Projekt z dnia 26 wrzaia 2006 r.

ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY | POLITYKI SPOtECZNEJ Y
z dnia............ 2006 r.

w sprawie standardéw ustug rynku pracy

Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwae@004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 10@Ip&n. zm?) zaradza s¢, co nastpuje:

8 1. Ustala st standardy ustug rynku pracy realizowanych przedlipene shiby
zatrudnienia, zwane dalej ,standardami”, ktorg ckreslone w zakczniku do
rozporzdzenia.

§ 2. Publiczne stiby zatrudnienia dostosusi¢ do standardoéw do dnia 30 czerwca 2008 r.
8 3. Rozporadzenie wchodzi wycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

MINISTER
PRACY | POLITYKI SPOLECZNEJ

Y Minister Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dzai administracji radowej — praca, na podstawie § 1 ust. 2
pkt 1 rozporzdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 lipca 2006Nr 131 poz. 914 w sprawie
szczegOtowego zakresu dziatania Ministra Pracylityko Spotecznej (Dz. U. Nr 220, poz. 1891).

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.z 2004 r. Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 64z.po
565, Nr 94, poz. 788, Nr 164, poz. 1366, Nr 17%,.[d@62 i Nr 267, poz. 2257 oraz z 2006 r. Nr @%.[651,

Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 144, poz. 1043,Nr 14%;.[.074 i Nr 158, poz. 1128.



Zalacznik do rozporzdzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia............ 2006 r. (poz)

STANDARDY PODSTAWOWYCH UStUG RYNKU PRACY
Cze$¢ | - STANDARD POSREDNICTWA PRACY

Standard p@&ednictwa pracy realizowany przez $padnika pracy obejmuje pepowanie
przy:

1) przyjmowaniu informacji o wolnym miejscu zatrueinia;

2)  przyjmowaniu oferty pracy;

3) upowszechnianiu i realizacji oferty pracy, zaapgce] dane umdiwiajace
identyfikacg pracodawcy;

4 upowszechnianiu i realizacji oferty pracy, nievieaajacej danych umaiwiajacych
identyfikacg pracodawcy;

5) podejmowaniu kontaktu z nowym pracodawc
6) utrzymywaniu kontaktu z pracodaayc
7)  podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym;

8) przedstawianiu bezrobotnemu lub poszuag@imu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

9) przedstawianiu bezrobotnemu lub poszaé®imu pracy midiwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lubejnpracy zarobkowej;

10) utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszugym pracy.

1. Poskpowanie przy przyjmowaniu informacji o wolnym miejscu zatrudnienia
obejmuje:

1.1. Przycie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.

1.2. Przeanalizowanie @ informacji o wolnym miejscu zatrudnienia w celoiknigcia
wymaga dyskryminugcych.

1.3. Sprawdzenie, czy pracodawca figuruje w regegtracodawcédw prowadzonym przez
powiatowy urad pracy.

1.4. Zaktualizowanie informacji w karcie pracodavialy odpowiednio:

a) zalazenie karty pracodawcy, w przypadku niewpstwania pracodawcy w
rejestrze,

b) odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o wolngmejscu zatrudnienia.

1.5. Przekazanie informacji o wolnym miejscu zatiedia do specjalisty do spraw
rozwoju zawodowego, W celu wykorzystania jej przgorgdzaniu diagnozy
zapotrzebowania na zawody i specjalnma rynku pracy.



2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

Poskpowanie przy przyjmowaniu oferty pracy obejmuje:
Przygcie oferty pracy.
Przeanalizowanie t@ oferty pracy w celu unikgcia wymaga dyskryminugcych.

Sprawdzenie czy pracodawca figuruje w rejegracodawcéw, prowadzonym przez
powiatowy urad pracy.

Zaktualizowanie informacji w karcie pracodavigly odpowiednio:

a) zalazenie karty pracodawcy w przypadku nieveggiwania pracodawcy w
rejestrze,

b) odnotowanie w karcie pracodawcy zgtoszenia oferagy
Udzielenie pracodawcy informaciji o:
a) mozliwosci realizacji oferty pracy w formie:

- zawierajicej dane umdiwiajace identyfikac pracodawcy,

- niezawierajcej danych umdiwiajacych identyfikags pracodawcy,
b) pozytywnych i negatywnych stronachzélaj z wyzej wymienionych form.
Ustalenie z pracodawtormy realizacji oferty pracy, z uwzglnieniem:

a) wymagéa dotycacych kwalifikacji 1 umiegtnosci  bezrobotnego lub
poszukujcego pracy kierowanego do pracy i liczby oséb, «téna zosta
skierowana do pracodawcy, a w przypadku problemouszczegotowieniem
tych wymaga, zaoferowanie pomocy doradcy zawodowego w &ngeu
wymaga dotyczicych kwalifikacji i umiegtnosci kandydatow do pracy,

b) oferowanych przez pracodaywwwarunkow pracy i ptacy,
c) terminu realizacji oferty pracy,
d) okresu aktualrimi oferty pracy,

e) czstotliwosci kontaktow oraz osoby wskazanej przez pracodajeckontaktow
Zz powiatowym urgzdem pracy, zwanej dalej ,osobwskazan przez
pracodawe’.

Poinformowanie pracodawcy o obamku zwhzanym z realizagj oferty pracy, o
ktorym mowa w art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 20 kaiget2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zwanejeflaglistany”, oraz o maliwosci
zmiany ustalé w przypadku wysipienia trudnéci z realizacj oferty pracy.

Odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku usiale

Przekazanie informacji o ofercie pracy do sty do spraw rozwoju zawodowego
w celu wykorzystania przy spadzaniu diagnozy zapotrzebowania na zawody i
specjalnéci na rynku pracy.

Przysipienie do realizacji oferty pracy zgodnie z ustaen dokonanymi z
pracodaws.



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

4.1.

Posgpowanie przy upowszechnianiu i realizacji oferty pacy zawieragcej dane
umozliwiaj ace identyfikacje pracodawcy obejmuje:

Zamieszczenie oferty pracy w miejscu ogoélnastgonym dla bezrobotnych lub
poszukujcych pracy, w szczegOldo na tablicy ogloszew powiatowym urzdzie
pracy oraz w internetowej bazie ofert pracy ugimsianej przez ministra wdaiwego
do spraw pracy, zwanej dalej ,internetpWwaz ofert pracy”, w terminie i na okres
ustalony z pracodawc

Sprawdzenie aktualém oferty pracy w trybie ustalonym z pracodawitib co
najmniej raz na trzy dni od daty zamieszczeniacafgnie oferty pracy w przypadku
utraty aktualnéci lub co najmniej trzykrotnego braku uiovosci skontaktowania si
z pracodawg.

W przypadku zgtoszeniadiezrobotnego lub poszulgopgo pracy zainteresowanego
konkretry oferty pracy do pérednika pracy, sprawdzenie aktualciooferty pracy i
skierowanie bezrobotnego lub poszukejgo pracy do pracodawcy przez wydanie
skierowania do pracy, oraz poinformowanie o prawaclbowiazkach osoby
kierowanej, z uwzgldnieniem skutkbw odmowy przgia propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i niestawietwa w powiatowym ukgzie
pracy we wskazanym w skierowaniu do pracy terminie.

Odebranie informacji od pracodawcy o zatrudinie osoby kierowanej Iub
powierzeniu osobie kierowanej innej pracy zarobkowaz od osoby kierowanej, o
podjciu albo o przyczynach niepegdja zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

W przypadku odebrania od pracodawcy informacprzygciu do pracy ustalonej
liczby oso6b, wycofanie oferty pracy ze wszystkichiejst, w ktérych g
Zamieszczono.

Odnotowanie w karcie pracodawcy informacjealizacji oferty pracy.

W przypadku odmowy przez pracodawatrudnienia osoby kierowanej na miejscu
pracy wspottworzonym z&rodkéw publicznych, przekazanie informacji o odmewi
zatrudnienia do komorki odpowiedzialnej za wspotzemie miejsca pracy ze
srodkow publicznych.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgonéub poszukujcego pracy oraz
przekazanie do komérki odpowiedzialnej za ewidgenéyiadczenia informacji o:

a) podgciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przeezrbbotnego lub
poszukugcego pracy,

b) odmowie podjcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przezrbbotnego
lub poszukujcego pracy,

C) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszakego pracy w powiatowym
urzedzie pracy w wyznaczonym terminie w celu poinfornaove o podjciu lub
przyczynach niepodgia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Poskpowanie przy upowszechnianiu i realizacji oferty pacy nie zawierapcej
danych umazliwiaj acych identyfikacje pracodawcy obejmuje:

Analiz; oferty pracy pod wzgtlem terminu jej realizacji ustalonego z pracodawc



4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Zamieszczenie oferty pracy w miejscu ogolngstghnym dla bezrobotnych lub
poszukujcych pracy, w szczegoldo na tablicy ogloszew powiatowym urzdzie
pracy oraz w internetowe] bazie ofert pracy, w ieieni na okres ustalony z
pracodaws.

Analiz; oferty pracy pod wzgblem wymaga okreslonych przez pracodawcw tym
liczby oséb kierowanych do pracodawcy.

Analiz; informacji o bezrobotnych lub poszukaych pracy:
a) spetniggcych wymagania oké&one w ofercie pracy,
b) dla ktorych oferta ta spetnia kryterium odpowiiggl pracy.

Wytypowanie ustalonej z pracodawiczby bezrobotnych lub poszukoych pracy,
spetniajcych wymagania okéone w ofercie pracy i dla ktorych ta oferta spaini
kryterium odpowiedniej pracy.

