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L.

Procedury udzielania porady indvwidualnej bezrobotnemu lub

poszukujacemu pracy.

Dokumentacja osoby bezrobotnej / poszukujacego pracy — dane (zafqcznik nr 1):

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

imig i nazwisko doradcy zawodowego $wiadezacego ustuge:
data zgloszenia si¢ bezrobotnego lub poszukujacego pracy do doradcy zawodowego;
dane dotyczace bezrobotnego lub poszukujacego pracy:

a) imie 1 nazwisko, PESEL, a w przypadku cudzoziemcéw numer dokumentu

stwierdzajacego tozsamos¢, adres zamieszkania i numer telefonu,

b) posiadane kwalifikacje, umiejetnosei, zainteresowania oraz wykonywane dotychczas

prace,

¢) informacje na temat problemu zawodowego,

d) rozpatrywane alternatywne rozwiazania problemu zawodowego,

e) dzialania podjete podczas rozwigzywania problemu zawodowego,

f) ewentualne ograniczenia zdrowotne, spoleczne, ekonomiczne lub inne,

g) opis i interpretacje wynikow badania psychologicznego, jezeli bylo przeprowadzone;
zgodg bezrobotnego lub poszukujacego pracy na specjalistyczne badanie lekarskie lub
psychologiczne (zalqcznik nr 7);
wynik porady udzielonej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy;
terminy kolejnych wizyt bezrobotnego lub poszukujacego pracy u doradcy zawodowego:
dokumentacj¢ pracy doradcy zawodowego prowadzi si¢ w formie elektronicznej oraz
papierowej (dokumenty wymagajace potwierdzenia wlasnym podpisem).

Sposdb realizacyi standardu:

Y

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

przyjecie informacji od bezrobotnego lub poszukujacego pracy lub wntosku posrednika pracy,
specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, lidera klubu pracy o potrzebie udzielenia porady
ulatwiajacej wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia;
sprawdzenie czy bezrobotny lub poszukujacy pracy korzystal wezeéniej z ushugi poradnictwa
zawodowego 1 informacji zawodowej;
w sytuacji pierwszego kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy przeprowadzenie
rozmowy wstgpnej w celu pozyskania informacji o sytuacji zawodowe] bezrobotnego lub
poszukujacego pracy. i ustalenie potrzeby udzielenia porady indywidualnej, porady grupowe;
lub innej ushugi rynku pracy;
W sytuacji wczesniejszego korzystania z ustugi przygotowanie si¢ do spotkania ze strong
obejmuje w szczegolnosei:
a) analizg¢ zgromadzonych danych i informacji zawartych w dokumentacji bezrobotnego
lub poszukujgcego pracy,
b) analiz¢ informacji, z jakich podstawowych ustug rynku pracy bezrobotny lub
poszukujacy pracy korzystat oraz jakie przyniosty one efekty,
¢) pozyskanie informacji dotyczacych aktualnej sytuacji na rynku pracy, ktére moga by¢
przydatne dla bezrobotnego lub poszukujacego pracy,
d) pozyskiwanie informacji 0 mozliwosci szkolenia, podnoszenia kwalifikacji i
przekwalifikowania, ktére moga by¢ przydatne dla strony,
wyznaczenie bezrobotnemu lub  poszukujgcemu pracy terminu udzielenia porady
indywidualne;j.
przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy sposobu postepowania w trakcie
korzystania z porady zawodowej;
uzyskanie ustnej zgody bezrobotnego Iub poszukujacego pracy na proponowany sposob
postepowania oraz zgode na aktywna wspdlprace z doradeg zawodowym;
ustalenie problemu zawodowego strony dotyczacego wyboru zawodu, zmiany kwalifikacji,
podjecia lub zmiany zatrudnienia;



9) analiza informacji o bezrobotnym lub poszukujacym pracy, z uwzglgdnieniem jego
doswiadczenia  zawodowego,  kwalifikacji, motywacji, uzdolnien, zainteresowan
i predyspozycji zawodowych, sytuacji materialnej 1 sytuacji rodzinnej, majacych wplyw na
rozwiazanie problemu zawodowego;

10) analiza mozliwosci 1 wybdér odpowiedniego sposobu rozwigzania  problemu zawodowego
strony, a w przypadku zaistnienia potrzeby rozwazanie mozliwosci skorzystania z pomocy
pracownikow innych komoérek organizacyjnych PUP lub specjalistéw z innych instytucji;

