Dz.U.07.47.314

ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJV

z dnia 2 marca 2007 r.

w sprawie standardow uslug rynku pracy

(Dz. U. z dnia 16 marca 2007 r.)

Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001, z p6zn. zm.”) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig standardy ustug rynku pracy realizowanych przez publiczne stuzby
zatrudnienia, zwane dalej "standardami", ktore sa okreslone w zataczniku do rozporzadzenia.

§ 2. Publiczne stuzby zatrudnienia dostosuja si¢ do standardow do dnia 30 czerwca 2008 r.

§ 3. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

Y Minister Pracy i Polityki Spotecznej kieruje dzialem administracji rzadowej - praca, na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 1 marca 2007 r. w
sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. Nr 38,
poz. 243).

% Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2004 . Nr 273, poz. 2703, z
2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 94, poz. 788 1 Nr 164, poz. 1366 oraz z 2006 r. Nr 94, poz. 651,
Nr 104, poz. 708 1 711, Nr 144, poz. 1043, Nr 149, poz. 1074, Nr 158, poz. 1121 i Nr 217,
poz. 1588.

ZALACZNIK
STANDARDY PODSTAWOWYCH USLUG RYNKU PRACY
Czes¢ 1 - standard posrednictwa pracy

Standard posrednictwa pracy realizowany przez posrednika pracy obejmuje postgpowanie
przy:

1) przyjmowaniu informacji o wolnym miejscu zatrudnienia;

2) przyjmowaniu oferty pracy;

3) upowszechnianiu i realizacji oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje
pracodawcy;

4) upowszechnianiu i realizacji oferty pracy niezawierajacej danych umozliwiajacych
identyfikacje pracodawcy;

5) podejmowaniu kontaktu z nowym pracodawca;

6) utrzymywaniu kontaktu z pracodawca;

7) podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym:;



8) przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

9) przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

10) utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

1. Postgpowanie przy przyjmowaniu informacji o wolnym miejscu zatrudnienia obejmuje:
1.1. Przyjecie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.

1.2. Przeanalizowanie tre$ci informacji o wolnym miejscu zatrudnienia w celu uniknigcia
wymagan dyskryminujacych.

1.3. Sprawdzenie, czy pracodawca figuruje w rejestrze pracodawcow prowadzonym przez
powiatowy urzad pracy.

1.4. Zaktualizowanie informacji w karcie pracodawcy lub odpowiednio:

a) zatozenie karty pracodawcy, w przypadku niewystgpowania pracodawcy w rejestrze,
b) odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.

1.5. Przekazanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia do specjalisty do spraw rozwoju
zawodowego, w celu wykorzystania jej przy sporzadzaniu diagnozy zapotrzebowania na
zawody 1 specjalnosci na rynku pracy.

2. Postgpowanie przy przyjmowaniu oferty pracy obejmuje:

2.1. Przyjecie oferty pracy.

2.2. Przeanalizowanie tresci oferty pracy w celu uniknigcia wymagan dyskryminujacych.
2.3. Sprawdzenie, czy pracodawca figuruje w rejestrze pracodawcow, prowadzonym przez
powiatowy urzad pracy.

2.4. Zaktualizowanie informacji w karcie pracodawcy lub odpowiednio:

a) zatozenie karty pracodawcy, w przypadku niewystgpowania pracodawcy w rejestrze,
b) odnotowanie w karcie pracodawcy zgloszenia oferty pracy.

2.5. Udzielenie pracodawcy informacji o:

a) mozliwosci realizacji oferty pracy w formie:

- zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy,

- niezawierajacej danych umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawcy,

b) pozytywnych i negatywnych stronach kazdej z wyzej wymienionych form.

2.6. Ustalenie z pracodawca formy realizacji oferty pracy, z uwzglednieniem:

a) wymagan dotyczacych kwalifikacji i umiejgtnosci bezrobotnego lub poszukujacego
pracy kierowanego do pracy i liczby osob, ktdra ma zosta¢ skierowana do pracodawcy, a w
przypadku probleméw z uszczegotowieniem tych wymagan - zaoferowanie pomocy doradcy
zawodowego w okresleniu wymagan dotyczacych kwalifikacji 1 umiejgtnosci kandydatow do

pracy,

b) oferowanych przez pracodawcg warunkow pracy i ptacy,

C) terminu realizacji oferty pracy,

d) okresu aktualno$ci oferty pracy,

e) czestotliwosci kontaktow oraz osoby wskazanej przez pracodawce do kontaktow z

powiatowym urzgdem pracy, zwanej dalej "osoba wskazang przez pracodawcg".

2.7. Poinformowanie pracodawcy o obowiazku zwiazanym z realizacja oferty pracy, o
ktérym mowa w art. 36 ust. 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, zwanej dalej "ustawa", oraz o mozliwos$ci zmiany ustalen w
przypadku wystapienia trudno$ci z realizacja oferty pracy.

2.8. Odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku ustalen.

2.9. Przekazanie informacji o ofercie pracy do specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, w
celu wykorzystania przy sporzadzaniu diagnozy zapotrzebowania na zawody 1 specjalnos$ci na
rynku pracy.



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

3. Postgpowanie przy upowszechnianiu i realizacji oferty pracy zawierajacej dane
umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy obejmuje:

3.1. Zamieszczenie oferty pracy w miejscu ogolnie dostgpnym dla bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, w szczegdlnosci na tablicy ogloszen w powiatowym urzedzie pracy
oraz w internetowej bazie ofert pracy udostgpnianej przez ministra wlasciwego do spraw
pracy, zwanej dalej "internetowa baza ofert pracy", w terminie i na okres ustalony z
pracodawca.

3.2. Sprawdzenie aktualnosci oferty pracy w trybie ustalonym z pracodawca lub co najmniej
raz na trzy dni od daty zamieszczenia i wycofanie oferty pracy w przypadku utraty
aktualnosci lub co najmniej trzykrotnego braku mozliwosci skontaktowania si¢ z pracodawca.
3.3. W przypadku zgloszenia si¢ bezrobotnego lub poszukujacego pracy zainteresowanego
konkretna oferta pracy do posrednika pracy, sprawdzenie aktualnosci oferty pracy i
skierowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy do pracodawcy przez wydanie
skierowania do pracy oraz poinformowanie o prawach i obowiazkach osoby kierowanej, z
uwzglednieniem skutkéw odmowy przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej 1 niestawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy we wskazanym w
skierowaniu do pracy terminie.

3.4. Odebranie informacji od pracodawcy o zatrudnieniu osoby kierowanej lub powierzeniu
osobie kierowanej innej pracy zarobkowej oraz od osoby kierowanej o podjeciu albo o
przyczynach niepodjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

3.5. W przypadku odebrania od pracodawcy informacji o przyjgciu do pracy ustalonej liczby
0sOb, wycofanie oferty pracy ze wszystkich miejsc, w ktérych ja zamieszczono.

3.6. Odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o realizacji oferty pracy.

3.7. W przypadku odmowy przez pracodawceg zatrudnienia osoby kierowanej na miejscu
pracy wspottworzonym ze Srodkow publicznych, przekazanie informacji o odmowie
zatrudnienia do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wspoitworzenie miejsca pracy ze
srodkow publicznych.

3.8. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptatg
$wiadczen informacji o:

a) podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy,

b) odmowie podjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy,

c) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy w powiatowym urzedzie
pracy w wyznaczonym terminie w celu poinformowania o podjeciu lub przyczynach
niepodjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

4. Postgpowanie przy upowszechnianiu i realizacji oferty pracy niezawierajacej danych
umozliwiajacych identyfikacje pracodawcy obejmuje:

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

4.2. Zamieszczenie oferty pracy w miejscu ogolnie dostgpnym dla bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, w szczegdlnosci na tablicy ogloszen w powiatowym urzedzie pracy
oraz w internetowej bazie ofert pracy, w terminie i na okres ustalony z pracodawca.

4.3. Analize oferty pracy pod wzglgdem wymagan okreslonych przez pracodawce, w tym
liczby 0s6b kierowanych do pracodawcy.

4.4. Analize informacji o bezrobotnych lub poszukujacych pracy:

a) spelniajacych wymagania okreslone w ofercie pracy,

b) dla ktoérych oferta ta spetnia kryterium odpowiedniej pracy.



