wspdtpracy z praco-
dawca.

Okreslenie wymagan niezbednych i wymagan
pozadanych dla pracownika na stanowisku zgto-
szonym w ofercie pracy, w szczegolnosci kwali-
fikacji, umiejetnosci, predyspozycji psychofi-
zycznych.

5.5.

5.6.

Dobér kandydatéow sposrdéd bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, wytypowanych przez po-
$rednika pracy na zgtoszone w ofercie pracy sta-
nowiska pracy, obejmuje:

a) analize predyspozycji psychofizycznych kan-
dydata, jego doswiadczenia zawodowego,
kwalifikacji, umiejetnosci, niezbednych i po-
zadanych do wykonywania pracy na stanowi-
sku pracy zgtoszonym w ofercie pracy przez
pracodawce do urzedu pracy,

skierowanie kandydata przez staroste na spe-
cjalistyczne badania lekarskie lub psycholo-
giczne, na wniosek doradcy zawodowego,

b

-~

c) analize informacji o kandydacie, z uwzgled-
nieniem wynikéw specjalistycznych badan
lekarskich lub psychologicznych, o ktorych
mowa w lit. b,

d

-

przekazanie pracodawcy oraz posrednikowi
pracy informacji, ktorzy kandydaci spetniaja
wymagania okreslone dla stanowiska pracy.

Odnotowanie w karcie pracodawcy informaciji
o pomocy w doborze kandydatéw do pracy, udzie-
lonej w powiatowym urzedzie pracy, a w przypad-
ku pomocy pracodawcy w doborze kandydatow
do pracy udzielonej w centrum — przekazanie
tych informacji do powiatowego urzedu pracy, ce-
lem odnotowania ich w karcie pracodawcy.

Czesc¢ IV — standard pomocy w aktywnym

poszukiwaniu pracy

Standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pra-

cy realizowany przez lidera klubu pracy obejmuje
w szczegblnosci postepowanie przy:

1)

2)

realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci aktyw-
nego poszukiwania pracy;

realizacji zaje¢ aktywizacyjnych;

3) tworzeniu dostepu do informaciji i elektronicznych

1.1.

1.2

1.3.

baz danych.

Postepowanie przy realizacji szkolenia
z zakresu umiejetnosci aktywnego po-
szukiwania pracy obejmuje:

Przyjecie od specjalisty do spraw rozwoju zawo-
dowego listy uczestnikdw szkolenia i analize da-
nych zamieszczonych w kartach rejestracyjnych
bezrobotnych lub poszukujacych pracy, w celu
dostosowania sposobu przeprowadzenia szko-
lenia do potrzeb uczestnikéw szkolenia,
a w szczegolnosci do ich wieku, wyksztatcenia,
stazu oraz przebiegu dotychczasowego zatrud-
nienia i czasu pozostawania w rejestrze bezro-
botnych lub poszukujacych pracy.

Opracowanie zmian i uzupetnien majacych na
celu dostosowanie programu szkolenia do po-
trzeb uczestnikdw szkolenia i ocena potrzeby
prowadzenia szkolenia przez inne osoby, w tym
osoby niebedace pracownikami urzedu pracy.

Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu
potrzebnego w czasie szkolenia oraz materiatéw
szkoleniowych dla uczestnikow szkolenia.
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1.4. Przeprowadzenie szkolenia. 2.8. Przeprowadzenie zajeé aktywizacyjnych.

1.5. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wy- 2.9. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wy-
nikow szkolenia, w szczegdlnosci doboru tresci nikow zajeé¢ aktywizacyjnych, w szczegdlnosci
i metod szkoleniowych, warunkéw organizacyj- doboru tresci i metod szkoleniowych, warun-
no-technicznych, w jakich odbywato sie szkole- kéw organizacyjno-technicznych, w jakich odby-
nie, oraz pracy lidera klubu pracy i innych osoéb waty sie zajecia, oraz pracy lidera klubu pracy
prowadzacych szkolenie, na podstawie: i innych oséb prowadzacych zajecia, na podsta-
a) obserwacji wtasnych, a takze uwag innych wie:

0sob, ktore prowadzity szkolenie, a) obserwacji wtasnych, a takze uwag innych
b) pisemnych ocen dokonanych przez uczestni- 0s6b, ktére prowadzity zajecia aktywizacyjne,
kow szkolenia po jego zakonczeniu. b) pisemnych ocen dokonanych przez uczestni-