11) ustalenie potrzeby przeprowadzenia specjalistycznych badan lekarskich [ub psychologicznych
lub skorzystanie przez bezrobotnego lub poszukujacego pracy z zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego

12) zaproponowanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy wykonania badan psychologicznych
(zalqcznik nr 7);

13) przygotowanie skierowania dla bezrobotnego lub poszukujacego pracy na specjalistyczne
badania lekarskie (zafqcznik nr 8) lub psychologiczne lub na zajgcia z zakresu poradnictwa
zawodowego, gdy odbywaja si¢ one poza miejscem stalego zamieszkania (zalgeznik nr 9);

14) analiza sytuacji klienta, z uwzglednieniem wynikow specjalistycznych badan lekarskich lub
psychologicznych;

15) weryfikacja w razie potrzeby, uzgodnionego wczesniej z bezrobotnym lub poszukujacym pracy
sposobu rozwigzania problemu zawodowego lub wskazanie mozliwosci skorzystania z innych
ushug rynku pracy;

16) odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informacji o jego
udziale w poradzie indywidualnej, udzielonej w PUP,

17) sporzadzenie, w miar¢ potrzeby opinii zawierajacej imie¢ i nazwisko oraz PESEL bezrobotnego
lub poszukujacego pracy, a w przypadku cudzoziemcoOw- numer dokumentu stwierdzajacego
tozsamos$¢, o wyniku udzielonej porady i przekazanie jej do pracownika powiatowego urzgdu
pracy, na wniosek ktorego bezrobotny lub poszukujacy pracy korzystat z porady doradcy
zawodowego, lub do doradcy zawodowego, na wniosek ktorego starosta skierowatl
bezrobotnego lub poszukujacego pracy do centrum (zafqcznik nr 11).

Podstawa prawna :

1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pozn. zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314);

3) Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szezegolowych warunkow prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 47, poz. 315).

Zalgczniki :
Karta Ustug Doradczych — zal. nr 1

2. OsSwiadczenie  bezrobotnego/poszukujgcego  pracy dot.  skierowania na  badania
lekarskie/psychologiczne - zaf. nr 7

3. Skierowanie osoby bezrobotnej/poszukujqcej pracy na  specjalistyczne  badanie
lekarskie/psychologiczne.— zal. nr 8

4. Skierowanie osoby bezrobotnej na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego — zal. nr 9

Opinia o wyniku udzielonej porady — zal. nr 11

~

n



I  Procedury udzielania porady w formie grupowej bezrobotnemu lub

poszukujacemu pracy, zwanej dalej ,.porada erupowga”.

Maksymalna liczba uczestnikéw porady grupowej — 16 0s6b (zalqcznik nr 2)

Dokumentacja — dane odnotowane w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy:
1) data rozpoczecia 1 zakonczenia porady grupowej, czas jej trwania i liczba uczestnikow,

2) cel porady grupowej i zastosowanie metody,

3) ustalenie sposobu dalszego dziatania (zafgeznik nr 3).

Sposob realizacii standardu:

1
2

3)
4)

5)

6)

okreslenie celu porady grupowej, opracowanie programu i harmonogramu jego realizacji;
okreslenie terminu realizacji porady i dokonanie doboru uczestnikow sposrod bezrobotnych
lub poszukujacych pracy, z ktoérymi uzgodniono w rozmowie wstepnej lub w trakcie
porady indywidualnej potrzeb¢ udziatu w poradzie grupowej lub w ktérym starosta wydat
skierowanie na zajecia w ramach porady grupowej

przygotowanie pomieszczenia, sprzgtu techniczno — biurowego i materiatow potrzebnych
w trakcie porady grupowej;

przeprowadzenie porady grupowej w formie zaje¢ lub cyklu zaje¢ warsztatowych; porada
grupowa powinna by¢ prowadzona przez dwoch doradcow zawodowych;

ustalenie sposobu dalszego dziatania z kazdym bezrobotnym lub poszukujacym pracy,
w tym mozliwosci ponownego skorzystania z porady indywidualnej lub z innych ustug
rynku pracy;

odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy inltormaciji
0 jego udziale w poradzie grupowej udzielonej w PUP

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 1. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z poézn. zm.);

2) Rozporzgdzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314);

3) Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szezegdtowych warunkow prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 47, poz. 315)

Zalgczniki -
1. Lista uczestnikow porady grupowej — zal. nr 2
2. Imformacja o udzieleniu porady grupowej — zat. nr 3



IIT1 Procedury udzielania informacji zawodowej bezrobotnemu lub

poszukujacemu pracy.