4.5. Wytypowanie ustalonej z pracodawca liczby bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
spetniajacych wymagania okreslone w ofercie pracy i dla ktérych ta oferta spetnia kryterium
odpowiedniej pracy.

4.6. W przypadku braku bezrobotnych lub poszukujacych pracy, spetniajacych wymagania
okreslone w ofercie pracy, przedstawienie pracodawcy propozycji:

a) zmiany wymagan okreslonych w ofercie pracy, w tym wydtuzenia terminu realizacji
oferty i terminu jej aktualnosci,

b) przekazania oferty pracy do realizacji do innych powiatowych urzedoéw pracy,

C) przeprowadzenia postgpowania przewidzianego dla upowszechniania ofert pracy w
formie zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy, w tym udziatu w targach
pracy,

d) pomocy w przeprowadzeniu doboru kandydatow sposréd bezrobotnych lub

poszukujacych pracy na zgtaszane w ofercie pracy stanowiska pracy, zwanego dalej
"doborem kandydatéw do pracy", 1 zmiany wymagan dotyczacych kwalifikacji 1 umiejgtnosci
okreslonych w ofercie pracy we wspodtpracy z doradca zawodowym,

e) przeszkolenia bezrobotnych lub poszukujacych pracy w celu dostosowania
kwalifikacji i umiejgtnosci kandydatow do pracy do wymagan pracodawcy.

4.7. W przypadku zainteresowania pracodawcy pomoca w doborze kandydatéw do pracy lub
zmianie wymagan dotyczacych ich kwalifikacji lub przeszkoleniem kandydatow do pracy,
przekazanie pozyskanych w trakcie realizacji oferty pracy informac;ji o:

a) potrzebie pomocy pracodawcy w zmianie wymagan dotyczacych kwalifikacji 1
umiejetnosci okreslonych w ofercie pracy - doradcy zawodowemu,
b) potrzebach szkoleniowych pracodawcy - specjali§cie do spraw rozwoju zawodowego.

4.8. Wyznaczenie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy terminu stawiennictwa w
powiatowym urzgdzie pracy w celu przedtozenia oferty pracy.

4.9. Wydanie skierowania do pracy oraz poinformowanie o prawach i obowiazkach osoby
kierowanej, z uwzglednieniem skutkow odmowy przyjecia propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej 1 niestawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy we
wskazanym w skierowaniu do pracy terminie.

4.10. Poinformowanie osoby kierowanej o dokumentach, jakie powinna posiada¢ w trakcie
wizyty u pracodawcy.

4.11. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informacji
0:

a) przyjeciu lub odmowie przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej,
b) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy w powiatowym urzedzie

pracy w wyznaczonym terminie.

4.12. Odebranie informacji od pracodawcy o zatrudnieniu osoby kierowanej lub powierzeniu
osobie kierowanej innej pracy zarobkowej oraz od osoby kierowanej o podjeciu lub o
przyczynach niepodjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

4.13. Wycofanie oferty pracy ze wszystkich miejsc, w ktorych ja zamieszczono, w wyniku
odebrania od pracodawcy informacji o przyjeciu do pracy ustalonej liczby osob kierowanych
lub wycofania oferty pracy przez pracodawcg.

4.14. Odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o realizacji oferty pracy.

4.15. W przypadku odmowy przez pracodawcg zatrudnienia osoby kierowanej na miejscu
pracy wspottworzonym ze srodkéw publicznych, przekazanie informacji o odmowie
zatrudnienia do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wspoitworzenie miejsca pracy ze
srodkow publicznych.



4.16. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyplate
$wiadczen informacji o:

a) podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy,

b) odmowie podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy,

C) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy w powiatowym urzedzie
pracy w wyznaczonym terminie w celu poinformowania o podjgciu lub przyczynach
niepodjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

5. Postgpowanie przy podejmowaniu kontaktu z nowym pracodawca obejmuje:

5.1. Przygotowanie, na podstawie ogélnodostepnych zrodet informacji, listy pracodawcow
nieznajdujacych si¢ w rejestrze pracodawcoOw, prowadzonym przez powiatowy urzad pracy, z
ktorymi w danym okresie, nie dtuzszym niz jeden miesiac, planowane jest nawiazanie
kontaktu po raz pierwszy.

5.2. Przekazanie pracodawcy propozycji wspOtpracy i informacji o podstawowych ustugach
rynku pracy.

5.3. Nawiazanie kontaktu z pracodawca w celu ustalenia mozliwosci 1 zasad wspotpracy, w
tym ustalenie terminu nast¢gpnego kontaktu i osoby wskazanej przez pracodawcg.

5.4. Zalozenie karty pracodawcy i odnotowanie wyniku ustalen dotyczacych dalsze;j
wspoOltpracy.

5.5. Przygotowanie si¢ do umowionego kontaktu z osoba wskazana przez pracodawce, z
uwzglednieniem:

a) zapoznania si¢ z informacja zawarta w karcie pracodawcy,

b) przygotowania informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy i mozliwosci
udzielenia pomocy przez powiatowy urzad pracy w pozyskaniu odpowiednich kandydatow do
pracy,

C) ustalenia zakresu informacji do uzyskania od pracodawcy w czasie kontaktu, z
uwzglednieniem informacji potrzebnych doradcy zawodowemu, specjaliscie do spraw
rozwoju zawodowego, liderowi klubu pracy lub przedstawicielom innych komoérek
organizacyjnych powiatowego urzgdu pracy.

5.6. Poinformowanie osoby wskazanej przez pracodawce o mozliwos$ci udzielenia przez
powiatowy urzad pracy pomocy w pozyskaniu odpowiednich kandydatéw do pracy,
obowiazku pracodawcy, o ktorym mowa w art. 36 ust. 7 ustawy, 1 ustalenie terminu kolejnego
kontaktu z pracodawca.

5.7. Uzupehienie karty pracodawcy o nowe informacje uzyskane w trakcie kontaktu z osoba
wskazang przez pracodawce.

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

5.9. Podjgcie realizacji ustalen wynikajacych z kontaktu z osoba wskazana przez pracodawce.
6. Postgpowanie przy utrzymywaniu kontaktu z pracodawca obejmuje:

6.1. Przygotowanie listy pracodawcéw znajdujacych si¢ w rejestrze pracodawcow,
prowadzonym przez powiatowy urzad pracy, z ktérymi w danym miesiacu planowany jest
kontakt.

6.2. Zapoznanie si¢ z informacjami zawartymi w karcie pracodawcy i sprawdzenie realizacji
ustalen wynikajacych z ostatniego kontaktu z pracodawca.

6.3. Skontaktowanie si¢ z osoba wskazang przez pracodawce w celu ustalenia terminu
kontaktu oraz aktualnych oczekiwan pracodawcy wobec powiatowego urzedu pracy.

6.4. Odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku ustalen.

6.5. Przygotowanie si¢ do ustalonego kontaktu, z uwzglednieniem:



a) ustalenia zakresu informacji do uzyskania od pracodawcy, z uwzglednieniem
informacji potrzebnych doradcy zawodowemu, specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego,
liderowi klubu pracy lub pracownikom innych komoérek organizacyjnych powiatowego
urzedu pracy,

b) przygotowania informacji, zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy wobec
powiatowego urzedu pracy.

6.6. Skontaktowanie si¢ z osoba wskazana przez pracodawce w celu:

a) aktualizacji informacji posiadanych przez pracodawce o mozliwosciach udzielenia
pomocy przez powiatowy urzad pracy w pozyskaniu odpowiednich kandydatow do pracy,

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

C) pozyskania aktualnych informacji o pracodawcy dla potrzeb powiatowego urz¢du

pracy,

d) poznania nowych oczekiwan pracodawcy wobec powiatowego urzedu pracy.

6.7. Ustalenie terminu kolejnego kontaktu z pracodawca.

6.8. Uzupehienie karty pracodawcy o nowe informacje uzyskane w trakcie kontaktu z
pracodawca.

6.9. Poinformowanie zainteresowanych, o ktorych mowa w pkt 6.5. lit. a, o ustaleniach
wynikajacych z kontaktu z pracodawca.