W przypadku braku bezrobotnych Ilub poszatygh pracy, spetniagych
wymagania okrdone w ofercie pracy, przedstawienie pracodawcyppzgcji:

a) zmiany wymaga okreslonych w ofercie pracy, w tym wydkenia terminu
realizacji oferty i terminu jej aktualgoi,

b) przekazania oferty pracy do realizacji do inrmpowiatowych urgdoéw pracy,

Cc) przeprowadzenia pepowania przewidzianego dla upowszechniania ofextypr
w formie zawierajcej dane umidiwiajace identyfikagg pracodawcy, w tym
udziatu w targach pracy,

d) pomocy w przeprowadzeniu doboru kandydatéwsremb bezrobotnych lub
poszukugcych pracy na zgtaszane w ofercie pracy stanowskay, zwanym
dalej ,doborem kandydatéow do pracy” i zmiany wymagdotyczcych
kwalifikacji i umiejetnosci okreslonych w ofercie pracy we wspoétpracy z doradc
zawodowym,

e) przeszkolenia bezrobotnych lub poszakygh pracy w celu dostosowania
kwalifikacji i umiejetnosci kandydatow do pracy do wymagpracodawcy.

W przypadku zainteresowania pracodawcy pamodoborze kandydatow do pracy
lub zmianie wymagadotyczcych ich kwalifikacji lub przeszkoleniem kandydatow
do pracy, przekazanie pozyskanych w trakcie reglinéerty pracy informacji o:

a) potrzebie pomocy pracodawcy w zmianie wyntadatyczcych kwalifikacji i
umiegtnosci okreslonych w ofercie pracy - doradcy zawodowemu,

b) potrzebach szkoleniowych pracodawcy - spécjali do spraw rozwoju
zawodowego.

Wyznaczenie bezrobotnemu lub poszageinu pracy terminu stawiennictwa w
powiatowym urzdzie pracy w celu przedienia oferty pracy.

Wydanie skierowania do pracy oraz poinforma@anprawach i obowzkach osoby
kierowanej, z uwzgdnieniem skutkbw odmowy przgia propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i niestawietwa w powiatowym ukgzie
pracy we wskazanym w skierowaniu do pracy terminie.

Poinformowanie osoby kierowanej o dokumentgdtie powinna posiadav trakcie
wizyty u pracodawcy.



4.11.

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.

4.16.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgtn lub poszukygrego pracy
informacji o:

a) przygciu lub odmowie przycia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej,

b) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszagego pracy w powiatowym
urzedzie pracy w wyznaczonym terminie.

Odebranie informacji od pracodawcy o zatredii osoby kierowanej lub
powierzeniu osobie kierowanej innej pracy zarobkowaz od osoby kierowanej, o
podjciu lub o przyczynach niepagjia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Wycofanie oferty pracy ze wszystkich miejgcktérych p zamieszczono, w wyniku
odebrania od pracodawcy informacji o pkxyy do pracy ustalonej liczby oséb
kierowanych lub wycofania oferty pracy przez praawod;.

Odnotowanie w karcie pracodawcy informacgalizacji oferty pracy.

W przypadku odmowy przez pracodawatrudnienia osoby kierowanej na miejscu
pracy wspottworzonym zé&odkow publicznych, przekazanie informacji o odmewi
zatrudnienia do komorki odpowiedzialnej za wspétzemie miejsca pracy ze
srodkéw publicznych.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgtnlub poszukyrego pracy oraz
przekazanie do komorki odpowiedzialnej za ewidenéyiadczenia informacji o:

a) podgciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe] przeezrbbotnego Ilub
poszukuacego pracy,

b) odmowie podjcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przezrbbotnego
lub poszukujcego pracy,

C) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszakego pracy w powiatowym
urzedzie pracy w wyznaczonym terminie w celu poinfornaove o podjciu lub
przyczynach niepodgia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Postpowanie przy podejmowaniu kontaktu z nowym pracodawg obejmuje:

Przygotowanie, na podstawie ogélnogmsychzrédet informacii, listy pracodawcéw
nieznajdujcych sk w rejestrze pracodawcéw, prowadzonym przez powiatorzad
pracy, z ktorymi w danym okresie, nie gdzym n¢ jeden miesic, planowane jest
nawizanie kontaktu po raz pierwszy.

Przekazanie pracodawcy propozycji wspotpracynformacji o podstawowych
ustugach rynku pracy.

Nawsjzanie kontaktu z pracodawev celu ustalenia nmatiwosci i zasad wspotpracy,
w tym ustalenie terminu naginego kontaktu i osoby wskazanej przez pracogawc

Zatlaenie karty pracodawcy i odnotowanie wyniku ustaldotyczcych dalszej
wspoétpracy.

Przygotowanie sido umowionego kontaktu z osplwskazan przez pracodavwes z
uwzgkdnieniem:

a) zapoznaniasi informacy zawarg w karcie pracodawcy,



5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

b) przygotowania informacji o sytuacji na lokalnyrynku pracy i maliwosci
pomocy powiatowego ugdu pracy w pozyskaniu odpowiednich kandydatow do

pracy,

c) ustalenia zakresu informacji do uzyskania cacpdawcy w czasie kontaktu, z
uwzgkdnieniem informacji potrzebnych doradcy zawodowespgcjalicie do
spraw rozwoju zawodowego, liderowi klubu pracy futzedstawicielom innych
komorek powiatowego uedu pracy.

Poinformowanie osoby wskazanej przez pracogdawmazliwosci udzielenia przez
powiatowy urad pracy pomocy w pozyskaniu odpowiednich kandydadi®dapracy,
obowiazku pracodawcy, o ktérym mowa w art. 36 ust. 7 wgtaustalenie terminu
kolejnego kontaktu z pracodasvc

Uzupetnienie karty pracodawcy o nowe inforraaggyskane w trakcie kontaktu z
osoly wskazan przez pracodawc

Poinformowanie zainteresowanych, o ktérych mawpkt 5.5. lit. ¢, o aktualnych
ustaleniach wynikagych z kontaktu z pracodawc

Podicie realizacji ustale wynikajacych z kontaktu z osab wskazan przez
pracodawe.

Posgpowanie przy utrzymywaniu kontaktu z pracodawa obejmuje:

Przygotowanie listy pracodawcéw znajdych se w rejestrze pracodawcéw,
prowadzonym przez powiatowy ad pracy, z ktérymi w danym miegiu planowane
jest kolejne skontaktowaniegsi

Zapoznanie &iz informacjami zawartymi w karcie pracodawcy i apdzenie
realizacji ustal#® wynikajacych z ostatniego kontaktu z pracodawc

Skontaktowanie @iz osola wskazan przez pracodavecw celu ustalenia terminu
kontaktu oraz aktualnych oczekiivpracodawcy wobec powiatowego ¢nlm pracy.

Odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku usiale
Przygotowanie sido ustalonego kontaktu z uwzgdhieniem:

a) ustalenia zakresu informacji do uzyskania odc@dawcy, z uwzgtnieniem
informacji potrzebnych doradcy zawodowemu, spegei do spraw rozwoju
zawodowego, liderowi klubu pracy lub przedstawimmel innych komorek
powiatowego urgdu pracy,

b) przygotowania informacji, zgodnie z oczekiwania pracodawcy wobec
powiatowego urgdu pracy.

Skontaktowanie sz osola wskazan przez pracodavecw celu:

a) aktualizacji informacji posiadanych przez pdoee o0 maliwosciach
udzielenia przez powiatowy wad pracy pomocy w pozyskaniu odpowiednich
kandydatow do pracy,

b) przypomnienia o obowzku pracodawcy, o ktérym mowa w art. 36 ust. 7
ustawy,

c) pozyskania aktualnych informacji o pracodawlzymbtrzeb powiatowego ugdu
pracy,

d) poznania nowych oczekiwgracodawcy wobec powiatowego ¢olm pracy.



6.7.
6.8.

6.9.

6.10.

7.2.

7.3.

7.4,

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Ustalenie terminu kolejnego kontaktu z praesoda

Uzupetnienie karty pracodawcy o nowe inforraaggyskane w trakcie kontaktu z
pracodawa.

Poinformowanie zainteresowanych, o ktorych mowpkt 6.5. lit. a, o ustaleniach
wynikajacych z kontaktu z pracodawc

Podjcie realizacji ustalewynikajacych z kontaktu z pracodawc

Poskpowanie przy podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym objmuje:

Przygcie informacji o rejestracji bezrobotnego w powvaym urzdzie pracy i
wyznaczonym terminie stawiennictwa, przypadgim w okresie nie przekracaaym

7 dni od daty rejestracji w przypadku bezrobotnggbrawem do zasitku i 30 dni w
przypadku bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Zapoznanie siz informacjami szczeg6towymi o bezrobotnym, zawaitw jego
karcie rejestracyjnej.

Analiz ofert pracy, bdacych w dyspozycji powiatowego wadu pracy i dobor dla
bezrobotnego oferty pracy spetaieg] kryterium odpowiedniej pracy.

Przygotowanie oferty pracy, a w przypadku brakerty pracy — informacji o innej
mozliwosci pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnieni®d Imnej pracy
zarobkowej.

Przedstawienie propozycji odpowiedniego zatienia, innej pracy zarobkowej lub
innej maliwosci pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia iknej pracy
zarobkowej.

Postpowanie przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszulkjacemu pracy
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej obejmuije:

Wydanie skierowania do pracy oraz poinforma@anprawach i obowzkach osoby
kierowanej, z uwzgdnieniem skutkbw odmowy przgia propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i niestawietwa w powiatowym ukgzie
pracy we wskazanym w skierowaniu do pracy terminie.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgtndub poszukujcego pracy

informacji o:

a) przygciu lub odmowie przycia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej,

b) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszagego pracy w powiatowym
urzedzie pracy w wyznaczonym terminie,

c) terminie nagpnego stawiennictwa bezrobotnego lub poszdego pracy w
powiatowym urzdzie pracy, wskazanym w skierowaniu do pracy.