SposoOb realizacii standardu:

1)

ustalenie potrzeby korzystania przez uprawnionego z informacji zawodowej w formie
indywidualnej;

2) poinformowanie uprawnionego o mozliwosci korzystania z zasobow informacji zawodowej

3)
4)
S)

6)

7)

dostgpnych w PUP

umozliwienie uprawnionemu samodzielnego korzystania z zasobdw informacji zawodowej;
udzielenie, w razie potrzeby, uprawnionemu pomocy w korzystaniu z zasobéw informacji
zawodowej;

udzielenie informacji o mozliwosci uzyskania pomocy z zakresu poradnictwa zawodowego
oraz innych informacji przydatnych w rozwigzaniu probleméw zawodowych bezrobotnego
Jub poszukujacego pracy;

przekazanie uprawnionemu, w razie potrzeby, materialow informacyjnych w postaci
ulotek, broszur, folderéw lub wydrukéw komputerowych, zawierajacych informacje
0 zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia;

odnotowanie, dla celow statystycznych liczby oséb korzystajacych z informacji zawodowej
w formie indywidualnej (zalqcznik nr 4).

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z p6ézn. zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314);

3) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegdtowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 47, poz. 315).

Zalgczniki :

1. Wykaz wizyt 0s6b korzystajqcych indywidualnie z informacji zawodowej — zaf. nr 4



IV. Procedury udzielania informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub

poszukujacych pracy.

Sposdb realizacii standardu:

1Y)

2)

3)
4)

3)
6)

okreslenie tematu grupowego spotkania z zakresu informacji zawodowej w oparciu o analizg
potrzeb i probleméw zawodowych oséb uprawnionych do korzystania z informacji zawodowej
grupowej, rozpoznanych w trakcie porad indywidualnych, grupowych lub w trakcie
korzystania z indywidualnej informacji zawodowej, ktdry w szezegdlnosci moze dotyczyc:

a) informacji o podstawowych ustugach rynku pracy,

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

¢) mozliwosci uzyskania kwalifikacji zawodowych

d) oczekiwan pracodawcow w zakresie kwalifikacji zawodowych wymaganych od

kandydatéw do pracy

e) mozliwosci podejmowania whasnej dzialalnosci gospodarczej,
ustalenie ewentualnego udzialu w spotkaniu grupowym z zakresu informacji zawodowe;j
pracownikow innych komdrek organizacyjnych PUP lub WUP lub innych instytucji;
upowszechnienie informacji o temacie, terminie 1 miejscu spotkania;
przygotowanie materiatow zwigzanych z tematem spotkania, pomieszczenia 1 sprzgtu
techniczno — biurowego umozliwiajacych przeprowadzenie spotkania informacyjnego;
przeprowadzenie grupowego spotkania z zakresu informacji zawodowej (zalqczniki nr 51 6);
odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informacji o jego
udziale w informacji zawodowej grupowe;j.

Podstawa prawna:

)
2)

3)

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegdlowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 47, poz. 315).

Zalgczniki :
1) Lista uczestnikow w grupowej informacji zawodowej — zal. nr 5
2) Wykaz spotkan informacyjnych — grupowa informacja zawodowa — zal. nr 6



V. Procedury udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do
racy.

Dokumentacja — dane (zalgeznik nr 10):
1.imig¢ 1 nazwisko doradcy zawodowego swiadczacego ustuge;
2.data zgloszenia si¢ pracodawcy do doradcy zawodowego;
3.dane dotyczace pracodawcy;
a. nazwa, adres pracodawcy,
b. charakterystyka prowadzonej dziatalnosci/branza,
c. oczekiwania pracodawcy wobec PUP,
d. nazwa stanowiska pracy, dla ktorego prowadzono doradztwo w okresleniu
wymagan lub dobor kandydatow sposrod bezrobotnych lub poszukujacych pracy
e. dziatania PUP wobec pracodawcy — zakres udzielonej pomocy
4.dokumentacj¢ pracy doradcy zawodowego prowadzi si¢ w formie elektronicznej oraz papierowe;j
(dokumenty wymagajace potwierdzenia wlasnym podpisem).