1.6. Wydanie uczestnikom szkolenia zaswiadczen kow zaje¢ aktywizacyjnych po ich zakoncze-
o ukonczeniu szkolenia. niu.

1.7. Przekazanie specjaliscie do spraw rozwoju zawo- 2.10. Wydanie uczestnikom zaswiadczen o ukoncze-
dowego oraz komodrce organizacyjnej odpowie- niu zajec¢ aktywizacyjnych.
glm_algej ‘a _pfrowadz_gnle ev(;ngle;ncu ' WVPIIEE"“? 2.11. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
SW|achen_ In ormlacud 0 uadziale uli:zes_tnl ow nego lub poszukujgcego pracy oraz przekazanie
w szkoleniu, w celu odnotowania w karcie reje- do komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
stracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy. prowadzenie ewidencji i wyptate $wiadczen in-

1.8. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, in- formaciji o:
nym praqownl!(om urzedu_ pracy '”f‘?r”.‘acl' a) dacie rozpoczecia i ukohczenia zaje¢ aktywi-
o0 potrzebie objecia uczestnika szkolenia inng .

. . zacyjnych,
ustuga rynku pracy, w szczegdélnosci: _ _ o _ _
a) udzielenia porady zawodowej lub informacji b) odn;\owm udziatu w zajeciach aktywizacyj-
zawodowej przez doradce zawodowego, nyen.
b) skierowania na szkolenia zawodowe przez 2.12. Przekazanie, w.uzasadnlonych przypa.dkach, in-
specjaliste do spraw rozwoju zawodowego. nym pracownikom urzedu pracy informacji
j . . o potrzebie objecia uczestnika zaje¢ aktywizacyj-

1.9. Zgromadzenle dokumentacji dotyczacej szkole- nych inna ustuga rynku pracy, w szczegélnosci:
nia.

. . .. . a) udzielenia porady zawodowej ez doradc

2. Postepowanie przy realizacji zajeé¢ akty- ) ;lavzvl()dovlvegor v zaw el przez doradee
wizacyjnych obejmuje: ’

2.1, Wybér zakresu tematycznego zajeé aktywizacyj- b) skierowania na szkolenia zawodowe przez
nych potrzebnych bezrobotnym lub poszukuja- specjaliste do spraw rozwoju zawodowego.
cym pracy na podstawie wiedzy lidera klubu 2.13. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej zajec
pracy oraz informacji przekazanych przez innych aktywizacyjnych.

iko g | - . .
nggl"ll’g\;v?;"r" ‘iﬁ?gé‘t F’[)L:(a:?iyr ﬁiz"‘:g; ub pra- 3 Postgpowanie przy tworzeniu dostepu
y ytuepry pracy. do informacji i elektronicznych baz da-

2.2. Opracowanie lub wybdr programu zajeé aktywi- nych obejmuje:
zacyjnych dostosowanego do potrzeb bezrobot- 3.1. Gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie
nych lub poszukujacych pracy odpowiedniego ™™ informac;ji rz, dgtn chybezrobotn m, poszuku-
do wybranego zakresu tematycznego zajeé. . I przy Y tnym, p

jacym pracy i innym osobom zainteresowanym

2.3. Ocena potrzeby wtaczenia do prowadzenia zajegé przy aktywnym poszukiwaniu pracy.
aktywizacyjnych innych oséb, w tym osoéb nie- . s
bedacych pracownikami urzedu pracy. 3.2 Ud_ostepnlenle w S|edz!b_|e urzedu pracy oraz

] . L . . w innych wybranych miejscach publicznych in-

2.4. Ustalenie terminu zajec¢ aktywizacyjnych. formac;ji o zakresie i sposobie dostepu do infor-

2.5. Przygotowanie listy uczestnikéw zajeé aktywiza- macji i danych przydatnych dla osob zaintereso-
cyjnych na podstawie informacji przekazanych wanych aktywnym poszukiwaniem pracy i sa-
przez posrednika pracy, doradce zawodowego mozatrudnieniem.

i specjaliste do spraw rozwoju zawodowego lub 33 ydostepnienie i pomoc w korzystaniu z informa-
‘é"n'OSk” bezrobotnego lub poszukujacego pra- cji i elektronicznych baz danych, w szczegdlno-
Y- $ci:

2.6. Poinformowanie be_zr_obotneg_o Iu_b poszukuja- a) w pomieszczeniu klubu pracy,
cego pracy o terminie stawiennictwa w celu T _
wziecia udziatu w zajeciach aktywizacyjnych. b) w  siedzibie powiatowego urzedu pracy

2.7. Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu w misjscach ogolinie dostepnych dla bezro-

potrzebnego w czasie zaje¢ aktywizacyjnych
oraz materiatow szkoleniowych dla uczestni-
koéw.

botnych, poszukujgcych pracy i innych oséb
zainteresowanych,

c) w centrum.
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Czes¢ V — standard organizacji szkolen dla potrzeb rynku pracy, okreslong przez mini-

Standard organizacji szkoleh realizowany przez stra wiasciwego do spraw pracy.

specjaliste do spraw rozwoju zawodowego obejmuje 2.3. Pozyskanie informacji o potrzebach szkolenio-

postgpowanie przy: Wych 0so6b uprawnionych do szkolenia.

1) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzy- 2.4. Analize pozyskanych informacji i sporzadzenie
stania z ustug szkoleniowych $wiadczonych przez wykazu potrzeb szkoleniowych osob uprawnio-
powiatowe urzedy pracy oraz promowaniu tych nych do szkolenia.
ustug; 3. Postepowanie przy sporzadzaniu i upo-

2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i spe- wszechnianiu planu szkolen obejmuje:
cjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb 3.1. Przygotowanie projektu planu szkolen.
szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia; 3.2, Przestanie projektu planu szkolen do konsultacji

3) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen; z posrednikiem pracy, doradca zawodowym, li-

4) zlecaniu przeprowadzenia szkoleh instytucjom derem klubu pracy i innymi zainteresowanymi
szkoleniowym; komdrkami organizacyjnymi powiatowego urze-

. . . . du pracy.

5) kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z pla- ) ) ... )

nem szkolen: 3.3. Opracowanie ostatecznej wersji i uzyskanie za-
. . . twierdzenia planu szkolen.

6) kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobe . , .

uprawniona; 3.4. quw_szechmeme_ plgnu szkolen na tab_llcy ogto-
. . . , szen i na stronie internetowej powiatowego

7) monitorowaniu przebiegu szkolen; urzedu pracy.

8) fl_pansowan_ly kosztéw egzaminu, uzyskania licen- 4 Postepowanie przy zlecaniu przeprowa-
¢ji lub studiow podyplomowych; dzenia szkolen instytucjom szkolenio-

9) udzieleniu pozyczki szkoleniowej; wym obejmuje:

10) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci 4.1. Ustalenie trybu przeprowadzenia postgpowania

szkolen. w sprawie zlecenia ustugi szkoleniowej i kryte-

1. Postepowanie przy informowaniu riow Wy.boru instytucji szkoleniowej do przepro-
o mozliwoséciach i zasadach korzystania wadzenia szkolenia.

z ustug szkoleniowych $wiadczonych 4.2. Wybdr instytucji szkoleniowej zapewniajacej
przez powiatowe urzedy pracy oraz pro- najwyzsza jakos¢ szkolenia przy najbardziej kon-
mowaniu tych ustug obejmuje: kurencyjnej cenie.

1.1. Udzielenie ustnych informacji osobom upraw- 4.3. Przygotowanie umowy zawieranej przez staro-
nionym do szkolenia o mozliwosciach i zasa- ste z instytucjg szkoleniowg na przeprowadzenie
dach kierowania na szkolenie przez powiatowy szkolenia, zwanej dalej ,umowa szkoleniowg”,
urzad pracy. i przedtozenie jej stronom do podpisu.

1.2. Zorganizowanie spotkan grupowych majacych 5. Postepowanie przy kierowaniu na szko-
na celu poinformowanie oséb uprawnionych do lenie grupowe zgodnie z planem szkolen
szkolenia o mozliwosciach i zasadach kierowa- obejmuje:
nia na szkolenie przez powiatowy urzad pracy.  5.1. Przygotowanie i upowszechnienie ogtoszenia

1.3. Opracowanie pisemnych informacji o mozliwo- o szkoleniu przewidzianym do realizacji.
$ciach i zasadach kierowania na szkolenie przez 5.2. Przyjecie od posrednika pracy, doradcy zawodo-
powiatowy urzad pracy i zamieszczenie ich na wego, lidera klubu pracy lub od oséb uprawnio-
stronach internetowych oraz tablicach ogtoszenh nych do szkolenia zgtoszen na szkolenie zawie-
powiatowych urzedow pracy lub ogtaszanie rajacych zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe
w innej formie. zgtoszonych osdb.