Odebranie informacji od pracodawcy o zatrudinie osoby kierowanej Iub
powierzeniu osobie kierowanej innej pracy zarobkowaz od osoby kierowanej, o
podjciu lub o przyczynach niepagjia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Odnotowanie w karcie pracodawcy informacjealizacji oferty pracy.



8.5.

8.6.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

W przypadku odmowy przez pracodawatrudnienia osoby kierowanej na miejscu
pracy wspottworzonym zé&rodkow publicznych, przekazanie informacji o odmewi
zatrudnienia do komorki odpowiedzialnej za wspétzemie miejsca pracy ze
srodkéw publicznych.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgtn&b poszukujcego pracy oraz
przekazanie do komorki odpowiedzialnej za ewidenéyiadczenia informacji o:

a) podgciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe] przeezrbbotnego Ilub
poszukuacego pracy,

b) odmowie podjcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przezrbbotnego
lub poszukujcego pracy,

C) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszakego pracy w powiatowym
urzedzie pracy w wyznaczonym terminie w celu poinfornaove o podjciu lub
przyczynach niepodgia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Poskpowanie przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukjacemu pracy
mozliwosci pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego zatrdnienia lub
innej pracy zarobkowej obejmuije:

Pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji loéotnego lub poszukagego pracy i

ustalenie jego oczekiwiadotyczicych pomocy udzielanej przez powiatowy attz

pracy.

Przedstawienie informacji o sytuacji na lokanrynku pracy i o innych ofertach
pracy ledacych w dyspozycji powiatowego wau pracy.

W przypadku zainteresowania bezrobotnego loszykujcego pracy ing oferta
pracy, ma zastosowanie pgsbwanie przy przedstawianiu bezrobotnemu lub
poszukujgcemu pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienid linnej pracy
zarobkowej, o ktérym mowa w pkt 8.

Poinformowanie o nitiwosciach samodzielnego poszukiwania pracy, w tym przez
agencje zatrudnienia.

Zaproponowanie mtwosci skorzystania z innych ustug rynku pracy, ze
szczegolnym uwzgtinieniem pomocy oferowanej przez doradawodowego.

Ustalenie z bezrobotnym lub poszukym pracy sposobu dalszego ppsiwania w
kontaktach z powiatowym wudem pracy.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgonéub poszukujcego pracy oraz

przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzpla ewidengj i $wiadczenia

informacji o:

a) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszagego pracy w wyznaczonym
terminie,

b) ustalonym sposobie pepbwania 1 terminie nagbnego stawiennictwa
bezrobotnego lub poszukigggo pracy w powiatowym wgdzie pracy.

Przekazanie do doradcy zawodowego, liderauklpiacy lub do innych komérek
powiatowego urgdu pracy informacji o potrzebie aloja bezrobotnego Iub
poszukujcego pracy pomac



9.9.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Pozyskanie ze stanowiska lub komorki orgarnyir®f, o ktorej mowa w pkt 9.7.,
informacji o stawiennictwie bezrobotnego lub posga&ego pracy i ewentualnym
objeciu pomog oraz terminie jej zakazenia.

Posipowanie przy utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym Iuo poszukujgcym
pracy obejmuje:

Analiz - co najmniej raz na 3 miese - informacji zawartych w Kkarcie
rejestracyjnej, o ofertach pracy, ustugach rynkacprlub innych propozycjach
powiatowego urgdu pracy przedstawianych bezrobotnemu lub poszo&mu pracy.

W przypadku nieprzedstawienia oferty pracly lonych propozycji w okresie 3
mieskcy, wyznaczenie w okresie 21 dni terminu stawietwacbezrobotnego lub
poszukugcego pracy w celu przedienia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej lub ustalenie #hwosci udzielenia innej formy pomocy
przez powiatowy ur pracy.

Zapoznanie iz zawartymi w karcie rejestracyjnej informacjamibezrobotnym lub
poszukugcym pracy.

Analiz ofert pracy, bdacych w dyspozycji powiatowego wdu pracy i doboér dla
bezrobotnego Iub poszukepgo pracy ofert pracy, spetrdeych kryterium
odpowiedniej pracy.

Przygotowanie oferty pracy, a w przypadkukbraferty pracy —informacji o
mozliwosci udzielenia innej formy pomocy w uzyskaniu odpesniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej, z uwzghieniem informacji z innych komorek
organizacyjnych powiatowego wdu pracy o planowanych dziataniach oraz
mozliwosci ich zastosowania wobec tej osoby.

Odbycie spotkania w celu przedinia oferty pracy lub przedstawienia Hwosci
innej formy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zamiedia lub innej pracy
zarobkowej.



Czes¢ Il - STANDARD UStUG EURES

Standard ustug EURES obejmuje ppsiwanie przy:

1) informowaniu bezrobotnych lub poszudwych pracy o mdiwosciach zatrudnienia,
warunkachzycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy nattarym Rzeczpospolite]
Polskiej, zwanej dalej ,krajem” i w patwach cztonkowskich Unii Europejskiej, z
wytaczeniem Rzeczypospolitej Polskiej, ngéwach Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nie nalgych do Unii Europejskiej oraz fistwach nie bdacych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczyile na podstawie umow
zawartych przez te patwa ze WspélnatEuropejsk i ich Pastwami Cztonkowskimi
obywatele tych p@stw mog korzysté ze swobody przeptywu oséb, zwanych dalej
~panstwami UE/EOG”;

2) informowaniu pracodawcow z kraju o sfisvosciach zatrudniania bezrobotnych lub
poszukugcych pracy z pastw UE/EOG;

3) prowadzeniu mdzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacjbezrobotnych Iub poszukigych pracy bdacych
obywatelami pastw UE/EOG, zainteresowanych pedgm zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, zwanych dalej ,kandydatamaistw UE/EOG”;

4) prowadzeniu midzynarodowego poednictwa pracy dla pracodawcy z ngtwa
UE/EOG, zainteresowanego rekrutacpezrobotnych Ilub poszukigych pracy
bedacych obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej zainteveenych podjciem
zatrudnienia w pastwach UE/EOG zwanych dalej ,kandydatami z kraju”.

1. Postpowanie przy informowaniu bezrobotnych lub poszukugcych pracy o
mozliwosciach zatrudnienia, warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach
pracy w kraju oraz panstwach UE/EOG obejmuje:

1.1. W ramach informowania bezrobotnych Iub pospmdych pracy z kraju o
mozliwosciach zatrudnienia w patwach UE/EOG:

a) udzielenie informacji o stosowanych przez pdooviy lub wojewddzki urzd
pracy metodach i miejscach upowszechniania zgtesgmmprzez pracodawz
panstwa UE/EOG, wolnego miejsca zatrudnienia, zwaneglej ,zagranicza
ofertag pracy” oraz o maiwosciach poszukiwania zatrudnienia wngévach
UE/EOG, w szczegolridoi za pdrednictwem stron internetowych sieci EURES,

b) udzielenie informacji na temat aktualnie upogedmianych przez powiatowy lub
wojewddzki urad pracy zagranicznych ofertach pracy,

C) zaproponowanie zarejestrowanigiorysu w odpowiednich bazactyciorysow
uzywanych w powiatowym lub wojewddzkim wdzie pracy, w tym w bazach
elektronicznych,

d) przekazanie ulotek i materiatdw informacyjnyehajduacych s¢ w dyspozycji
powiatowego lub wojewddzkiego widu pracy.

1.2. W ramach informowania bezrobotnych lub pospdych pracy z pastw UE/EOG o
mozliwosciach zatrudnienia w kraju:

a) udzielenie informacji o stosowanych przez poovigy urzd pracy metodach i
miejscach upowszechniania zgloszonego przez praaeda kraju wolnego
miejsca zatrudnienia, zwanego dalej ,krajooverty pracy”,
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1.3.

2.1.

2.2.

2.3.

3.1.

b) udzielenie informacji na temat innych #hwosci poszukiwania zatrudnienia w
kraju, w szczegolnii z wykorzystaniem stron internetowych,

C) udzielenie informacji na temat Wéawych instytucji z kraju, kompetentnych w
zakresie realizacji praw i oboyzkow obywateli pastw UE/EOG,
podejmugcych zatrudnienie w kraju.

W ramach informowania bezrobotnych lub pospdych pracy o warunkactycia i
pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w krajuigiavach UE/EOG:

a) udzielenie informacji na temat dgstych materialtdw informacyjnych,
znajdupcych sé w szczegolngci na stronach internetowych sieci EURES,

b) udostpnienie materiatdw informacyjnych, znajdaych s¢ w dyspozyciji
powiatowego lub wojewddzkiego widu pracy.

Poskgpowanie przy informowaniu pracodawcow z kraju o madaliwosciach
zatrudniania bezrobotnych lub poszukupcych pracy z pastw UE/EOG
obejmuje:

Udzielenie informacji na temat rodzaju ustugJRES s$wiadczonych dla
pracodawcéw z kraju, w tym sposobu ppsivania przy realizacji krajowej oferty
pracy umaliwiajacej identyfikacg pracodawcy z kraju.

Przekazanie ulotek i materiatdw informacyjnyezhajdugcych s¢ w dyspozyciji
powiatowego lub wojewddzkiego widu pracy.

Udzielenie informacji o niwosci korzystania ze stron internetowych sieci EURES.

Posigpowanie przy prowadzeniu medzynarodowego pérednictwa pracy dla
pracodawcy z kraju, zainteresowanego rekrutagi kandydatow z paistw
UE/EOG obejmuje:

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

b) przeanalizowanie tfei krajowej oferty pracy w celu unikggia wymaga
dyskryminupcych,

c) sprawdzenie czy pracodawca z kraju figuruje ejestrze pracodawcow,
prowadzonym przez powiatowy a pracy,

d) zaktualizowanie informaciji w karcie pracodavigly odpowiednio:

— zalazenie karty pracodawcy w przypadku niewygiwania pracodawcy z
kraju w rejestrze,

— odnotowanie w karcie pracodawcy zgtoszenia krajaMeity pracy;

e) udzielenie pracodawcy z kraju informacji oaheosci realizacji krajowej oferty
pracy w formie zawieragej dane umdiwiajace identyfikagg pracodawcy z
kraju,

f) ustalenie z pracodawcz kraju formy realizacji krajowej oferty pracy, z
uwzgkdnieniem:
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3.2.