Sposéb realizacji standardu:

1) udzielanie pracodawcy informacji o mozliwosciach, sposobie i1 formie pomocy, jaka
pracodawca moze uzyska¢ w PUP w zakresie doboru kandydatow do pracy;

2) identyfikacja potrzeb pracodawcy przez zapoznanie si¢ lub pozyskanie informacji,
w szczegolnosel o profilu dziatania pracodawcy, specyfice produkcji lub ustug w warunkach
pracy i stanie zatrudnienia;

3) ustalenie zakresu 1 formy wspotpracy z pracodawca;

4) okreslenie wymagan niezbednych i wymagan pozadanych dla pracownika na stanowisku
zgltoszonym w ofercie pracy, w szczegolnosei kwalifikacji, umiejetnoscel, predyspozycji
psychofizycznych;

5) dobor kandydatow sposrdd bezrobotnych, poszukujacych pracy wytypowanych przez
posrednika pracy na zgloszone w ofercie pracy stanowiska pracy obejmuje:

a)analiz¢ predyspozycji psychofizycznych kandydata, jego do$wiadczenma zawodowego,
kwalifikacji, umiejetnosci niezbednych i pozadanych do wykonania pracy na stanowisku
pracy zgloszonym w ofercie pracy przez pracodawcg do PUP,

b)skierowanie kandydata przez starost¢ na specjalistyczne badania lejkarskie lub
psychologiczne na wniosek doradcy zawodowego,

¢)analiz¢ informacji o kandydacie z uwzglednieniem specjalistycznych badan lekarskich
lub psychologicznych,

d)przekazanie pracodawcy oraz posrednikowi pracy informacji, ktérzy kandydaci spetniaja
wymagania okreslone dla stanowiska pracy,

6) odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o pomocy w doborze kandydatow do pracy
udzielonej w PUP.

Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
standardéw ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47, poz. 314);

3) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie
szczegdlowych warunkow prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ushug rynku pracy
(Dz. U. Nr 47, poz. 315).

Zalgczniki :
1) Karta Ustug Doradczych dla pracodawcy — zat. nr 10



Zalqcznik nr 1

KARTA USLUG DORADCZYCH  Nrkarty cocccoovierieerinnieinnnneenen

Data zalozenia karty
Imig i nazwisko doradcy zawodowego

Nr ewidencyjny bezrobotnego / poszukujgcego pracy

PESEL

NaZWISKO 1108 ..o e e e e

Data UrOQZENIA .. e e

P I —
Zarggesteowany =W PUP 08 o ssuavmsmamaes s sncissem s a6, 55 o seess b
7rédto informacii o ustudze doradztwa zawodoWego.........c.c.evvviveviinieieeeeiennnn,

Numer dokumentu tozsamosci (dotyezy cudZoziemeOW).....ouovviiurinieireinianianns.,

OKRESLENIE PROBLEMU ZAWODOWEGO

wybér zawodu (] zmiana zatrudnienia

zmiana zawodu I podjecie dzialalnosci gospodarczej
uzyskanie kwalifikacji ] trudnosci okresleniu problemu zawodowego
zmiana kwalifikacji (porada indywidualna)

podjecie zatrudnienia () A8 s s scamsms conmmamss 0N SRS RS 55, S

lIIJLJL‘_Iw

KWALIFIKACJE, UMIEJETNOSCI, ZAINTERESOWANIA

C

Poziom wyksztalcenia podstawowe

gimnazjalne

zasadnicze zawodowe

srednie ogdlne

srednie zawodowe

pomaturalne/policealne

wyzsze zawodowe (licencjat)

wyzsze magisterskie / inz.

dodatkowe stopnie NAUKOWE s sxaruss s 5

Kierunek — specjalizacja — wyksztalcenie — zawdd:

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r. 1




Specyficzne kwalifikacje — przebyte szkolenia:

kursy / licencje / uprawnienia:

Yozl ecvimiamuninin 6 SRR T A S S A A S S YR R S SR S

Zawody wykonywane:

Dosdwiadczenie zawodowe (staz pracy) w zawodach:

wyuczonych ... wykonywanych ..o

Dodatkowe umiejetnoscei / zainteresowania:

D OGRANICZENIA ZDROWOTNE / SPOLECZNE / EKONOMICZNE / INNE

E DZIAYL.ANIA PODJETE PODCZAS ROZWIAZYWANIA PROBLEMU
ZAWODOWEGO

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r. 2




F ’ ROZPATRYWANE ALTERNATYWNE ROZWIAZANIA PROBLEMU

G WYNIKI DZIALAN DORADCZYCH — INFORMACJA O REZULTATACH

POMOCY PRZY ROZWIAZYWANIU PROBLEMU ZAWODOWEGO
KLIENTA

G.1 DZIALANIA PODJETE PRZEZ BEZROBOTNEGO

e

R I QT B

podjgcie zatrudnienia

podjecie dziatalnosci gospodarczej
podjecie dziatalno$ci gospodarczej wskutek otrzymania dotacji
podjecie stazu

podjecie przygotowania zawodowego
podjgcie prac spolecznie uzytecznych
podjgcie szkolenia zawodowego

inne — jakie? (w tym brak informacji)

G.2 DZIALANIA PODJETE WZGLEDEM BEZROBOTNEGO

skierowanie na szkolenie zawodowe

skierowanie na szkolenie ,,umiejgtnosci poszukiwania pracy”

skierowanie na zaj¢cia aktywizacyjne

porada grupowa

INNE — JAKIE? .oetiiiiiieiiittieeiie e et e e et ee e e e st eeeeeanteeeeaeseeesabeessras e e s anr e e s snreeesann e e s e e aab e e e s rneesrnnneeenns

H ZWERYFIKOWANIE UZGODNIONEGO WCZESNIEJ SPOSOBU

ROZWIAZANIA PROBLEMU

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r. 3




I POTRZEBA SPECJALISTYCZNYCH BADAN LEKARSKICH LUB
PSYCHOLOGICZNYCH / WYNIKI BADAN

J } TERMINY KOLEJNYCH WIZYT U DORADCY ZAWODOWEGO

Oswiadezam, Ze zapoznalem/am si¢ z ustaleniami
Lp. | Datawizyty | dokonanymi w trakcie procesu doradczego oraz z data
nastepnej wizyty i ja akceptuje (podpis klienta)
1
2
3
4
5
K \ UWAGI

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.




Zalqcznik nr 2

LISTA UCZESTNIKOW PORADY GRUPOWE]

Dataudzielenia grapowe] porady ZaWOdOWE] semmees o s pvas e srssv e gom o s

Tematyka SPOTKANIA . .....vtet ittt ettt e e et et e et e e

UCZESTNICY ZAJEC

Lp. | Nazwisko i imig Adres Nr Nr telefonu podpis
zamieszkania | ewidencyjny

1

2

10

11

12

14

15

16

Prowadzacy:

...................................................................................................

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.




Zalqcznik nr 3

INFORMACJA O UDZIELONEJ PORADZIE GRUPOWE]

Data rozpoczecia

Data zakonczenia

Czas trwania / liczba
godzin

Liczba uczestnikow
zajed

Cel porady/temat zajec

Zastosowane metody

Ustalony sposob
dalszego postgpowania

Uwagi

Prowadzacy:

.......................................................

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.




Zatacznik nr 4

WYKAZ WIZYT OSOB KORZYSTAJACYCH INDYWIDUALNIE Z INFORMACII
ZAWODOWE]

Lp. Imig i nazwisko

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.




Zalgceznik nr 5

LISTA UCZESTNIKOW GRUPOWEJ INFORMACII ZAWODOWE]

Data udzielenia grupowej informacji zawodowej

Tematylea spodlania . ovovorwmamsssesmrons inpa o oo (00 (5095 G SRR S

PESEL Nr telefonu | podpis

UCZESTNICY ZAJEC

Lp. | Nazwisko 1 imig

Adres
zamieszkania

I

Prowadzacy :

...................................................................................................

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.



Zafqcznik nr 6

WYKAZ SPOTKAN INFORMACYJINYCH — grupowa informacja zawodowa

Lp.

Data

Temat spotkania

Prowadzacy

Liczba
uczestnikow

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.




Zalqcznik nr 7

Cieszyn, dn. .........ooo.oo..

QOswiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ / nie wyrazam zgody™* na skierowanie mnie na
badania lekarskie / psychologiczne* na podstawie art. 38 ust. 4 Ustawy z dnia
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz.U. z 2008 1. Nr 69, poz. 415 z pdZn. zm.)

Podpis osoby bezrobotnej/poszukujacej pracy

Oswiadczenie zostato zlozone w obecnosci pracownika PUP wdniu ............................

pieczatka i podpis pracownika PUP

* niepotrzebne skreslié

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.