6.10. Podjgcie realizacji ustalen wynikajacych z kontaktu z pracodawca.

7. Postgpowanie przy podejmowaniu kontaktu z bezrobotnym obejmuje:

7.1. Przyjgcie informacji o rejestracji bezrobotnego w powiatowym urz¢dzie pracy i
wyznaczonym terminie stawiennictwa, przypadajacym w okresie nieprzekraczajacym 7 dni
od daty rejestracji, w przypadku bezrobotnych z prawem do zasitku, 1 30 dni w przypadku
bezrobotnych bez prawa do zasitku.

7.2. Zapoznanie si¢ z informacjami szczegétowymi o bezrobotnym zawartymi w jego karcie
rejestracyjne;j.

7.3. Analize ofert pracy bedacych w dyspozycji powiatowego urzedu pracy i dobor dla
bezrobotnego oferty pracy spetniajacej kryterium odpowiedniej pracy.

7.4. Przygotowanie oferty pracy, a w przypadku braku oferty pracy - informacji o innej
mozliwosci pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.
7.5. Przedstawienie propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub
innej mozliwo$ci pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowe;j.

8. Postepowanie przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej obejmuje:

8.1. Wydanie skierowania do pracy oraz poinformowanie o prawach i obowiazkach osoby
kierowanej, z uwzglednieniem skutkow odmowy przyjecia propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej 1 niestawiennictwa w powiatowym urzedzie pracy we
wskazanym w skierowaniu do pracy terminie.

8.2. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informacji
0:

a) przyjeciu lub odmowie przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowe;j,

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

C) terminie nastgpnego stawiennictwa bezrobotnego lub poszukujacego pracy w
powiatowym urzgdzie pracy wskazanym w skierowaniu do pracy.

8.3. Odebranie informacji od pracodawcy o zatrudnieniu osoby kierowanej lub powierzeniu
osobie kierowanej innej pracy zarobkowej oraz od osoby kierowanej o podjeciu lub o
przyczynach niepodjg¢cia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.



8.4. Odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o realizacji oferty pracy.

8.5. W przypadku odmowy przez pracodawce zatrudnienia osoby kierowanej na miejscu
pracy wspottworzonym ze Srodkdéw publicznych, przekazanie informacji o odmowie
zatrudnienia do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wspoitworzenie miejsca pracy ze
srodkow publicznych.

8.6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptatg
$wiadczen informacji o:

a) podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy,

b) odmowie podjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy,

c) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy w powiatowym urzedzie
pracy w wyznaczonym terminie, w celu poinformowania o podjeciu lub przyczynach
niepodjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

9. Postgpowanie przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci
pomocy wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j
obejmuje:

9.1. Pozyskanie informacji o aktualnej sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy i
ustalenie jego oczekiwan dotyczacych pomocy udzielanej przez powiatowy urzad pracy.

9.2. Przedstawienie informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy i o innych ofertach pracy
bedacych w dyspozycji powiatowego urzedu pracy.

9.3. W przypadku zainteresowania bezrobotnego lub poszukujacego pracy inng oferta pracy
ma zastosowanie postgpowanie przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, o ktorym mowa w pkt 8.
9.4. Poinformowanie o mozliwo$ciach samodzielnego poszukiwania pracy, w tym przez
agencje zatrudnienia.

9.5. Zaproponowanie mozliwosci skorzystania z innych ustug rynku pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomocy oferowanej przez doradcg zawodowego.

9.6. Ustalenie z bezrobotnym lub poszukujacym pracy sposobu dalszego postgpowania w
kontaktach z powiatowym urzedem pracy.

9.7. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i wyptatg
$wiadczen informacji o:

a) niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy w wyznaczonym terminie,
b) ustalonym sposobie postgpowania i terminie nast¢pnego stawiennictwa bezrobotnego
lub poszukujacego pracy w powiatowym urzedzie pracy.

9.8. Przekazanie do doradcy zawodowego, lidera klubu pracy lub do innych komorek
organizacyjnych powiatowego urzedu pracy informacji o potrzebie objgcia bezrobotnego lub
poszukujacego pracy pomoca.

9.9. Pozyskanie ze stanowiska lub komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 9.7,
informacji o stawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy i ewentualnym objeciu
pomoca oraz terminie jej zakonczenia.

10. Postgpowanie przy utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy
obejmuje:

10.1. Analizg - co najmniej raz na 3 miesiace - informacji zawartych w karcie rejestracyjnej o
ofertach pracy, ustugach rynku pracy lub innych propozycjach powiatowego urz¢du pracy
przedstawianych bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy.

10.2. W przypadku nieprzedstawienia oferty pracy lub innych propozycji w okresie 3
miesiecy, wyznaczenie w okresie 21 dni terminu stawiennictwa bezrobotnego lub



poszukujacego pracy w celu przedtozenia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej lub ustalenie mozliwos$ci udzielenia innej formy pomocy przez powiatowy
urzad pracy.

10.3 Zapoznanie si¢ z zawartymi w karcie rejestracyjnej informacjami o bezrobotnym lub
poszukujacym pracy.

10.4. Analizg ofert pracy, bedacych w dyspozycji powiatowego urzedu pracy, i dobor dla
bezrobotnego lub poszukujacego pracy ofert pracy, spetniajacych kryterium odpowiedniej
pracy.

10.5. Przygotowanie oferty pracy, a w przypadku braku oferty pracy - informacji o
mozliwosci udzielenia innej formy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej, z uwzglednieniem informacji z innych komorek organizacyjnych
powiatowego urzedu pracy o planowanych dziataniach oraz mozliwosci ich zastosowania
wobec tej osoby.

10.6. Odbycie spotkania z bezrobotnym lub poszukujacym pracy w celu przedtozenia oferty
pracy lub przedstawienia mozliwo$ci innej formy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

Czes¢ 11 - standard uslug EURES

Standard ustug EURES obejmuje postgpowanie przy:

1) informowaniu bezrobotnych lub poszukujacych pracy o mozliwosciach zatrudnienia,
warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zwanej dalej "krajem", i w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej, z
wylaczeniem Rzeczypospolitej Polskiej, panstwach Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstwach niebedacych stronami umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, o ile na podstawie umow zawartych przez te panstwa
ze Wspolnota Europejska 1 ich Panstwami Czlonkowskimi obywatele tych panstw moga
korzysta¢ ze swobody przeplywu oséb, zwanych dalej "panstwami UE/EOG";

2) informowaniu pracodawcow z kraju o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych lub
poszukujacych pracy z panstw UE/EOG;

3) prowadzeniu migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z kraju,
zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych obywatelami
panstw UE/EOG, zainteresowanych podj¢ciem zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zwanych dalej "kandydatami z panstw UE/EOG";

4) prowadzeniu mi¢dzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy z panstwa UE/EOG,
zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych obywatelami
Rzeczypospolitej Polskiej zainteresowanych podjeciem zatrudnienia w panstwach UE/EOG,
zwanych dalej "kandydatami z kraju".

1. Postgpowanie przy informowaniu bezrobotnych lub poszukujacych pracy o
mozliwo$ciach zatrudnienia, warunkach Zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju
oraz panstwach UE/EOG obejmuje:

1.1. W ramach informowania bezrobotnych lub poszukujacych pracy z kraju o
mozliwosciach zatrudnienia w panstwach UE/EOG:

a) udzielenie informacji o stosowanych przez powiatowy lub wojewodzki urzad pracy
metodach 1 miejscach upowszechniania zgloszonego przez pracodawce z panstwa UE/EOG
wolnego miejsca zatrudnienia, zwanego dalej "zagraniczna oferta pracy", oraz o
mozliwosciach poszukiwania zatrudnienia w panstwach UE/EOG, w szczegdlnosci za
posrednictwem stron internetowych sieci EURES,

b) udzielenie informacji na temat aktualnie upowszechnianych przez powiatowy lub
wojewo0dzki urzad pracy zagranicznych ofert pracy,



c) zaproponowanie zarejestrowania zyciorysu w odpowiednich bazach zyciorysow
uzywanych w powiatowym lub wojewodzkim urzedzie pracy, w tym w bazach
elektronicznych,

d) przekazanie ulotek i materiatlow informacyjnych znajdujacych si¢ w dyspozycji
powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy.