3.3.

9)
h)

- wymaga dotyczcych bezrobotnego lub poszukeggo pracy, a w przypadku
problemow z uszczegotowieniem wymagaaoferowanie pomocy doradcy
zawodowego w ok&eniu wymagaé dotyczcych kwalifikacji i umiegtnosci
kandydatow z pastw UE/EOG,

- zaskgu upowszechniania krajowej oferty pracy na terevseystkich pastw
UE/EOG lub wybranych pstw UE/EOG,

- oferowanych przez pracodagz kraju warunkOw pracy i ptacy,

- terminu realizacji krajowej oferty pracy,

- okresu aktualnici krajowej oferty pracy,

- czestotliwosci kontaktow oraz osoby wskazanej przez pracogawc
odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku ustale

przekazanie informacji o krajowej ofercie pratxy specjalisty do spraw rozwoju
zawodowego do wykorzystania przy spmzaniu diagnozy zapotrzebowania na
zawody i specjalniei na rynku pracy,

przystpienie do upowszechniania i realizacji krajowejrofepracy zgodnie z
ustaleniami dokonanymi z pracodawckraju.

W ramach upowszechniania i realizacji krajowsgrty pracyzawierajacej dane
umazliwiajace identyfikacg pracodawcy z kraju, zainteresowanego rekratang
terenie wszystkich gastw UE/EOG:

a)
b)

c)

zamieszczenie krajowej oferty pracy w intermegiobazie ofert pracy,

sprawdzenie aktualéa krajowej oferty pracy w trybie ustalonym z prdesva
z kraju lub co najmniej raz na trzy dni od daty msmczenia i wycofanie
krajowej oferty pracy z upowszechniania na terepastw UE/EOG w
przypadku utraty aktualgoi lub co najmniej trzykrotnego braku timvosci
skontaktowania giz pracodawg z kraju,

odnotowanie w karcie pracodawcy informacji alicji krajowej oferty pracy.

W ramach upowszechniania i realizacji krajowégrty pracy zawieragej dane
umazliwiajace identyfikacg pracodawcy z kraju, zainteresowanego rekratang
terenie wskazanych fistw UE/EOG:

a)
b)

zamieszczenie krajowej oferty pracy w intermegiobazie ofert pracy,

przekazanie krajowej oferty pracy wdavemu doradcy EURES z terenu
wojewodztwa wraz z informagj w ktérym pastwie UE/EOG krajowa oferta
pracy ma zostadodatkowo upowszechniona,

rejestracja krajowej oferty pracy w rejestrZerbpracy rozpowszechnianych w
ramach sieci EURES,

przettumaczenie krajowej oferty pracy zawigeaj logo sieci EURES n&zyk
angielski lub niemiecki lub francuski,

przekazanie krajowej oferty pracy wdavemu doradcy EURES, z fistwa
UE/EOG wskazanego przez pracodawdkraju,
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4.1.

4.2.

4.3.

f)

g)

sprawdzenie aktualdoi krajowej oferty pracy w trybie ustalonym z prdewa
z kraju lub co najmniej raz na trzy dni od daty msmczenia i wycofanie
krajowej oferty pracy z upowszechniania na terepgistw UE/EOG w
przypadku utraty aktualdoi lub co najmniej trzykrotnego braku tiiovosci
skontaktowania giz pracodawg z kraju,

przekazanie wkgiwemu doradcy EURES, z fistwa UE/EOG wskazanego
przez pracodawecz kraju, informacji o wycofaniu krajowej ofertyamy.

Postpowanie przy prowadzeniu megdzynarodowego pérednictwa pracy dla
pracodawcy z paistwa UE/EOG, zainteresowanego rekrutag kandydatow z
kraju, obejmuje:

W ramach przyjmowania zagranicznej oferty prac

a)

b)

c)
d)

e)

przygcie zagranicznej oferty pracy zaspednictwem doradcy EURES zisawa
UE/EOG, urzdu obstugujcego ministra wiciwego do spraw pracy lub doradcy
EURES z kraju, odpowiedzialnego za koordynaekrutacji,

ustalenie szczegotéw zagranicznej oferty pracgz przeanalizowanie #@
zagranicznej oferty pracy w celu unikaia wymaga dyskryminugacych,

rejestracja zagranicznej oferty pracy w rejsto ktorym mowa w pkt 3.3. lit. c,

przekazanie zagranicznej oferty pracy do asyéte EURES i w razie potrzeby
do innych doradcéw EURES z kraju,

przysipienie do realizacji zagranicznej oferty pracy.

W ramach upowszechniania i realizacji zagmareg oferty pracy zawiergej dane
umazliwiajace identyfikaag pracodawcy z pstwa UE/EOG:

a)

b)

zamieszczenie zagranicznej oferty pracy zaywesga logo sieci EURES w
miejscu ogolnie dogpnym dla bezrobotnych lub poszukeych pracy, w
szczegOlnéci na tablicy ogtosze w powiatowym lub wojewddzkim uedzie

pracy oraz na stronie internetowej powiatowego Wwdjewodzkiego urzdu

pracy,

sprawdzenie aktualbw zagranicznej oferty pracy w trybie ustalonym z
pracodawg z pastwa UE/EOG luldoradg EURES z kraju, odpowiedzialnym
za koordynagj rekrutacji lub co najmniej raz na tydéied daty zamieszczeni
wycofanie zagranicznej oferty pracy w przypadkatytraktualnéci.

W ramach upowszechniania i realizacji zagmare¢ oferty pracy nie zawietgje]
informacji umaliwiajacych identyfikacg pracodawcy z pstwa UE/EOG:

a) przeprowadzenie dziatao ktérych mowa w pkt 4.2.,
b) przeanalizowanie zagranicznej oferty pracynych informacji zwazanych z 4

c)

oferta,

przeanalizowanie deginych w powiatowym lub wojewddzkim wmdzie pracy
informacji o kandydatach z kraju spetaigych wymagania oké&one w
zagranicznej ofercie pracy,
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d)

f)

9)

h)

)

k)

wybor kandydatéw z kraju, spetrieych wymagania okéone w zagranicznej
ofercie pracy, na podstawie analizy posiadanychud@atow lub na podstawie
rozméw kwalifikacyjnych, poinformowanie o danych aitiwiajacych
identyfikacg pracodawcy z pstwa UE/EOG oraz o obowzsku zawiadomienia
powiatowego urgdu pracy, w ktorym s zarejestrowani, o pogljiu zatrudnienia
u pracodawcy z pgestwa UE/EOG,

w przypadku kandydatow z kraju, ktorzy dostgliclo powiatowego lub
wojewddzkiego urgdu pracy dokumenty wymagane przez pracoadamgastwa
UE/EOG, a nie spetniajwymaga okreslonych w zagranicznej ofercie pracy,
dokonanie adnotacji 0 niespetnianiu wymagaacodawcy z pestwa UE/EOG
na jednym z dokumentow,

sporadzenie listy wybranych kandydatow z kraju spelgggh wymagania
okreslone w zagranicznej ofercie pracy i przekazanie lisfy wraz z

wymaganymi dokumentami do pracodawcy zgtewa UE/EOG, w sposéb
ustalony z doradc EURES z pastwa UE/EOG lub doradcEURES z kraju,

odpowiedzialnym za koordynagjekrutaciji,

uzyskanie, w miar mazliwosci, informacji przez doradc EURES z kraju,
odpowiedzialnego za koordynadjekrutacji, na temat listy kandydatéw z kraju
zakwalifikowanych do zatrudnienia przez pracodawpastwa UE/EOG lub na
temat koniecznii organizacji w kraju rozméw kwalifikacyjnych pradawcy z
panstwa UE/EOG z kandydatami z kraju,

udzielenie, w miar posiadanych informacji, odpowiedzi kandydatom ajukr
znajdupcym sk na lcie, o ktorej mowa w lit. f, na temat zakwalifikomia lub

niezakwalifikowania do zatrudnienia przez pracodaw@astwa UE/EOG lub
na temat konieczroi udziatu kandydata z kraju w rozmowach kwalifiiggych

Z pracodawg z paistwa UE/EOG,

udzielenie pomocy w przygotowaniu i przeprowawgiz w kraju rozmow
kwalifikacyjnych pracodawcy z patwa UE/EOG z kandydatami z kraju, po
uprzednim uzgodnieniu koniecZwbich przeprowadzenia,

uzyskanie, w miar mazliwosci, przez dorade EURES 1z kraju,
odpowiedzialnego za koordynacjrekrutacji, listy kandydatow z kraju
zakwalifikowanych do zatrudnienia przez pracodawpastwa UE/EOG,

udzielenie, w miar posiadanych informacji, odpowiedzi kandydatom ajukr
ktorzy wzkli udziat w rozmowach kwalifikacyjnych z pracodawe pastwa
UE/EOG, na temat zakwalifikowania lub niezakwaliikania do zatrudnienia
przez pracodawcz pastwa UE/EOG, w przypadku realizacji pgsbwania, o
ktorym mowa w lit. i,

uzupetnienie rejestru, o ktorym mowa w pkt 3i3.c.

Doradca EURES realizuje standard ustug EURES/Azozeniem dziat®, o ktérych
mowa w pkt 3.1., 3.2. oraz w pkt 3.3. lit. a - ikt 3.3. lit. f.