1.4. Udostgpnienie informacji zawartych w rejestrze 5.3, Opracowanie listy uczestnikéw szkolen maja-
instytucji szkoleniowych “oraz bazach danych cych potrzeby szkoleniowe zgodne z tematyka
o standardach kwalifikacji zawodowych i modu- organizowanego szkolenia oraz spetniajacych
fowych programach szkolen prowadzonych wymagania wstgpne okreslone w programie
przez ministra wiasciwego do spraw pracy. szkolenia, po ewentualnym zasiegnigeciu opinii

2. Postepowanie przy diagnozowaniu za- doradcy zawodowego.
potrzebowania na zawody i specjalno$ci 54, Wydanie osobom uprawnionym do szkolenia
na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb skierowan na szkolenie zawierajacych pisemnag
szkoleniowych os6b uprawnionych do informacje o prawach i obowigzkach zwigza-
szkolenia obejmuje: nych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach

2.1. Pozyskanie informacji o zapotrzebowaniu na za- odmowy udziatu w szkoleniu.
wody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy. 5.5. Przyjecie od osoby kierowanej na szkolenie pi-

2.2. Analize pozyskanych informacji oraz sporzadze- semnego potwierdzenia o zapoznaniu sie z in-

nie listy zawodoéw i specjalnosci, na ktore istnie-
je zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy,
zgodnie z klasyfikacjg zawoddéw i specjalnosci

formacja o prawach i obowigzkach zwigzanych
z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach od-
mowy udziatu w szkoleniu.
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5.6.

5.7.

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

7.1.

7.2.

7.3.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujgcego pracy oraz przekazanie
do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji i wyptate $wiadczen in-
formaciji o:

a) skierowaniu na szkolenie,
b) terminie rozpoczecia i zakonczenia szkolenia,

c) odmowie udziatu w szkoleniu, jesli miata
miejsce.

Przekazanie listy uczestnikdw szkolenia do insty-
tucji szkoleniowej lub lidera klubu pracy w przy-
padku szkolenia z zakresu aktywnego poszuki-
wania pracy organizowanego w klubie pracy.

Postepowanie przy kierowaniu na szko-
lenie wskazane przez osobe uprawniong
obejmuje:

Przyjecie wniosku o skierowanie na szkolenie.

Ustalenie zasadnosci skierowania na wskazane
szkolenie, w tym spetnienia warunku uprawdo-
podobnienia uzyskania odpowiedniej pracy lub
podjecia dziatalnosci gospodarczej, po ewentu-
alnym zasiegnieciu opinii doradcy zawodowe-
go.

Poinformowanie na pi$mie osoby uprawnionej
0 sposobie rozpatrzenia wniosku o skierowanie
na szkolenie.

Zawarcie umowy szkoleniowej.

Wydanie skierowania na szkolenie zawierajgce-
go pisemna informacje o prawach i obowiaz-
kach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu.

Przyjecie od osoby kierowanej na szkolenie pi-
semnego potwierdzenia o zapoznaniu sie z in-
formacja o prawach i obowigzkach zwigzanych
z uczestnictwem w szkoleniu.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujacego pracy informacji o skie-
rowaniu na szkolenie oraz terminie rozpoczecia
i zakohczenia szkolenia, a takze przekazanie tej
informacji do komorki organizacyjnej odpowie-
dzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptate
Swiadczen.

Postepowanie przy monitorowaniu prze-
biegu szkolen obejmuje:

Wizytacje zaje¢ edukacyjnych w trakcie trwania
szkolenia i sporzadzenie notatki.

Pozyskanie od instytucji szkoleniowej wynikéw
badania opinii uczestnikdw szkolenia i analize
tych wynikow.

Analize dokumentéw przekazanych przez insty-
tucje szkoleniowa pod katem sprawdzenia:

a) uczestnictwa oséb kierowanych w szkoleniu
na podstawie listy obecnosci na zajeciach,

b) czasu trwania szkolenia okreslonego w umo-
wie w porownaniu z harmonogramem zajeé
oraz listag obecnosci,

c) zgodnosci faktury z wczes$niejsza kalkulacja
kosztéw szkolenia.