1.2. W ramach informowania bezrobotnych lub poszukujacych pracy z panstw UE/EOG o
mozliwos$ciach zatrudnienia w kraju:

a) udzielenie informacji o stosowanych przez powiatowy urzad pracy metodach i
miejscach upowszechniania zgltoszonego przez pracodawce z kraju wolnego miejsca
zatrudnienia, zwanego dalej "krajowa oferta pracy",

b) udzielenie informacji na temat innych mozliwosci poszukiwania zatrudnienia w
kraju, w szczego6lnosci z wykorzystaniem stron internetowych,
C) udzielenie informacji na temat wtasciwych instytucji z kraju, kompetentnych w

zakresie realizacji praw 1 obowiazkow obywateli panstw UE/EOG, podejmujacych
zatrudnienie w kraju.

1.3. W ramach informowania bezrobotnych lub poszukujacych pracy o warunkach zycia 1
pracy oraz sytuacji na rynkach pracy w kraju i panstwach UE/EOG:

a) udzielenie informacji na temat dostepnych materialéw informacyjnych, znajdujacych
si¢ w szczegolnosci na stronach internetowych sieci EURES,
b) udostepnienie materiatow informacyjnych znajdujacych si¢ w dyspozycji

powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy.

2. Postgpowanie przy informowaniu pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudniania
bezrobotnych lub poszukujacych pracy z panstw UE/EOG obejmuje:

2.1. Udzielenie informacji na temat rodzaju ustug EURES $wiadczonych dla pracodawcéow z
kraju, w tym sposobu postgpowania przy realizacji krajowej oferty pracy zawierajacej dane
umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy z kraju.

2.2. Przekazanie ulotek i materiatdéw informacyjnych znajdujacych si¢ w dyspozycji
powiatowego lub wojewddzkiego urze¢du pracy.

2.3. Udzielenie informacji o mozliwo$ci korzystania ze stron internetowych sieci EURES.

3. Postgpowanie przy prowadzeniu miedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy
z kraju, zainteresowanego rekrutacja kandydatow z panstw UE/EOG, obejmuje:

3.1. W ramach przyjmowania krajowej oferty pracy:

a) przyjecie krajowej oferty pracy,

b) przeanalizowanie tresci krajowej oferty pracy w celu uniknigcia wymagan
dyskryminujacych,

C) sprawdzenie, czy pracodawca z kraju figuruje w rejestrze pracodawcow,
prowadzonym przez powiatowy urzad pracy,

d) zaktualizowanie informacji w karcie pracodawcy lub odpowiednio:

- zatozenie karty pracodawcy, w przypadku niewystgpowania pracodawcy z kraju w
rejestrze,

- odnotowanie w karcie pracodawcy zgloszenia krajowej oferty pracy,

e) udzielenie pracodawcy z kraju informacji o mozliwosci realizacji krajowej oferty
pracy w formie zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy z kraju,

f) ustalenie z pracodawca z kraju formy realizacji krajowej oferty pracy, z
uwzglednieniem:

- wymagan dotyczacych bezrobotnego lub poszukujacego pracy, a w przypadku
probleméw z uszczegdétowieniem wymagan, zaoferowanie pomocy doradcy zawodowego w
okresleniu wymagan dotyczacych kwalifikacji 1 umiejgtnosci kandydatow z panstw UE/EOG,
- zasiegu upowszechniania krajowej oferty pracy na terenie wszystkich panstw
UE/EOG lub wybranych panstw UE/EOG,



- oferowanych przez pracodawcg z kraju warunkow pracy i placy,

- terminu realizacji krajowej oferty pracy,

- okresu aktualnosci krajowej oferty pracy,

- czestotliwosci kontaktow oraz osoby wskazanej przez pracodawce,

) odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku ustalen,

h) przekazanie informacji o krajowej ofercie pracy do specjalisty do spraw rozwoju
zawodowego do wykorzystania przy sporzadzaniu diagnozy zapotrzebowania na zawody i
specjalnosci na rynku pracy,

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

3.2. W ramach upowszechniania i realizacji krajowej oferty pracy zawierajacej dane
umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy z kraju, zainteresowanego rekrutacja na terenie
wszystkich panstw UE/EOG:

a) zamieszczenie krajowej oferty pracy w internetowej bazie ofert pracy,

b) sprawdzenie aktualnosci krajowej oferty pracy, w trybie ustalonym z pracodawca z
kraju lub co najmniej raz na trzy dni od daty zamieszczenia, 1 wycofanie krajowej oferty
pracy z upowszechniania na terenie panstw UE/EOG, w przypadku utraty aktualno$ci lub co
najmniej trzykrotnego braku mozliwosci skontaktowania si¢ z pracodawca z kraju,

C) odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o realizacji krajowej oferty pracy.
3.3. W ramach upowszechniania i realizacji krajowej oferty pracy zawierajacej dane
umozliwiajace identyfikacjg¢ pracodawcy z kraju zainteresowanego rekrutacja na terenie
wskazanych panstw UE/EOG:

a) zamieszczenie krajowej oferty pracy w internetowej bazie ofert pracy,

b) przekazanie krajowej oferty pracy wtasciwemu doradcy EURES z terenu
wojewoOdztwa wraz z informacja, w ktorym panstwie UE/EOG krajowa oferta pracy ma
zosta¢ dodatkowo upowszechniona,

C) rejestracja krajowej oferty pracy w rejestrze ofert pracy rozpowszechnianych w
ramach sieci EURES,
d) przettumaczenie krajowej oferty pracy zawierajacej logo sieci EURES na jezyk

angielski lub niemiecki, lub francuski,

e) przekazanie krajowej oferty pracy wtasciwemu doradcy EURES z panstwa UE/EOG
wskazanego przez pracodawce z kraju,

f) sprawdzenie aktualnosci krajowej oferty pracy, w trybie ustalonym z pracodawca z
kraju lub co najmniej raz na trzy dni od daty zamieszczenia 1 wycofanie krajowej oferty pracy
z upowszechniania na terenie panstw UE/EOG w przypadku utraty aktualnosci lub co
najmniej trzykrotnego braku mozliwosci skontaktowania si¢ z pracodawca z kraju,

g) przekazanie wlasciwemu doradcy EURES, z panstwa UE/EOG wskazanego przez
pracodawcg z kraju, informacji o wycofaniu krajowej oferty pracy.

4. Postgpowanie przy prowadzeniu mi¢gdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcy
z panstwa UE/EOG, zainteresowanego rekrutacja kandydatéw z kraju, obejmuje:

4.1. W ramach przyjmowania zagranicznej oferty pracy:

a) przyjecie zagranicznej oferty pracy za posrednictwem doradcy EURES z panstwa
UE/EOG, urzedu obstugujacego ministra wtasciwego do spraw pracy lub doradcy EURES z
kraju odpowiedzialnego za koordynacje rekrutacji,

b) ustalenie szczegdtow zagranicznej oferty pracy oraz przeanalizowanie tresci
zagranicznej oferty pracy w celu uniknigcia wymagan dyskryminujacych,

C) rejestracja zagranicznej oferty pracy w rejestrze, o ktorym mowa w pkt 3.3. lit. c,
d) przekazanie zagranicznej oferty pracy do asystentow EURES i1 w razie potrzeby do

innych doradcéw EURES z kraju,
e) przystapienie do realizacji zagranicznej oferty pracy.



4.2. W ramach upowszechniania i realizacji zagranicznej oferty pracy zawierajacej dane
umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy z panstwa UE/EOG:

a) zamieszczenie zagranicznej oferty pracy zawierajacej logo sieci EURES w miejscu
ogolnie dostgpnym dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy, w szczegdlnosci na tablicy
ogloszen w powiatowym lub wojewddzkim urzgdzie pracy oraz na stronie internetowe;j
powiatowego lub wojewddzkiego urzedu pracy,

b) sprawdzenie aktualno$ci zagranicznej oferty pracy, w trybie ustalonym z pracodawca
z panstwa UE/EOG lub doradca EURES z kraju odpowiedzialnym za koordynacje rekrutacji,
lub co najmniej raz na tydzien od daty zamieszczenia; wycofanie zagranicznej oferty pracy w
przypadku utraty aktualnosci.