Asystent EURES zatrudniony w wojewoédzkim edizie pracy realizuje standard
ustug EURES:

a)

z wyhczeniem dziat® o ktérych mowa w pkt 3.1. - 3.3., 4.1. lit. d34lit. d i
4.3. lit. g,
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b) z zastrzeeniem przygcia zagranicznej oferty pracy od doradcy EURES&kr
odpowiedzialnego za koordynadjekrutacji w dziataniu, o ktorym mowa w pkt

4.1. lit. a.
Asystent EURES zatrudniony w powiatowymgaazie pracy realizuje standard ustug
EURES:
a) z wyhczeniem dziala, o ktérych mowa w pkt 3.3. lit. ¢ - e, 3.3. lit. 4 1. lit. d,
4.3.1it. di4.3.lit. g,

b) z zastrzeeniem przygcia zagranicznej oferty pracy od doradcy EURES&kr
odpowiedzialnego za koordynadjekrutacji w dziataniu, o ktérym mowa w pkt

4.1. lit. a.
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Czesé

I - STANDARD PORADNICTWA ZAWODOWEGO | INFORMACJI
ZAWODOWEJ

Standard poradnictwa zawodowego i informacji zaweglorealizowany przez doraglc
zawodowego obejmuje pepgbwanie przy:

1)
2)

3)
4)
5)

1.

1.2.

1.3

1.4

1.5

1.6.

udzielaniu porady indywidualnej bezrobotnemupalszukujcemu pracy;
udzielaniu porady w formie grupowej bezrobotndotuposzukujcemu pracy, zwanej

dalej ,porad grupowy”;

udzielaniu informacji zawodowe]j bezrobotnemu paszukugcemu pracy;
udzielaniu informacji zawodowej grupie bezrolyatm lub poszukujcych pracy;
udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydalto pracy.

Posipowanie przy udzielaniu porady indywidualnej obejmye:

Przygcie informacji od bezrobotnego Ilub poszujoggo pracy, lub wniosku
paosrednika pracy, specjalisty do spraw rozwoju zawoeigoy lidera klubu pracy o
potrzebie udzielenia poradwtatwiajpcej wybor zawodu, zmian kwalifikacji,
podjcie lub zmiag zatrudnienia.

Sprawdzenie czy bezrobotny lub poszagyjpracy korzystat wczeiej z ustugi
poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej.

W sytuacji pierwszego kontaktu z bezrobotnymb lposzukujcym pracy,
przeprowadzenie rozmowy wghej, w celu pozyskania informacji o sytuacji
zawodowej bezrobotnego lub poszulaggo pracy i ustalenie potrzeby udzielenia
porady indywidualnej, porady grupowej lub innejuggtrynku pracy.

W sytuacji wczaniejszego korzystania z ustugi, przygotowanie do spotkania z
bezrobotnym lub poszukigym pracy, obejmuje w szczegohao

a) analiz zgromadzonych danych i informacji zawartych w dokatacii
bezrobotnego lub poszukgggo pracy,

b) analiz informacji, z jakich podstawowych ustug rynku pragezrobotny lub
poszukugcy pracy korzystat oraz jakie przyniosty one efekty

c) pozyskanie informacji dotygezych aktualnej sytuacji na rynku pracy, ktére mog
by¢ przydatne dla bezrobotnego lub poszakego pracy,

d) pozyskanie informacji o mbwosci szkolenia, podnoszenia kwalifikacji i
przekwalifikowania, ktére mag by¢ przydatne dla bezrobotnego lub
poszukujcego pracy.

Wyznaczenie bezrobotnemu lub poszagefinu pracy terminu udzielenia porady
indywidualne.

Przeprowadzenie porady indywidualnej obejmuije:

a) przedstawienie przez doradzawodowego sposobu pgsbwania w trakcie
korzystania z porady zawodowej,

b) uzyskanie ustnej zgody bezrobotnego lub pogzaokgo pracy na proponowany
sposOb pogpowania oraz zgody na aktywwspotprae z doradg zawodowym,
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1.7.

c) ustalenie problemu zawodowego bezrobotnego hdszukugcego pracy
dotycacego wyboru zawodu, zmiany kwalifikacji, pedja Ilub zmiany
zatrudnienia,

d) analiz informacji o bezrobotnym lub poszukaym pracy, z uwzghknieniem
jego daéwiadczenia zawodowego, kwalifikacji, motywacji, whaien,
zainteresowd i predyspozycji zawodowych, sytuacji materialnejsytuacji
rodzinnej majcych wptyw na rozwizanie problemu zawodowego,

e) analiz mazliwosci i wybor odpowiedniego sposobu rozwania problemu
zawodowego bezrobotnego lub poszgkago pracy, a w przypadku zaistnienia
potrzeby rozwzenie maliwosci skorzystania z pomocy pracownikdéw innych
komorek powiatowego ugdu pracy, doradcy zawodowego z centrum informacji
i planowania kariery zawodowej funkcjonoggo w ramach wojewddzkiego
urzedu pracy, zwanego dalej ,centrum” lub specjalistdinnych instytucji,

f) ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalstych bada lekarskich lub
psychologicznych lub skorzystanie przez bezrobainal poszukujcego pracy
Z zaj¢ z zakresu poradnictwa zawodowego w centrum,

g) zaproponowanie bezrobotnemu lub poszdemu pracy wykonania batla
psychologicznych w powiatowym uwmdzie pracy, w centrum lub wykonania
bada w innej instytucji,

h) przygotowanie skierowania dla bezrobotnego hdszukujcego pracy, na
specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiclub na zajcia z zakresu
poradnictwa zawodowego gdy odbywapic one poza miejscem statego
zamieszkania,

1) analiz sytuacji bezrobotnego lub poszuktggo pracy, z uwzgtinieniem
wynikéw specjalistycznych badaekarskich lub psychologicznych,

]) zweryfikowanie, w razie potrzeby, uzgodnionegozeniej z bezrobotnym lub
poszukugcym pracy sposobu rozgaania problemu zawodowego lub wskazanie
mozliwosci skorzystania z innych ustug rynku pracy,

k) odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotndgb poszukujcego pracy
informacji o jego udziale w poradzie indywidualnegjzielonej w powiatowym
urzedzie pracy, a w przypadku porady udzielonej w aentrprzekazanie tych
informacji do powiatowego uedu pracy, celem odnotowania ich w karcie
rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukego pracy.

Sporzdzenie, w miag potrzeby, opinii zawieragej imi¢ i nazwisko oraz PESEL
bezrobotnego lub poszukigpgo pracy, o wyniku udzielonej porady i przekaggej

do pracownika powiatowego wdu pracy, na wniosek ktérego bezrobotny lub
poszukujcy pracy korzystat z porady doradcy zawodowego Hidp doradcy
zawodowego, na wniosek ktorego, starosta skierovimdzrobotnego lub
poszukujcego pracy do centrum.

Posgpowanie przy udzielaniu porady grupowej obejmuje:

Okrglenie celu porady grupowej, opracowanie programbarmonogramu jego
realizaciji.
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Okrglenie terminu realizacji porady i dokonanie dobanazestnikéw spaod
bezrobotnych lub poszukigych pracy, z ktérymi uzgodniono w rozmowie gystej
lub w trakcie porady indywidualnej potrazgbdziatu w poradzie grupowej lub ktérym
starosta wydal skierowanie nagag w ramach porady grupowej w centrum.

Przygotowanie pomieszczenia, sfuz techniczno - biurowego i materiatov
potrzebnych w trakcie porady grupowe;.

Przeprowadzenie porady grupowej w formiee&dyb cyklu zagé warsztatowych;
porada grupowa powinna bprowadzona przez dwoch doradcow zawodowych.

Ustalenie sposobu dalszego dziatania zdya bezrobotnym lub poszukigym
pracy w tym maliwosci ponownego skorzystania z porady indywidualnd) b
innych ustug rynku pracy.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgtndub poszukujcego pracy
informacji o jego udziale w poradzie grupowej, wlanej w powiatowym ukdzie
pracy, a w przypadku porady udzielonej w centruragkazanie tych informacji do
powiatowego urgdu pracy, celem odnotowania ich w karcie rejesiragy
bezrobotnego lub poszukggo pracy.

Informacja o udziale bezrobotnego lub poszidago pracy w poradzie grupowej,

obejmuje:

a) dat rozpoczcia i zakaczenia porady grupowej, czas jej trwania, liczb
uczestnikow,

b) cel porady grupowej i zastosowane metody.

c) ustalony sposob dalszego dziatania.

Postpowanie przy udzielaniu informacji zawodowej bezroletnemu Ilub
poszukujacemu pracy obejmuje:

Ustalenie potrzeby korzystania przez bezradmminlub poszukafego pracy z
informacji zawodowej w sposéb indywidualny.

Poinformowanie bezrobotnego lub poszagego pracy o mdiwosci korzystania z
zasobow informacji zawodowej, deshych w powiatowym ukgzie pracy lub
centrum.

Umaliwienie bezrobotnemu lub poszukugmu pracy samodzielnego korzystania z
zasobéw informacji zawodowej.

Udzielenie, w razie potrzeby, pomocy bezrobota lub poszukgcemu pracy w
korzystaniu z zasobow informacji zawodowe.

Udzielenie informacji o nitiwosci uzyskania pomocy z zakresu poradnictwa
zawodowego oraz innych informacji przydatnych w wizaniu problemow
zawodowych bezrobotnego lub poszukaigo pracy.

Przekazanie bezrobotnemu lub poszidamu pracy, w razie potrzeby, materiatdw
informacyjnych w postaci ulotek, broszur, folder@wip wydrukéw komputerowych
zawieragcych informacje o zawodach, rynku pracy, #fhwosciach szkolenia i
ksztalcenia.

Odnotowanie, dla celéw statystycznych, licosgpb korzystacych z indywidualnej
informacji zawodowej w sposéb indywidualny.
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4.1.

4.2.

4.3.
4.4,

4.5.
4.6.

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

5.5.