Zadgeznik nr 8

..................................... Cieszyn dn. ..ccoovviccvincn.
(pieczatka PUP)

Skierowanie osoby bezrobotnej/poszukujgcej pracy*
na specjalistyczne badanie lekarskie/psychologiczne*

AN ). e e
L0 TP nr PESEL ...
lub nr innego dokumentu w przypadku cudzoziemea. ...
ZAMIESZRA Y (A). o e

uwagi dot. skierowania:

...............................................................................................................

(podpis i pieczed osoby upowaznionej)

Jednoczesénie informuje, iz zgodnie z art. 33 ust. 4, pkt 5 ustawy z dn. 20.04.2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz.413 z pézn. zm.), bezrobotny, ktéry odmowi
poddania si¢ badaniom lekarskim lub psychologicznym majacym na celu ustalenie zdolnodci do pracy zostaje
pozbawiony statusu na okres 3 miesiecy od dnia tej odmowy.

* nigpotrzebne skreghc

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.




Zatqcznik nr 9

..................................... Cieszyn dn. .o
(pieczatka PUP)

Skierowanie osoby bezrobotne;j
na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego

P amE ). e e
11§ O R nr PESEL . ..o,
lub nr innego dokumentu w przypadku cudzoziemea..............oo
ZAMIESZRALY (). oo
zglosi si¢ na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego W dnitl. ...
o godz. .. do Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

ul. Kochanowskiego 8 w sali Klubu Pracy (1 pigtro, pok. nr 104).

(podpis 1 pieczeé osoby upowaznionej)

Jednoczes$nie informuje, iz zgodnie z art. 33 ust. 3 i 4 ustawy z dn. 20.04.2004r. 0 promocji zalrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2008r. Nr 69, poz.413 z pdéZn. zm.), bezrobotni maja obowiazek
zglaszania si¢ w wyznaczonym terminie do powiatowego urzedu pracy w celu potwierdzenia swojej gotowosci
do podjecia pracy i uzyskania informacji o mezliwosciach zatrudnienia lub szkolenia.

Niestawienie si¢ w wyznaczonym terminie spowoduje wylgczenie z ewidencji bezrobotnych na okres
3 miesigey.

Standardy ushug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.




Zatgcznik nr 10

KARTA USLUG DORADCZYCH  Nrkarty cvoeeeeveieieeniieneneenieeenenn
DLA PRACODAWCY Data zalozenia karty

Imi¢ i nazwisko doradcy zawodowego

...............................................

A | NAZWA PRACODAWCY

B , NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY
(C | LICZBA WOLNYCH MIEJSC PRACY
D | WNIOSKOWANA LICZBA KANDYDATOW |
E. | WYMAGANIA STAWIANE PRZEZ PRACODAWCE
O predyspozycje psychofizyczne

| wyksztalcenie

1 doswiadczenie zawodowe

_| dodatkowe kwalifikacje/uprawnienia

O umiejetnosci

] inne

F r DODATKOWE INFORMACJE O PROPONOWANYM STANOWISKU
PRACY

Standardy ushug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r. 1



(5 | DORADZTWO W ZAKRESIE

—
|

| okre$lenie wymagan wobec kandydatow

doboér kandydatow sposrdd bezrobotnych
lub poszukujacych pracy

H | WYNIKI PORADY UDZIELONEJ PRACODAWCY

L

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.



Zatgeznik ny 11

..................................... Cieszyn dn. ....cccoevvvevcvcrennn,
(pieczatka PUP)
Opinia o wyniku udzielonej porady
Pan(i). ..o e 10 .
1 s R
lubae iniees dokumeniy w przypadke eudZozISmen: s svi oo S0s s riien it s
L L S g e ——,

Opinia doradcy zawodowego :

(podpis i pieczegé doradey zawodowego)

DT A AT S 1 TR AL TSI oot o s R 540 LSS A S
(imig, nazwisko oraz stanowisko osoby wnioskujacej)

Standardy ushug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.



DZIAL. PROGRAMOW RYNKU PRACY I PORADNICTWA
ZAWODOWEGO

STANDARDY USLUG RYNKU PRACY

POMOC W AKTYWNYM POSZUKIWANIU PRACY

Osoby odpowiedzialne za realizacje standardu:

Liderzy klubu pracy odpowiadajacy warunkom okreslonym w art. 98 ustawy
z dn. 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie, 2008r.