4.3. W ramach upowszechniania i realizacji zagranicznej oferty pracy niezawierajacej danych
umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawcy z panstwa UE/EOG:

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

b) przeanalizowanie zagranicznej oferty pracy i innych informacji zwiazanych z ta
oferta,

C) przeanalizowanie dost¢gpnych w powiatowym lub wojewodzkim urzedzie pracy

informacji o kandydatach z kraju spetniajacych wymagania okreslone w zagranicznej ofercie
pracy,

d) wybor kandydatéw z kraju, spetniajacych wymagania okreslone w zagranicznej
ofercie pracy, na podstawie analizy posiadanych dokumentow lub na podstawie rozméw
kwalifikacyjnych, poinformowanie o danych umozliwiajacych identyfikacj¢ pracodawcy z
panstwa UE/EOG oraz o obowiazku zawiadomienia powiatowego urze¢du pracy, w ktorym sa
zarejestrowani, o podjgciu zatrudnienia u pracodawcy z panstwa UE/EOG,

e) w przypadku kandydatow z kraju, ktorzy dostarczyli do powiatowego lub
wojewddzkiego urzedu pracy dokumenty wymagane przez pracodawceg z panstwa UE/EOG, a
nie spetniaja wymagan okreslonych w zagranicznej ofercie pracy, dokonanie adnotacji o
niespetnianiu wymagan pracodawcy z panstwa UE/EOG na jednym z dokumentow,

f) sporzadzenie listy wybranych kandydatow z kraju spetniajacych wymagania
okreslone w zagranicznej ofercie pracy i przekazanie tej listy wraz z wymaganymi
dokumentami do pracodawcy z panstwa UE/EOG, w sposéb ustalony z doradca EURES z
panstwa UE/EOG lub doradca EURES z kraju, odpowiedzialnym za koordynacj¢ rekrutacji,
g) uzyskanie, w miar¢ mozliwosci, informacji przez doradce EURES z kraju,
odpowiedzialnego za koordynacjg rekrutacji, na temat listy kandydatow z kraju
zakwalifikowanych do zatrudnienia przez pracodawce z panstwa UE/EOG lub na temat
konieczno$ci organizacji w kraju rozmow kwalifikacyjnych pracodawcy z panstwa UE/EOG
z kandydatami z kraju,

h) udzielenie, w miarg posiadanych informacji, odpowiedzi kandydatom z kraju
znajdujacym si¢ na liscie, o ktorej mowa w lit. f, na temat zakwalifikowania lub
niezakwalifikowania do zatrudnienia przez pracodawcg z panstwa UE/EOG lub na temat
koniecznosci udziatu kandydata z kraju w rozmowach kwalifikacyjnych z pracodawca z
panstwa UE/EOG,

1) udzielenie pomocy w przygotowaniu i przeprowadzeniu w kraju rozméw
kwalifikacyjnych pracodawcy z panstwa UE/EOG z kandydatami z kraju, po uprzednim
uzgodnieniu koniecznosci ich przeprowadzenia,

1) uzyskanie, w miar¢ mozliwosci, przez doradcg EURES z kraju odpowiedzialnego za
koordynacje rekrutacji, listy kandydatow z kraju zakwalifikowanych do zatrudnienia przez
pracodawcg z panstwa UE/EOG,

k) udzielenie, w miarg¢ posiadanych informacji, odpowiedzi kandydatom z kraju, ktorzy
wzigli udziat w rozmowach kwalifikacyjnych z pracodawca z panstwa UE/EOG, na temat



zakwalifikowania lub niezakwalifikowania do zatrudnienia przez pracodawce z panstwa
UE/EOG, w przypadku realizacji postgpowania, o ktorym mowa w lit. 1,

1) uzupetnienie rejestru, o ktérym mowa w pkt 3.3. lit. c.

5. Doradca EURES realizuje standard ustug EURES z wylaczeniem dziatan, o ktérych
mowa w pkt 3.1., 3.2. oraz w pkt 3.3. lit. a-b i pkt 3.3. lit. f.

6. Asystent EURES zatrudniony w wojewo6dzkim urzedzie pracy realizuje standard ustug
EURES:

a) z wylaczeniem dziatan, o ktorych mowa w pkt 3.1.-3.3., pkt 4.1. lit. d, pkt 4.3. lit. d i
g,

b) pod warunkiem przyjgcia zagranicznej oferty pracy od doradcy EURES z kraju,
odpowiedzialnego za koordynacje rekrutacji w dziataniu, o ktérym mowa w pkt 4.1. lit. a.
7. Asystent EURES zatrudniony w powiatowym urzedzie pracy realizuje standard ustug
EURES:

a) z wylaczeniem dziatan, o ktorych mowa w pkt 3.3. lit. c-e, pkt 3.3. lit. g, pkt 4.1. lit.
d, pkt4.3.1it. dig,

b) pod warunkiem przyjgcia zagranicznej oferty pracy od doradcy EURES z kraju,
odpowiedzialnego za koordynacje rekrutacji w dziataniu, o ktérym mowa w pkt 4.1. lit. a.

Czes¢ I - standard poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej

Standard poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej realizowany przez doradce
zawodowego obejmuje postgpowanie przy:

1) udzielaniu porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy;

2) udzielaniu porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy, zwanej
dalej "porada grupowa";

3) udzielaniu informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy;

4) udzielaniu informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy;

5) udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy.

1. Postgpowanie przy udzielaniu porady indywidualnej obejmuje:

1.1. Przyjecie informacji od bezrobotnego lub poszukujacego pracy lub wniosku posrednika
pracy, specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, lidera klubu pracy o potrzebie udzielenia
porady ulatwiajacej wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia.
1.2. Sprawdzenie, czy bezrobotny lub poszukujacy pracy korzystat wezesniej z ushugi
poradnictwa zawodowego i1 informacji zawodowe;j.

1.3 W sytuacji pierwszego kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy
przeprowadzenie rozmowy wstgpnej, w celu pozyskania informacji o sytuacji zawodowe;j
bezrobotnego lub poszukujacego pracy, i ustalenie potrzeby udzielenia porady indywidualne;,
porady grupowej lub innej ustugi rynku pracy.

1.4 W sytuacji wezesniejszego korzystania z ushugi przygotowanie si¢ do spotkania z
bezrobotnym lub poszukujacym pracy obejmuje w szczegdlnosci:

a) analize zgromadzonych danych i informacji zawartych w dokumentacji bezrobotnego
lub poszukujacego pracy,

b) analize informacji, z jakich podstawowych ustug rynku pracy bezrobotny lub
poszukujacy pracy korzystal oraz jakie przyniosty one efekty,

C) pozyskanie informacji dotyczacych aktualnej sytuacji na rynku pracy, ktore moga by¢
przydatne dla bezrobotnego lub poszukujacego pracy,

d) pozyskanie informacji o mozliwosci szkolenia, podnoszenia kwalifikacji i

przekwalifikowania, ktére moga by¢ przydatne dla bezrobotnego lub poszukujacego pracy.
1.5. Wyznaczenie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy terminu udzielenia porady
indywidualne;j.

1.6. Przeprowadzenie porady indywidualnej obejmuje:



a) przedstawienie przez doradcg zawodowego sposobu postgpowania w trakcie
korzystania z porady zawodowej,

b) uzyskanie ustnej zgody bezrobotnego lub poszukujacego pracy na proponowany
sposoOb postepowania oraz zgody na aktywna wspotprace z doradca zawodowym,

C) ustalenie problemu zawodowego bezrobotnego lub poszukujacego pracy dotyczacego
wyboru zawodu, zmiany kwalifikacji, podjecia lub zmiany zatrudnienia,

d) analiz¢ informacji o bezrobotnym lub poszukujacym pracy, z uwzglednieniem jego
do$wiadczenia zawodowego, kwalifikacji, motywacji, uzdolnien, zainteresowan i
predyspozycji zawodowych, sytuacji materialnej i sytuacji rodzinnej, majacych wpltyw na
rozwiazanie problemu zawodowego,

e) analiz¢ mozliwos$ci i wybor odpowiedniego sposobu rozwiazania problemu
zawodowego bezrobotnego lub poszukujacego pracy, a w przypadku zaistnienia potrzeby -
rozwazenie mozliwosci skorzystania z pomocy pracownikow innych komorek
organizacyjnych powiatowego urzedu pracy, doradcy zawodowego z centrum informacji i
planowania kariery zawodowej funkcjonujacego w ramach wojewodzkiego urzedu pracy,
zwanego dalej "centrum", lub specjalistow z innych instytucji,

f) ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badan lekarskich lub
psychologicznych lub skorzystanie przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy z zajec z
zakresu poradnictwa zawodowego w centrum,

g) zaproponowanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy wykonania badan
psychologicznych w powiatowym urzgdzie pracy, w centrum lub wykonania badan w inne;j
instytucji,

h) przygotowanie skierowania dla bezrobotnego lub poszukujacego pracy na
specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne lub na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego, gdy odbywaja si¢ one poza miejscem stalego zamieszkania,

1) analize sytuacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy, z uwzglednieniem wynikow
specjalistycznych badan lekarskich lub psychologicznych,
1 zweryfikowanie, w razie potrzeby, uzgodnionego wczesniej z bezrobotnym lub

poszukujacym pracy sposobu rozwiazania problemu zawodowego lub wskazanie mozliwos$ci
skorzystania z innych ustug rynku pracy,

k) odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy
informacji o jego udziale w poradzie indywidualnej, udzielonej w powiatowym urzedzie
pracy, a w przypadku porady udzielonej w centrum - przekazanie tych informacji do
powiatowego urzedu pracy, celem odnotowania ich w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub
poszukujacego pracy.