Postpowanie przy udzielaniu informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub
poszukujacych pracy obejmuje:

Okrdlenie tematu grupowego spotkania z zakresu infojirmawodowej w oparciu o
analiz potrzeb i probleméw zawodowych bezrobotnych lulszp&upcych pracy,
rozpoznanych w trakcie porad indywidualnych, grupolwlub w trakcie korzystania
z indywidualnej informacji zawodowej, ktory w szgidnasci maze dotyczy:

a) informacji o podstawowych ustugach rynku pracy,
b) informacji o zawodach i ogdlnej sytuacji nakyrpracy,
c) maliwosci uzyskania kwalifikacji zawodowych,

d) oczekiwa pracodawcéw w zakresie kwalifikacji zawodowych waganych od
kandydatow do pracy,

e) maliwosci podejmowania wiasnej dziatalim gospodarcze;.

Ustalenie ewentualnego udzialu w spotkaniupgmnym z zakresu informacji
zawodowej pracownikéw innych komorek organizacymypowiatowego lub
wojewodzkiego urgdu pracy lub innych instytucji.

Upowszechnienie informacji o temacie, termim@ejscu spotkania .

Przygotowanie materialtdbw zwanych z tematem spotkania, pomieszczenia k8prz
techniczno-biurowego umbwiajacych przeprowadzenie spotkania informacyjnego.

Przeprowadzenie grupowego spotkania z zaknésumacji zawodowej.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgtndub poszukujcego pracy

informacji o jego udziale w grupowym spotkaniu Xrzsu informacji zawodowej w
powiatowym urzdzie pracy, a w przypadku spotkania przeprowadzamegentrum,

przekazanie stosownych informacji do powiatowegozedw pracy, celem
odnotowania ich w karcie rejestracyjnej bezrobotned poszukujcego pracy.

Posgpowanie przy udzielaniu pracodawcom pomocy w doborz kandydatow do
pracy obejmuje:

Udzielanie pracodawcy informacji o slievosciach, sposobie i formie pomocy jak
pracodawca mae uzyska w zakresie doboru kandydatow do pracy wedeze pracy.

Identyfikacja potrzeb pracodawcy poprzez zapaie st lub pozyskanie informaciji,
w szczegolnéci o profilu dziatania pracodawcy, specyfice produKub ustug,
warunkach pracy i stanie zatrudnienia.

Ustalenie zakresu i form wspotpracy z prasada

Okrglenie wymaga niezlgdnych i wymaga poazadanych dla pracownika na
stanowisku zgtoszonym w ofercie pracy, w szczegdainkwalifikacji, umiegtnosci,
predyspozycji psycho-fizycznych.

Dobér kandydatow sgp@d bezrobotnych lub poszulgaych pracy, wytypowanych

przez pérednika pracy, na zgtoszone w ofercie pracy stasiavpracy, obejmuje:

a) analiz predyspozycji psychofizycznych kandydata, jego swdadczenia
zawodowego, kwalifikacji, umiefnosci, niezlzgdnych 1 paadanych do
wykonywania pracy na stanowisku pracy zgtoszonynofercie pracy przez
pracodawe do urzdu pracy,
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5.6.

b) skierowanie kandydata przez stagosé specjalistyczne badania lekarskie lub
psychologiczne, na wniosek doradcy zawodowego,

c) analiz informacji o kandydacie, z uwzginieniem wynikow specjalistycznych
bada lekarskich lub psychologicznych, o ktorych mowditwb,

d) przekazanie pracodawcy orazsiganikowi pracy informacji, ktérzy kandydaci
spetniaj wymagania okrdone dla stanowiska pracy.

Odnotowanie w karcie pracodawcy informacjiampcy w doborze kandydatéw do
pracy, udzielonej w powiatowym wudzie pracy, a w przypadku pomocy pracodawcy
w doborze kandydatow do pracy, udzielonej w centrpmekazanie tych informacji
do powiatowego ukdu pracy, celem odnotowania ich w karcie pracodawcy
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Czes¢ IV - STANDARD POMOCY W AKTYWNYM POSZUKIWANIU PRACY

Standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,izealany przez lidera klubu pracy,
obejmuje w szczegoldoi postpowanie przy:

1)
2)
3)

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

realizacji szkolenia z zakresu umgtepsci aktywnego poszukiwania pracy;
realizacji zaj¢ aktywizacyjnych;
tworzeniu dosgpu do informacji i elektronicznych baz danych.

Postpowanie przy realizacji szkolenia z zakresu umigfnosci aktywnego
poszukiwania pracy obejmuje:

Przygcie od specjalisty do spraw rozwoju zawodowegq listzestnikdw szkolenia
i analiz danych zamieszczonych w kartach rejestracyjnychrab®tnych Iub
poszukujcych pracy, w celu dostosowania sposobu przeprosvaazszkolenia do
potrzeb uczestnikdw szkolenia, a w szczegélndo: ich wieku, wyksztatcenia, sia
oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia i czasostawania w rejestrze
bezrobotnych lub poszukigych pracy.

Opracowanie zmian i uzupethimapcych na celu dostosowanie programu szkolenia
do potrzeb uczestnikow szkolenia i ocena potrzebywadzenia szkolenia przez inne
osoby, w tym osoby niegdace pracownikami ukdu pracy.

Przygotowanie pomocy dydaktycznych i gprzpotrzebnego w czasie szkolenia oraz
materiatébw szkoleniowych dla uczestnikow szkolenia.

Przeprowadzenie szkolenia.

Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wgwikszkolenia, w szczegolém
doboru tréci i metod szkoleniowych, warunkéw organizacyjnokeicznych w
jakich odbywato si szkolenie oraz pracy lidera klubu pracy i innyckolo
prowadacych szkolenie, na podstawie:

a) obserwacji wkasnych, a takuwag innych oséb, ktore prowadzity szkolenie,
b) pisemnych ocen dokonanych przez uczestnikéwlsala po jego zakazeniu.
Wydanie uczestnikom szkolenigdwadczeé o ukaiczeniu szkolenia.

Przekazanie specjalie do spraw rozwoju zawodowego oraz komobrce
odpowiedzialnej za ewidengji swiadczenia informacji o udziale uczestnikdw w
szkoleniu w celu odnotowania w karcie rejestragyjnigezrobotnego Iub
poszukujcego pracy.

Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, mnpyacownikom urgu pracy
informacji o potrzebie okgia uczestnika szkolenia ignustugr rynku pracy, w
szczegolnéci:

a) udzielenia porady zawodowej lub informacji zdewej przez doradc
zawodowego,

b) skierowania na szkolenia zawodowe przez spsigjado spraw rozwoju
zawodowego.

Zgromadzenie dokumentacji dotycegj szkolenia.
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

3.1.

Postpowanie przy realizacji zagé¢ aktywizacyjnych obejmuje:

Wybor zakresu tematycznego¢gapktywizacyjnych potrzebnych bezrobotnym lub
poszukujgcym pracy na podstawie wiedzy lidera klubu pracyzoinformacii
przekazanych przez innych pracownikOw qahz pracy, centrum lub pracownikow
innych instytucji rynku pracy.

Opracowanie lub wybér programueapktywizacyjnych dostosowanego do potrzeb
bezrobotnych lub poszukigych pracy odpowiedniego do wybranego zakresu
tematycznego zeg.

Ocena potrzeby wdzenia do prowadzenia zé&jaktywizacyjnych innych osob, w
tym oso6b nie &dacych pracownikami ukdu pracy.

Ustalenie terminu zgj aktywizacyjnych.

Przygotowanie listy uczestnikow @ajaktywizacyjnych na podstawie informacji
przekazanych przez frednika pracy, doragdczawodowego i specjalistdo spraw
rozwoju zawodowego lub wniosku bezrobotnego lutzpksjcego pracy.

Poinformowanie bezrobotnego lub poszuag@ego pracy o terminie stawiennictwa w
celu wzkcia udziatu w zajciach aktywizacyjnych.

Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sfuz potrzebnego w czasie zé&j
aktywizacyjnych oraz materiatéw szkoleniowych dézestnikow.

Przeprowadzenie zéjaktywizacyjnych.

Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i w§wikzag¢ aktywizacyjnych, w
szczegOlnéci doboru tréci i metod szkoleniowych, warunkéw organizacyjno-
technicznych w jakich odbywalyeszagcia oraz pracy lidera klubu pracy i innych
0s6b prowadaych zagcia, na podstawie:

a) obserwacji wkasnych, a tak uwag innych osoéb, ktore prowadzity gag
aktywizacyjne,

b) pisemnych ocen dokonanych przez uczestnikéwt zatywizacyjnych po ich
zakaczeniu.

Wydanie uczestnikom&miadcze o ukaiczeniu zaj¢ aktywizacyjnych.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgtnlub poszukafego pracy oraz
przekazanie do komérki odpowiedzialnej za ewidgnéyiadczenia informacji o:

a) dacie rozpoezia i ukarczenia zaj¢ aktywizacyjnych,
b) odmowie udziatu w zegiach aktywizacyjnych.

Przekazanie, w uzasadnionych przypadkachymnpracownikom urgdu pracy
informacji o potrzebie obgia uczestnika ze¢ aktywizacyjnych ina ustug: rynku
pracy, w szczegolrioi:

a) udzielenia porady zawodowej przez doeariwnvodowego,

b) skierowania na szkolenia zawodowe przez spsigjado spraw rozwoju
zawodowego.

Zgromadzenie dokumentacji dotyoe| zagc aktywizacyjnych.

Postpowanie przy tworzeniu dosgpu do informacji i elektronicznych baz
danych obejmuje:

Gromadzenie, opracowywanie i aktualizowaniermacji przydatnych bezrobotnym,
poszukujgcym pracy i innym osobom zainteresowanym przy aktyw
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3.2.

3.3.

poszukiwaniu pracy.