7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub poszukujacego pracy informacji o za-
konczeniu, przerwaniu lub nieobecnosci na
szkoleniu oraz przekazanie jej do komorki orga-
nizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewi-
dencji i wyptate swiadczen.

Przekazanie posrednikowi pracy listy oséb, kto-
re ukonczyty szkolenie.

Postepowanie przy finansowaniu kosz-
tow egzaminu, uzyskania licencji lub
studiéow podyplomowych obejmuje:

Udzielenie bezrobotnemu informacji o mozliwo-
Sciach i zasadach sfinansowania kosztow egza-
minu, uzyskania licencji lub studiéw podyplo-
mowych oraz wymaganych dokumentach.

Przyjecie od bezrobotnego wniosku o sfinanso-
wanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub
studiow podyplomowych i przeanalizowanie je-
go zasadnosci.

Poinformowanie na pismie bezrobotnego o spo-
sobie rozpatrzenia wniosku o sfinansowanie
kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub stu-
diow podyplomowych.

Ustalenie warunkow i zawarcie umowy na sfi-
nansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licen-
¢ji lub studidw podyplomowych.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego informacji o sfinansowaniu kosztéw egza-
minu, uzyskania licencji lub studiéw podyplo-
mowych.

Przekazanie umowy na sfinansowanie kosztéw
egzaminow, uzyskania licencji lub studiéw pody-
plomowych do komérki organizacyjnej odpowia-
dajacej za prowadzenie finanséw i ksiegowosci.

Przyjecie od bezrobotnego informacji albo do-
kumentu o wynikach egzaminu, uzyskaniu licen-
c¢ji, kontynuowaniu lub ukohczeniu studidéw po-
dyplomowych oraz odnotowanie tego faktu
w karcie rejestracyjnej bezrobotnego.

Postepowanie przy udzieleniu pozyczki
szkoleniowej obejmuje:

Udzielenie bezrobotnemu lub zotnierzowi rezer-
wy informacji o mozliwosciach i zasadach udzie-
lenia pozyczki szkoleniowej oraz wymaganych
dokumentach.

Przyjecie wniosku o udzielenie pozyczki szkole-
niowej i przeanalizowanie go pod wzgledem za-
sadnosci udzielenia tej pozyczki.

Poinformowanie na pi$mie bezrobotnego lub
zotnierza rezerwy o sposobie rozpatrzenia wnio-
sku o udzielenie pozyczki szkoleniowe;j.

Ustalenie warunkéw i zawarcie umowy na
udzielenie pozyczki szkoleniowej w porozumie-
niu z komorka organizacyjng odpowiedzialng za
prowadzenie ewidencji i wyptate swiadczen.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobot-
nego lub karcie rejestracyjnej poszukujgcego
pracy zotnierza rezerwy informacji o przypadku
udzielenia pozyczki szkoleniowej.
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9.6.

9.7.

10.

10.1.

Przekazanie umowy na udzielenie pozyczki szko-
leniowej wraz z planem sptat do komadrki orga-
nizacyjnej odpowiadajacej za prowadzenie fi-
nansoéw i ksiegowosci.

Przyjecie od bezrobotnego lub zotnierza rezerwy
dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie szko-
lenia oraz odnotowanie w karcie rejestracyjnej
bezrobotnego lub karcie rejestracyjnej poszuku-
jacego pracy w przypadku zotnierza rezerwy.

Postepowanie przy prowadzeniu analiz

efektywnosci i skutecznosci szkolen
obejmuje:
Analize danych statystycznych i obliczenie

wskaznikdéw umozliwiajacych dokonanie oceny
skutecznosci i efektywnosci:

10.2.

a) organizowanych szkolen,

b) finansowania kosztow egzaminu, uzyskania
licencji lub studiéw podyplomowych,

c) szkolen finansowanych z pozyczki szkolenio-
wej.

Upowszechnienie informacji o wskaznikach sku-
tecznosci i efektywnosci:

a) organizowanych szkolen,

b) finansowania kosztow egzaminu, uzyskania
licencji lub studidéw podyplomowych,

c) szkolen finansowanych z pozyczki szkolenio-
wej.