1.7. Sporzadzenie, w miarg potrzeby, opinii zawierajacej imi¢ i nazwisko oraz PESEL
bezrobotnego lub poszukujacego pracy, a w przypadku cudzoziemcé$w - numer dokumentu
stwierdzajacego tozsamos$¢, o wyniku udzielonej porady i przekazanie jej do pracownika
powiatowego urze¢du pracy, na wniosek ktorego bezrobotny lub poszukujacy pracy korzystat z
porady doradcy zawodowego, lub do doradcy zawodowego, na wniosek ktorego starosta
skierowat bezrobotnego lub poszukujacego pracy do centrum.

2. Postgpowanie przy udzielaniu porady grupowej obejmuje:

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

2.2. Okreslenie terminu realizacji porady i dokonanie doboru uczestnikow sposrod
bezrobotnych lub poszukujacych pracy, z ktérymi uzgodniono w rozmowie wstgpnej lub w
trakcie porady indywidualnej potrzebg udziatu w poradzie grupowej lub ktdrym starosta
wydat skierowanie na zajgcia w ramach porady grupowej w centrum.

2.3. Przygotowanie pomieszczenia, sprzgtu techniczno-biurowego i materialdéw potrzebnych
w trakcie porady grupowe;.



2.4. Przeprowadzenie porady grupowej w formie zaje¢ lub cyklu zajg¢ warsztatowych;
porada grupowa powinna by¢ prowadzona przez dwoch doradcéw zawodowych.

2.5. Ustalenie sposobu dalszego dziatania z kazdym bezrobotnym lub poszukujacym pracy, w
tym mozliwo$ci ponownego skorzystania z porady indywidualnej lub z innych ustug rynku
pracy.

2.6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informacji o
jego udziale w poradzie grupowej, udzielonej w powiatowym urzedzie pracy, a w przypadku
porady udzielonej w centrum - przekazanie tych informacji do powiatowego urzedu pracy,
celem odnotowania ich w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy.

2.7. Informacja o udziale bezrobotnego lub poszukujacego pracy w poradzie grupowej
obejmuje:

a) date rozpoczecia 1 zakonczenia porady grupowej, czas jej trwania, liczbe
uczestnikow,

b) cel porady grupowej i zastosowane metody,

C) ustalony sposob dalszego dziatania.

3. Postgpowanie przy udzielaniu informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu
pracy obejmuje:

3.1. Ustalenie potrzeby korzystania przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy z informacji
zawodowej w formie indywidualne;j.

3.2. Poinformowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy o mozliwosci korzystania z
zasobow informacji zawodowej dostgpnych w powiatowym urzedzie pracy lub centrum.

3.3. Umozliwienie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy samodzielnego korzystania z
zasobow informacji zawodowe;j.

3.4. Udzielenie, w razie potrzeby, pomocy bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy w
korzystaniu z zasobow informacji zawodowe;.

3.5. Udzielenie informacji o mozliwosci uzyskania pomocy z zakresu poradnictwa
zawodowego oraz innych informacji przydatnych w rozwiazaniu probleméw zawodowych
bezrobotnego lub poszukujacego pracy.

3.6. Przekazanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy, w razie potrzeby, materiatow
informacyjnych w postaci ulotek, broszur, folderéw lub wydrukow komputerowych,
zawierajacych informacje o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia.
3.7. Odnotowanie, dla celow statystycznych, liczby 0sob korzystajacych z informacji
zawodowej w formie indywidualne;j.

4. Postgpowanie przy udzielaniu informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub
poszukujacych pracy obejmuje:

4.1. Okreslenie tematu grupowego spotkania z zakresu informacji zawodowej w oparciu o
analizg potrzeb i problemow zawodowych bezrobotnych lub poszukujacych pracy,
rozpoznanych w trakcie porad indywidualnych, grupowych lub w trakcie korzystania z
indywidualnej informacji zawodowe;j, ktéry w szczegdlnosci moze dotyczy¢:

a) informacji o podstawowych ustugach rynku pracy,

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

C) mozliwosci uzyskania kwalifikacji zawodowych,

d) oczekiwan pracodawcow w zakresie kwalifikacji zawodowych wymaganych od
kandydatéw do pracy,

e) mozliwo$ci podejmowania wlasnej dziatalnosci gospodarcze;.

4.2. Ustalenie ewentualnego udziatu w spotkaniu grupowym z zakresu informacji zawodowe;j
pracownikow innych komorek organizacyjnych powiatowego lub wojewodzkiego urzedu
pracy lub innych instytucji.

4.3. Upowszechnienie informacji o temacie, terminie i miejscu spotkania.



4.4. Przygotowanie materiatdw zwiazanych z tematem spotkania, pomieszczenia i sprzgtu
techniczno-biurowego umozliwiajacych przeprowadzenie spotkania informacyjnego.

4.5. Przeprowadzenie grupowego spotkania z zakresu informacji zawodowe;.

4.6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informacji o
jego udziale w grupowym spotkaniu z zakresu informacji zawodowej w powiatowym
urzedzie pracy, a w przypadku spotkania przeprowadzanego w centrum - przekazanie
stosownych informacji do powiatowego urzedu pracy, celem odnotowania ich w karcie
rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy.

5. Postgpowanie przy udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy
obejmuje:

5.1. Udzielanie pracodawcy informacji o mozliwosciach, sposobie i formie pomocy, jaka
pracodawca moze uzyska¢ w urzedzie pracy w zakresie doboru kandydatow do pracy.

5.2. Identyfikacja potrzeb pracodawcy przez zapoznanie si¢ lub pozyskanie informacji, w
szczegoOlnosci o profilu dziatania pracodawcy, specyfice produkcji lub ustug, warunkach
pracy i stanie zatrudnienia.

5.3. Ustalenie zakresu i form wspodlpracy z pracodawca.

5.4. Okreslenie wymagan niezbg¢dnych i wymagan pozadanych dla pracownika na stanowisku
zgtoszonym w ofercie pracy, w szczegdlnosci kwalifikacji, umiejetnosci, predyspozycji
psychofizycznych.

5.5. Dobor kandydatéw sposrod bezrobotnych lub poszukujacych pracy, wytypowanych
przez posrednika pracy na zgloszone w ofercie pracy stanowiska pracy, obejmuje:

a) analize predyspozycji psychofizycznych kandydata, jego doswiadczenia
zawodowego, kwalifikacji, umiejgtnosci, niezbgdnych i pozadanych do wykonywania pracy
na stanowisku pracy zgloszonym w ofercie pracy przez pracodawce do urzedu pracy,

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

C) analizg informacji o kandydacie, z uwzglgdnieniem wynikéw specjalistycznych badan
lekarskich lub psychologicznych, o ktorych mowa w lit. b,

d) przekazanie pracodawcy oraz posrednikowi pracy informacji, ktérzy kandydaci
speiniaja wymagania okres$lone dla stanowiska pracy.

5.6. Odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o pomocy w doborze kandydatow do
pracy, udzielonej w powiatowym urzedzie pracy, a w przypadku pomocy pracodawcy w
doborze kandydatéw do pracy udzielonej w centrum - przekazanie tych informacji do
powiatowego urzedu pracy, celem odnotowania ich w karcie pracodawcy.

Czes¢ IV - standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

Standard pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowany przez lidera klubu pracy
obejmuje w szczegdlnosci postgpowanie przy:

1) realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;

2) realizacji zaje¢ aktywizacyjnych;

3) tworzeniu dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych.