Udostpnienie w siedzibie uedu pracy oraz w innych, wybranych miejscach
publicznych, informacji o zakresie i sposobie ¢pat do informacji i danych
przydatnych dla o0s6b zainteresowanych aktywnym uddsaniem pracy i
samozatrudnieniem.

Udostpnienie i pomoc w korzystaniu z informacji i elekiicznych baz danych, w
szczegolnéci:

a) w pomieszczeniu klubu pracy,

b) w siedzibie powiatowego wdu pracy w miejscach ogolnie dgshych dla
bezrobotnych, poszukagych pracy i innych oséb zainteresowanych,

Cc) w centrum.
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Cze$¢ V - STANDARD ORGANIZACJI SZKOLE N

Standard organizacji szkdleealizowany przez specjakstlo spraw rozwoju zawodowego
obejmuje posipowanie przy:

1)
2)

3)
4
5)
6)
7)
8)
9)
10)

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

informowaniu 0o mgliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
swiadczonych przez powiatowe gy pracy oraz promowaniu tych ustug;

diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i spesje na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych doleria;

sporadzaniu i upowszechnianiu planu szkigle

zlecaniu przeprowadzenia szkolastytucjom szkoleniowym;

kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z plasekole;

kierowaniu na szkolenie wskazane przez @sgirawnion;

monitorowaniu przebiegu szkale

finansowaniu kosztéw egzaminu, uzyskania licdabj studiéw podyplomowych;
udzieleniu payczki szkoleniowej;

prowadzeniu analiz skuteczobi efektywndci szkole.

Postpowanie przy informowaniu o maliwosciach i zasadach korzystania z
ustug szkoleniowych swiadczonych przez powiatowe urgdy pracy oraz
promowaniu tych ustug obejmuje:

Udzielenie ustnych informacji osobom uprawgimndo szkolenia o nitiwosciach i
zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowgdupracy.

Zorganizowanie spotka grupowych majcych na celu poinformowanie 0s6b

uprawnionych do szkolenia o movosciach i zasadach kierowania na szkolenie
przez powiatowy urg pracy.

Opracowanie pisemnych informacji o iwosciach i zasadach kierowania na
szkolenie przez powiatowy wd pracy i zamieszczenie ich na stronach
internetowych oraz tablicach ogtogzgowiatowych urgdéw pracy lub ogtaszanie w

innej formie.

Udostpnienie informacji zawartych w rejestrze instytusgkoleniowych oraz bazach
danych o standardach kwalifikacji zawodowych i modych programach szkaie
prowadzonych przez ministra wiawego do spraw pracy.

Posepowanie przy diagnozowaniu zapotrzebowania na zawgd specjalnagci na
lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osb uprawnionych do
szkolenia obejmuije:

Pozyskanie informacji o zapotrzebowaniu naabwi specjalnéci na lokalnym
rynku pracy.

Analiz pozyskanych informacji oraz spadzenie listy zawodow i specjalém, na
ktére istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynkacyr zgodnie z klasyfikagi
zawoddéw i specjalriiei dla potrzeb rynku pracy, oldlena przez ministra
wiasciwego do spraw pracy.

Pozyskanie informaciji o potrzebach szkolenidwysob uprawnionych do szkolenia.

Analiz; pozyskanych informacji i spagdzenie wykazu potrzeb szkoleniowych os6b
uprawnionych do szkolenia.
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3.1.
3.2.

3.3.
3.4.

4.1.

4.2.

4.3.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Posgpowanie przy sporzdzaniu i upowszechnianiu planu szkol& obejmuje:
Przygotowanie projektu planu szkole

Przestanie projektu planu szkoldo konsultacji z p&ednikiem pracy, doradc
zawodowym, liderem klubu pracy i innymi zainteresommi komaérkami urgdu
pracy.

Opracowanie ostatecznej wersji i uzyskanieieatizenia planu szkate

Upowszechnienie planu szkblea tablicy oglosze i na stronie internetowe]
powiatowego urzdu pracy.

Posgpowanie przy zlecaniu przeprowadzenia szkoteinstytucjom szkoleniowym

obejmuje:

Ustalenie trybu przeprowadzenia gpetvania w sprawie zlecenia ustugi
szkoleniowej i kryteriow wyboru instytucji szkolemvej do przeprowadzenia
szkolenia.

Wyboér instytucji szkoleniowej zapewriegj najwysz jakos¢ szkolenia przy
najbardziej konkurencyjnej cenie.

Przygotowanie umowy zawieranej przez starastinstytuci szkoleniows na

przeprowadzenie szkolenia, zwanej dalej ,umcszkoleniow” i przediazenie jej
stronom do podpisu.

Postpowanie przy kierowaniu na szkolenie grupowe zgodaiz planem szkolé
obejmuje:

Przygotowanie i upowszechnienie ogtoszenia z&olsniu przewidzianym do
realizaciji.

Przygcie od pdrednika pracy, doradcy zawodowego, lidera klubwcytab od oséb

uprawnionych do szkolenia zgtosz@a szkolenie zawierggych zidentyfikowane
potrzeby szkoleniowe zgtoszonych oséb.

Opracowanie listy uczestnikow szkolmapcych potrzeby szkoleniowe zgodne z
tematyks organizowanego szkolenia oraz spehuggh wymagania wspne
okreslone w programie szkolenia, po ewentualnym gaseciu opinii doradcy
zawodowego.

Wydanie osobom uprawnionym do szkolenia skrafiona szkolenie zawiergych
pisemmny informacg o prawach i obowizkach zwizanych z uczestnictwem w
szkoleniu oraz skutkach odmowy udziatu w szkoleniu.

Przygcie od osoby kierowanej na szkolenie pisemnego ipotizenia o zapoznaniu
si¢ z informacy o prawach i obowizkach zwazanych z uczestnictwem w szkoleniu
oraz skutkach odmowy udziatu w szkoleniu.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgoné&ib poszukujcego pracy oraz
przekazanie do komorki odpowiedzialnej za ewidgngyiadczenia, informacji o:

a) skierowaniu na szkolenie,
b) terminie rozpocgia i zakd@czenia szkolenia,
c) odmowie udziatu w szkoleniu.$jemiata miejsce.

Przekazanie listy uczestnikow szkolenia doytosji szkoleniowej lub lidera klubu
pracy w przypadku szkolenia z zakresu aktywnego zydowania pracy
organizowanego w klubie pracy.
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

7.1
7.2

7.3.

7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.

Postpowanie przy kierowaniu na szkolenie wskazane przeasol® uprawniong
obejmuje:

Przygcie wniosku o skierowanie na szkolenie.

Ustalenie zasadfm skierowania na wskazane szkolenie, w tym spelaigrarunku
uprawdopodobnienia uzyskania odpowiedniej pracy Ipbdgcia dziatalngci
gospodarczej, po ewentualnym zgsiicciu opinii doradcy zawodowego.

Poinformowanie na gmie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia vioics
skierowanie na szkolenie.

Zawarcie umowy szkoleniowej.

Wydanie skierowania na szkolenie zawigajo pisemd informacg o prawach i
obowigzkach zwizanych z uczestnictwem w szkoleniu.

Przygcie od osoby kierowanej na szkolenie pisemnego ipotizenia o zapoznaniu
si¢ z informacj o prawach i obowgzkach zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnegd Iposzukujcego pracy
informacji o skierowaniu na szkolenie oraz termimazpoczcia i zakaczenia
szkolenia, a tate przekazanie tej informacji do komoérki odpowiettrq za
ewidencg i $wiadczenia.

Postpowanie przy monitorowaniu przebiegu szkolé obejmuje:
Wizytacg zagé edukacyjnych w trakcie trwania szkolenia i spdeenie notatki.

Pozyskanie od instytucji szkoleniowej wynikbadania opinii uczestnikow szkolenia
i analiz tych wynikow.

Analiz dokumentoéw przekazanych przez instygucgzkoleniow pod katem
sprawdzenia:

a) uczestnictwa oséb kierowanych w szkoleniu nesfawie listy obecri@i na
zagciach,

b) czasu trwania szkolenia okienego w umowie w poréwnaniu
z harmonogramem z#j oraz list obecndci,

c) zgodnéci faktury z wczéniejsz kalkulach kosztow szkolenia.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgtndub poszukujcego pracy
informacji o zakéczeniu, przerwaniu lub nieobecmona szkoleniu oraz przekazanie
jej do komoérki odpowiedzialnej za ewideacjwiadczenia.

Przekazanie paednikowi pracy listy osob, ktére ukozyty szkolenie.

Postpowanie przy finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskaa licencji lub
studiéw podyplomowych obejmuje:

Udzielenie bezrobotnemu informacji o #osciach i zasadach sfinansowania
kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw dygomowych oraz
wymaganych dokumentach.

Przygcie od bezrobotnego wniosku o sfinansowanie koszgwaminu, uzyskania
licencji lub studiéw podyplomowych i przeanalizoviefego zasadrigi.

Poinformowanie na §$nie bezrobotnego o0 sposobie rozpatrzenia wniosku o
sfinansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licdobjistudiow podyplomowych.
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

10.

10.1.

10.2.

Ustalenie warunkéw i zawarcie umowy na sfinansowakbsztow egzaminu,
uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgonenformacji o sfinansowaniu
kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéwdymomowych.

Przekazanie umowy na sfinansowanie kosztovaregww, uzyskania licencji lub
studioéw podyplomowych do komorki finansowo-dggwe;j.

Przygcie od bezrobotnego informacji albo dokumentu o gch egzaminu,
uzyskaniu licencji, kontynuowaniu lub ukeczeniu studiéw podyplomowych oraz
odnotowanie tego faktu w karcie rejestracyjnej bbatnego.

Posgpowanie przy udzieleniu payczki szkoleniowej obejmuje:

Udzielenie bezrobotnemu lulminierzowi rezerwy informacji o nmiiwosciach i
zasadach udzielenia pazki szkoleniowej oraz wymaganych dokumentach.