1. Postgpowanie przy realizacji szkolenia z zakresu umiej¢tnosci aktywnego poszukiwania
pracy obejmuje:

1.1. Przyjecie od specjalisty do spraw rozwoju zawodowego listy uczestnikow szkolenia i
analiz¢ danych zamieszczonych w kartach rejestracyjnych bezrobotnych lub poszukujacych
pracy, w celu dostosowania sposobu przeprowadzenia szkolenia do potrzeb uczestnikow
szkolenia, a w szczegdlnosci do ich wieku, wyksztatcenia, stazu oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia i czasu pozostawania w rejestrze bezrobotnych lub
poszukujacych pracy.



1.2. Opracowanie zmian i uzupetnien majacych na celu dostosowanie programu szkolenia do
potrzeb uczestnikoOw szkolenia i ocena potrzeby prowadzenia szkolenia przez inne osoby, w
tym osoby niebgdace pracownikami urzgdu pracy.

1.3. Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego w czasie szkolenia oraz
materiatéw szkoleniowych dla uczestnikow szkolenia.

1.4. Przeprowadzenie szkolenia.

1.5. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikéw szkolenia, w szczeg6lnosci doboru
tresci 1 metod szkoleniowych, warunkow organizacyjno-technicznych, w jakich odbywato si¢
szkolenie, oraz pracy lidera klubu pracy i innych os6b prowadzacych szkolenie, na podstawie:
a) obserwacji wlasnych, a takze uwag innych osob, ktore prowadzity szkolenie,

b) pisemnych ocen dokonanych przez uczestnikow szkolenia po jego zakonczeniu.

1.6. Wydanie uczestnikom szkolenia zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia.

1.7. Przekazanie specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego oraz komorce organizacyjne;j
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyplate §wiadczen informacji o udziale
uczestnikow w szkoleniu, w celu odnotowania w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub
poszukujacego pracy.

1.8. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urz¢du pracy
informacji o potrzebie objecia uczestnika szkolenia inna ustuga rynku pracy, w szczegolnosci:

a) udzielenia porady zawodowej lub informacji zawodowej przez doradce zawodowego,
b) skierowania na szkolenia zawodowe przez specjalistg do spraw rozwoju
zawodowego.

1.9. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia.

2. Postgpowanie przy realizacji zaje¢ aktywizacyjnych obejmuje:

2.1. Wybdr zakresu tematycznego zaj¢¢ aktywizacyjnych potrzebnych bezrobotnym lub
poszukujacym pracy na podstawie wiedzy lidera klubu pracy oraz informacji przekazanych
przez innych pracownikow urzedu pracy, centrum lub pracownikow innych instytucji rynku
pracy.

2.2. Opracowanie lub wybor programu zajec¢ aktywizacyjnych dostosowanego do potrzeb
bezrobotnych lub poszukujacych pracy odpowiedniego do wybranego zakresu tematycznego
zajec.

2.3. Ocena potrzeby wiaczenia do prowadzenia zaj¢¢ aktywizacyjnych innych oséb, w tym
0sOb niebedacych pracownikami urzedu pracy.

2.4. Ustalenie terminu zaj¢¢ aktywizacyjnych.

2.5. Przygotowanie listy uczestnikéw zaje¢ aktywizacyjnych na podstawie informacji
przekazanych przez posrednika pracy, doradcg zawodowego 1 specjalist¢ do spraw rozwoju
zawodowego lub wniosku bezrobotnego lub poszukujacego pracy.

2.6. Poinformowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy o terminie stawiennictwa w celu
wzigcia udzialu w zajgciach aktywizacyjnych.

2.7. Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzgtu potrzebnego w czasie zajg¢
aktywizacyjnych oraz materiatow szkoleniowych dla uczestnikow.

2.8. Przeprowadzenie zaj¢¢ aktywizacyjnych.

2.9. Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikow zaje¢ aktywizacyjnych, w
szczeg6lnosci doboru tresci 1 metod szkoleniowych, warunkow organizacyjno-technicznych,
w jakich odbywaly si¢ zajecia, oraz pracy lidera klubu pracy i innych os6b prowadzacych
zajgcia, na podstawie:

a) obserwacji wlasnych, a takze uwag innych osob, ktore prowadzity zajecia
aktywizacyjne,

b) pisemnych ocen dokonanych przez uczestnikéw zaje¢ aktywizacyjnych po ich
zakonczeniu.

2.10. Wydanie uczestnikom zaswiadczen o ukonczeniu zaje¢ aktywizacyjnych.



2.11. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyplate
$wiadczen informacji o:

a) dacie rozpoczecia 1 ukonczenia zajg¢ aktywizacyjnych,

b) odmowie udziatu w zajgciach aktywizacyjnych.

2.12. Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzedu pracy
informacji o potrzebie objgcia uczestnika zaje¢ aktywizacyjnych inng ustuga rynku pracy, w
szczegoOlnosci:

a) udzielenia porady zawodowej przez doradce zawodowego,
b) skierowania na szkolenia zawodowe przez specjalist¢ do spraw rozwoju
zawodowego.

2.13. Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ aktywizacyjnych.

3. Postgpowanie przy tworzeniu dostgpu do informacji i elektronicznych baz danych
obejmuje:

3.1. Gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie informacji przydatnych bezrobotnym,
poszukujacym pracy i innym osobom zainteresowanym przy aktywnym poszukiwaniu pracy.
3.2. Udostgpnienie w siedzibie urz¢du pracy oraz w innych wybranych miejscach
publicznych informacji o zakresie i sposobie dostgpu do informacji i danych przydatnych dla
0s0b zainteresowanych aktywnym poszukiwaniem pracy i samozatrudnieniem.

3.3. Udostepnienie i pomoc w korzystaniu z informacji i elektronicznych baz danych, w
szczeg6lnosci:

a) w pomieszczeniu klubu pracy,

b) w siedzibie powiatowego urz¢du pracy w miejscach ogélnie dostgpnych dla
bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych oséb zainteresowanych,

C) w centrum.

Cze¢s¢ V - standard organizacji szkolen

Standard organizacji szkolen realizowany przez specjaliste do spraw rozwoju zawodowego
obejmuje postgpowanie przy:

1) informowaniu o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
$wiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowaniu tych ustug;

2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia;

3) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen;

4) zlecaniu przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,;

5) kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen;

6) kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona;

7) monitorowaniu przebiegu szkolen;

8) finansowaniu kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych;

9) udzieleniu pozyczki szkoleniowej;

10) prowadzeniu analiz skutecznos$ci i efektywnos$ci szkolen.

1. Postgpowanie przy informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug
szkoleniowych §wiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowaniu tych ushug
obejmuje:

1.1. Udzielenie ustnych informacji osobom uprawnionym do szkolenia o mozliwos$ciach i
zasadach kierowania na szkolenie przez powiatowy urzad pracy.

1.2. Zorganizowanie spotkan grupowych majacych na celu poinformowanie 0s6b
uprawnionych do szkolenia o mozliwosciach 1 zasadach kierowania na szkolenie przez
powiatowy urzad pracy.



1.3. Opracowanie pisemnych informacji o mozliwo$ciach i zasadach kierowania na szkolenie
przez powiatowy urzad pracy 1 zamieszczenie ich na stronach internetowych oraz tablicach
ogloszen powiatowych urzgdow pracy lub oglaszanie w innej formie.

1.4. Udostepnienie informacji zawartych w rejestrze instytucji szkoleniowych oraz bazach
danych o standardach kwalifikacji zawodowych i modutowych programach szkolen
prowadzonych przez ministra wiasciwego do spraw pracy.

2. Postgpowanie przy diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalno$ci na
lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia
obejmuje:

2.1. Pozyskanie informacji o zapotrzebowaniu na zawody 1 specjalnosci na lokalnym rynku
pracy.

2.2. Analize pozyskanych informacji oraz sporzadzenie listy zawodow i specjalnosci, na
ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy, zgodnie z klasyfikacja zawodow i
specjalnosci dla potrzeb rynku pracy, okreslona przez ministra wtasciwego do spraw pracy.
2.3. Pozyskanie informacji o potrzebach szkoleniowych os6b uprawnionych do szkolenia.
2.4. Analize pozyskanych informacji i sporzadzenie wykazu potrzeb szkoleniowych osob
uprawnionych do szkolenia.