Przygcie wniosku o udzielenie pgczki szkoleniowej i przeanalizowanie go pod
wzgledem zasadrigi udzielenia tej poyczki.

Poinformowanie na $nie bezrobotnego Ilubzotnierza rezerwy o sposobie
rozpatrzenia wniosku o udzieleniezgozki szkoleniowej.

Ustalenie warunkow i zawarcie umowy ha udzielengypzki szkoleniowej w
porozumieniu z koméekodpowiedziala za ewideng i swiadczenia.

Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobgonebzotnierza rezerwy informacji o
udzieleniu payczki szkoleniowej.

Przekazanie umowy na udzieleniezyomzki szkoleniowej wraz z planem sptat do
komorki finansowo-ksigowej.

Przygcie od bezrobotnego luliotnierza rezerwy dokumentu potwierdaaggo
ukonczenie szkolenia oraz odnotowanie w karcie rejeggnaj bezrobotnego.

Posg¢powanie przy prowadzeniu analiz efektywnéci i skuteczngci szkolai
obejmuje:

Analiz danych statystycznych i obliczenie wskikow umaliwiajacych dokonanie
oceny skuteczrigi i efektywndci:

a) organizowanych szkale

b) finansowania kosztbw egzaminu, uzyskania ligendub  studidéw
podyplomowych,

c) szkoldé finansowanych z piyczki szkoleniowe).
Upowszechnienie informacji o wgkikach skuteczriwi i efektywndci:
a) organizowanych szkale

b) finansowania kosztbw egzaminu, uzyskania ligendub  studidéw
podyplomowych,

c) szkoldé finansowanych z piyczki szkoleniowe).
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I. UZASADNIENIE

1. Przedstawienie istniegjcego stanu w dziedzinie, ktéra ma hy unormowana, oraz
wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu.

Obecnie standardy podstawowych ustug rynku praeysnuregulowane przepisami
prawa. Projekt rozposgzenia jest wykonaniem delegacji ustawowej zawavtajt. 35 ust. 3
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatriedra i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
Nr 99, poz. 1001, z @gd. zm.).

2. Charakterystyka i ocena przewidywanych skutkow pawnych.

Niniejszy projekt rozpormlzenia wprowadza standardy podstawowych ustug rynku
pracy, do ktorych stosowania zobawmane § publiczne shiaby zatrudnienia, to jest:

- posrednictwa pracy,

- ustug EURES,

- poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
- pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,

- organizacji szkohe.

Celem wprowadzanych standardow jest zapewnieniebars bezrobotnym,
poszukugcym pracy oraz pracodawcom — dgmt do ustug rynku pracy na jednakowym
poziomie. Standardy okilaja podstawowe sposoby pegbwania w ramach poszczegolnych
ustug rynku pracy oraz przeptyw i zakres informgmjimigdzy stanowiskami w uezlzie
pracy odpowiedzialnymi za oferowane ustugi i uhwiaja ich ujednolicenie w skali kraju.
Ujednolicap takze terminy podejmowania dziaa na rzecz o0sOb bezrobotnych i
poszukujcych pracy w ramach poszczegolnych ustug rynkuyprac

Nowe regulacje utatwi oferowanie pomocy osobom bezrobotnym i poszidyum
pracy, zapewni petniejszy dosp do pomocy i aktualnych informacji na poréwnywamy
poziomie jak@ci.

3. Informacja o podleganiu projektu notyfikacji.

Projekt rozporadzenia nie zawiera norm podleg@jch notyfikacji zgodnie z trybem
przewidzianym w przepisach dotycxch sposobu funkcjonowania krajowego systemu
notyfikacji norm i aktow prawnych. Przepisy rozpgizenia dotycz dziatax prowadzonych
przez publiczne shby zatrudnienia w odniesieniu do os6b bezrobotnymszukujcych
pracy oraz pracodawcow. Projekt nie przewiduje eldnia pomocy, w rozumieniu przepiséw
dotyczcych pomocy publicznej, pracodawcom i instytucjakateniowym.

28



Il. Ocena skutkéw regulaciji (OSR):

1. Podmioty na ktore oddziatuje rozporadzenie.

Przepisy rozporglzenia lgda dotyczy:
1) starostow powiatéw i marszatkdw wojewddztw;
2) wojewodow kontrolujcych wdraanie i stosowanie standardow ustug rynku pracy;

3) osOb, ktore bda korzysté z porednictwa pracy, ustug EURES, poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej, organizacji dekolub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy;

4) instytucji szkoleniowych;
5) pracodawcow.

2. Przeprowadzane konsultacje.

Projekt rozporzdzenia zostat przedtony do konsultaciji:
- Komisji Wspdlnej Radu i Samorzdu Terytorialnego,

- Forum Zwhzkéw Zawodowych, Komisji Krajowej NSZzZ ,Solidaréd,
Ogodlnopolskiego Porozumienia 2Zygkéw Zawodowych, Business Center Club,
Konfederacji Pracodawcow Polskich, Krajowej Izbiespodarczej, Polskiej Konfederacii
Pracodawcow Prywatnych, Zyzkowi Rzemiosta Polskiego,

Projekt zostat zamieszczony na stronie internetdwiajsterstwa Pracy i Polityki Spotecznej
oraz zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 7 lipca 20086 dziatalndci lobbingowej w procesie
stanowienia prawa (Dz. U. Nr 169, poz. 1414) w &iyhie Informacji Publicznej
Ministerstwa Pracy i Polityki Spoteczne.

Komisja Krajowa NSZZ ,Solidarrg” wyrazita negatywa opini¢c 0 projekcie rozporglzenia

i zgtosita do niego uwagi. Uwagi dotyczyty nie etip standardami wyptacania zasitkow dla
bezrobotnych w ramach obagkowego ubezpieczenia od ryzyka bezrobocia, podepna
wlasnej dziatalnéci gospodarczej (...) oraz wanéejszego wprowadzenia standardéw.
Zgtoszone uwagi nie zostaty uwzghione, ze wzgdu na zakres delegacji dla ministra
wiasciwego do spraw pracy do wydania rozpgizenia.

Nie zostaly zgtoszone uwagi ani propozycje zmian @gblnopolskiego Porozumienia
Zwigzkéw Zawodowych, Konfederacji Pracodawcow Polskich, Business Cefdheb -

Zwiazku Pracodawcow, Konfederacji Pracodawcow PolsKiatajowe) 1zby Gospodarczej,
Konfederacji Pracodawcow Prywatnych i Zuku Rzemiosta Polskiego.

Projekt rozporzdzenia zostat uzgodniony w ramach Komisji WspoRgjdu i Samorzdu
Terytorialnego.

3. Analiza wplywu aktu normatywnego na sektor finansdéwpublicznych, rynek pracy,
konkurencyjno$é gospodarki i przedsebiorczo§é oraz sytuacg i rozwoj regionalny.

Wprowadzenie rozpogdzenia mae wiazat Sig z poniesieniem dodatkowych
nakladow finansowych na dostosowanie systemow nmdtycznych, wykorzystywanych
przez publiczne shby zatrudnienia w zwiku z obstug oséb bezrobotnych Ilub
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poszukujcych pracy oraz na dostosowanie wojewoédzkich i ptaviych urzdéw pracy pod
wzgledem organizacyjnym do wymaganych standardow. Wygokodkow niezlednych do
wdrozenia rozporzdzenia szacowana jest na ok. 100.000,- zt i dotgasgosowania systemu
informatycznego dla wszystkich wojewodzkich i potwwisych urzdéw pracy w ramach
dziatax realizowanych na poziomie krajowym przezagrobstugujgcy ministra widciwego

do spraw pracy. Wysoké srodkdw w tym zakresie zostala oszacowana na podstaw
dotychczasowych kosztébw zmian wprowadzanych w gyste informatycznym
wykorzystywanym w urgdach pracy.

Ewentualne dodatkowe koszty, ktére mogpojawi sie w zwiazku z
usystematyzowaniem dziatadanego uradu pracy urzdy pracy mog sfinansowéa ze
srodkéw Funduszu Pracy, przekazywanych do ich dygpoz

W regulacji przewidziano okres dostosowawczy daadsd czerwca 2008 r. w celu
umazliwienia publicznym shibom zatrudnienia dostosowania ¢ sipod wzgédem
organizacyjnym do wszystkich sposobow ppstvania, okréonych w rozporzdzeniu oraz
dostosowania systemu informatycznego.

Regulacje te powinny pozytywnie wphh na jakdé ustug swiadczonych przez
publiczne shiby zatrudnienia oraz na sytuacpa lokalnych rynkach pracy i rozwdj
regionalny. Projekt rozpogdzenia nie wplynie na konkurencyfgo gospodarki i
przedstbiorcza¢ albowiem proponowane regulacje nie zmieniapsad funkcjonowania
przedsgbiorstw i gospodarki.

4. \Wskazanie zrodet finansowania, zwtaszcza jgeli projekt pociaga za soly obciazenie
budzetu panstwa lub budzetéw jednostek samorgdu terytorialnego.

Dziatania zwizane z dostosowaniem systemu informatycznego, wyktywanego
przez publiczne shby zatrudnienia w zwezku z obstug osob bezrobotnych Ilub
poszukujcych pracy ponoszonegdln ze srodkéw Funduszu Pracyetiacych w dyspozycji
ministra wigciwego do spraw pracy w ramach wydatkéw na rozweksploatag systemu
informatycznego, ponoszonych przezagrpbstugujcy ministra widciwego ds. pracy.

Ewentualne dodatkowe koszty, ktore mogwyskpic w zwiazku z
usystematyzowaniem dziatalanego urau, keda finansowane zérodkow Funduszu Pracy,
przekazywanych do ich dyspozycji.

I1l. Opinia 0 zgodnosci projektu z prawem Unii Europejskiej

Przedmiot projektowanych regulacji nie jest@dpzakresem prawa Unii Europejskie;.
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