3. Postgpowanie przy sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen obejmuje:

3.1. Przygotowanie projektu planu szkolen.

3.2. Przestanie projektu planu szkolen do konsultacji z posrednikiem pracy, doradca
zawodowym, liderem klubu pracy i innymi zainteresowanymi komodrkami organizacyjnymi
powiatowego urzedu pracy.

3.3. Opracowanie ostatecznej wersji 1 uzyskanie zatwierdzenia planu szkolen.

3.4. Upowszechnienie planu szkolen na tablicy ogloszen i na stronie internetowe]
powiatowego urzedu pracy.

4. Postgpowanie przy zlecaniu przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym
obejmuje:

4.1. Ustalenie trybu przeprowadzenia postgpowania w sprawie zlecenia ustugi szkoleniowej i
kryteriow wyboru instytucji szkoleniowej do przeprowadzenia szkolenia.

4.2. Wybdr instytucji szkoleniowej zapewniajacej najwyzsza jakos¢ szkolenia przy
najbardziej konkurencyjnej cenie.

4.3. Przygotowanie umowy zawieranej przez staroste z instytucja szkoleniowa na
przeprowadzenie szkolenia, zwanej dalej "umowa szkoleniowa", i przedlozZenie jej stronom
do podpisu.

5. Postgpowanie przy kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen
obejmuje:

5.1. Przygotowanie i upowszechnienie ogloszenia o szkoleniu przewidzianym do realizacji.
5.2. Przyjgcie od posrednika pracy, doradcy zawodowego, lidera klubu pracy lub od 0s6b
uprawnionych do szkolenia zgloszen na szkolenie zawierajacych zidentyfikowane potrzeby
szkoleniowe zgtoszonych osob.

5.3. Opracowanie listy uczestnikow szkolen majacych potrzeby szkoleniowe zgodne z
tematyka organizowanego szkolenia oraz spetniajacych wymagania wstepne okreslone w
programie szkolenia, po ewentualnym zasiggnigciu opinii doradcy zawodowego.

5.4. Wydanie osobom uprawnionym do szkolenia skierowan na szkolenie zawierajacych
pisemna informacj¢ o prawach i obowiazkach zwigzanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz
skutkach odmowy udziatu w szkoleniu.

5.5. Przyjgcie od osoby kierowanej na szkolenie pisemnego potwierdzenia o zapoznaniu sig z
informacja o prawach i1 obowiazkach zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu oraz skutkach
odmowy udzialu w szkoleniu.



5.6. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyplate
$wiadczen informacji o:

a) skierowaniu na szkolenie,
b) terminie rozpoczegcia i zakonczenia szkolenia,
C) odmowie udziatu w szkoleniu, jesli miata miejsce.

5.7. Przekazanie listy uczestnikow szkolenia do instytucji szkoleniowej lub lidera klubu
pracy w przypadku szkolenia z zakresu aktywnego poszukiwania pracy organizowanego w
klubie pracy.

6. Postgpowanie przy kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona obejmuje:
6.1. Przyjgcie wniosku o skierowanie na szkolenie.

6.2. Ustalenie zasadno$ci skierowania na wskazane szkolenie, w tym spetnienia warunku
uprawdopodobnienia uzyskania odpowiedniej pracy lub podjgcia dziatalno$ci gospodarczej,
po ewentualnym zasiggnigciu opinii doradcy zawodowego.

6.3. Poinformowanie na pismie osoby uprawnionej o sposobie rozpatrzenia wniosku o
skierowanie na szkolenie.

6.4. Zawarcie umowy szkoleniowe;j.

6.5. Wydanie skierowania na szkolenie zawierajacego pisemna informacj¢ o prawach i
obowiazkach zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu.

6.6. Przyjecie od osoby kierowanej na szkolenie pisemnego potwierdzenia o zapoznaniu si¢ z
informacja o prawach i obowiazkach zwiazanych z uczestnictwem w szkoleniu.

6.7. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informacji o
skierowaniu na szkolenie oraz terminie rozpoczgcia i zakonczenia szkolenia, a takze
przekazanie tej informacji do komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji 1 wyptate §wiadczen.

7. Postgpowanie przy monitorowaniu przebiegu szkolen obejmuje:

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

7.2. Pozyskanie od instytucji szkoleniowej wynikéw badania opinii uczestnikéw szkolenia i
analizg tych wynikow.

7.3. Analize dokumentéw przekazanych przez instytucje szkoleniowa pod katem
sprawdzenia:

a) uczestnictwa osob kierowanych w szkoleniu na podstawie listy obecno$ci na
zajgciach,

b) czasu trwania szkolenia okre§lonego w umowie w poréwnaniu z harmonogramem
zaje¢ oraz lista obecnosci,

C) zgodnosci faktury z wezesniejsza kalkulacja kosztow szkolenia.

7.4. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informacji o
zakonczeniu, przerwaniu lub nieobecnosci na szkoleniu oraz przekazanie jej do komoérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyptatg Swiadczen.

7.5. Przekazanie posrednikowi pracy listy osob, ktore ukonczyty szkolenie.

8. Postgpowanie przy finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw
podyplomowych obejmuje:

8.1. Udzielenie bezrobotnemu informacji o mozliwos$ciach i zasadach sfinansowania kosztow
egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych oraz wymaganych dokumentach.
8.2. Przyjecie od bezrobotnego wniosku o sfinansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania
licencji lub studiow podyplomowych i przeanalizowanie jego zasadnosci.

8.3. Poinformowanie na pis$mie bezrobotnego o sposobie rozpatrzenia wniosku o
sfinansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych.

8.4. Ustalenie warunkow i zawarcie umowy na sfinansowanie kosztow egzaminu, uzyskania
licencji lub studidw podyplomowych.



8.5. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego informacji o sfinansowaniu kosztéw
egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych.

8.6. Przekazanie umowy na sfinansowanie kosztow egzamindéw, uzyskania licencji lub
studiow podyplomowych do komorki organizacyjnej odpowiadajacej za prowadzenie
finansow 1 ksiggowosci.

8.7. Przyjecie od bezrobotnego informacji albo dokumentu o wynikach egzaminu, uzyskaniu
licencji, kontynuowaniu lub ukonczeniu studiéw podyplomowych oraz odnotowanie tego
faktu w karcie rejestracyjnej bezrobotnego.

9. Postgpowanie przy udzieleniu pozyczki szkoleniowej obejmuje:

9.1. Udzielenie bezrobotnemu lub zolierzowi rezerwy informacji o mozliwosciach i
zasadach udzielenia pozyczki szkoleniowej oraz wymaganych dokumentach.

9.2. Przyj¢cie wniosku o udzielenie pozyczki szkoleniowej i1 przeanalizowanie go pod
wzgledem zasadnosci udzielenia tej pozyczki.

9.3. Poinformowanie na piSmie bezrobotnego lub zotnierza rezerwy o sposobie rozpatrzenia
wniosku o udzielenie pozyczki szkoleniowe;.

9.4. Ustalenie warunkow 1 zawarcie umowy na udzielenie pozyczki szkoleniowej w
porozumieniu z komoérka organizacyjna odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji i wyptatg
$wiadczen.

9.5. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub karcie rejestracyjnej
poszukujacego pracy zotnierza rezerwy informacji o przypadku udzielenia pozyczki
szkoleniowe;.

9.6. Przekazanie umowy na udzielenie pozyczki szkoleniowej wraz z planem sptat do
komorki organizacyjnej odpowiadajacej za prowadzenie finansow i ksiggowosci.

9.7. Przyje¢cie od bezrobotnego lub zotierza rezerwy dokumentu potwierdzajacego
ukonczenie szkolenia oraz odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub karcie
rejestracyjnej poszukujacego pracy w przypadku zolnierza rezerwy.

10. Postgpowanie przy prowadzeniu analiz efektywnosci i skuteczno$ci szkolen obejmuje:
10.1. Analiz¢ danych statystycznych i obliczenie wskaznikéw umozliwiajacych dokonanie
oceny skutecznosci i efektywnosci:

a) organizowanych szkolen,

b) finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych,
C) szkolen finansowanych z pozyczki szkoleniowe;.

10.2. Upowszechnienie informacji o wskaznikach skutecznosci i efektywnosci:

a) organizowanych szkolen,

b) finansowania kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych,

C) szkolen finansowanych z pozyczki szkoleniowe;.