SPIS TRESCI :

I. Procedury realizacji szkolenia z zakresu umigjgtnosci aktywnego poszukiwania pracy......... str.1
II. Procedury realizacji zajec aktywizacyjnych........ooiiii i e str. 3
III. Procedury tworzenia dostepu do informacji i elektronicznych baz danych........................st6. 5

SPIS ZALACZNIKOW :

Zal. nr I — Lista uczestnikoéw szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy

Zal. nr 2 — Lista uczestnikow zajeé akbvwizacyjnych

Zal. nr 3 — Lista obecnosci szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy

Zal. nr 4 — Lista obecnosci zajeé aktywizacyinych

Zal nr 5 — Karta uczesinika szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy / zajec
aktywizacyjnych

Zal. nr 6 - Zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia w zakresie umiejetnosci poszukiwania pracy

Zal nr 7 - Zaswiadczenie o ukonczeniu zajeé aktywizacvinych

Zal nr 8 - Analiza przebiegu i wynikow szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy /

zajec aktywizacyjnych



I.

Procedury realizacji szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego
poszukiwania pracy

Gromadzone dokumenty:

Dokumentacja szkolenia zawierajaca informacje: termin szkolenia, imi¢ i nazwisko osoby
prowadzacej, lista obecnosci, lista uczestnikow, (zalqcznik wnrl i 3), analiza przebiegu
i wynikow szkolenia (zalqcznik nr 8) oraz informacje dotyczace uczestnikow: imi¢ 1 nazwisko,
PESEL, adres zamieszkania, nr telefonu, status uczestnika zaje¢, wyksztatcenie, staz pracy,
czas pozostawania bez pracy, informacje o pelnym lub czg$ciowym uczestnictwie w zajeciach,
uzyskane efekty, zalecenia dotyczace dalszego postgpowania, w tym potrzeby objecia
uczestnika zaje¢ pomoca przez doradcg zawodowego, inng komaérke organizacyjna urzedu lub
inng instytucje(zalqgcznik nr 5).

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia (zalqcznik nr 6).

Sposab realizacii standardu:

1.

e

&

Ko

Przyjecie od specjalisty do spraw rozwoju zawodowego listy uczestnikow szkolenia
(zalqcznik nr 1) 1 analiza danych zamieszczonych w kartach rejestracyjnych bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, w celu dostosowania sposobu przeprowadzenia szkolenia do potrzeb
uczestnikow szkolenia, a w szczegolnosei do ich wieku, wyksztalcenia, stazu oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia 1 czasu pozostawania w rejestrze bezrobotnych lub
poszukujacych pracy.

Opracowanie zmian i uzupelnien majacych na celu dostosowanie programu szkolenia do
potrzeb uczestnikow szkolenia 1 ocena potrzeby prowadzenia szkolenia przez inne osoby, w
tym osoby nie bedace pracownikami urzedu pracy.

Przygotowanie pomocy dydaktycznych 1 sprzetu potrzebnego w czasie szkolenia oraz
materiatow szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia.

Przeprowadzenie szkolenia.

Opracowanie pisemnej analizy przebiegu 1 wynikéw szkolenia (zalqczniknr §),
w szczegdlnosei doboru treéci i metod szkoleniowych, warunkéw organizacyjno -
technicznych, w jakich odbywatlo si¢ szkolenie, oraz pracy lidera klubu pracy i innych oséb
prowadzacych szkolenie, na podstawie:

» obserwacji wlasnych, a takze uwag innych osob, ktore prowadzity szkolenie,

» pisemnych ocen dokonanych przez uczestnikéw szkolenia po jego zakonczeniu.
Wydanie uczestnikom szkolenia zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia (zalqgcznik nr 6).
Przekazanie specjaliscie do spraw rozwoju zawodowego oraz komdrce organizacyjne]
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji 1 wyplate Swiadczen informacji o udziale
uczestnikow w szkoleniu, w celu odnotowania w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub
poszukujacego pracy.

Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzgdu pracy informacji o
potrzebie objecia uczestnika szkolenia inng ustugg rynku pracy, w szczegolnosci:

» udzielenia porady zawodowej lub informacji zawodowe] przez doradcg zawodowego,

» skierowania na szkolenia zawodowe przez specjalist¢ do spraw rozwoju zawodowego.

. Zgromadzenie dokumentacji dotyczace] szkolenia.



UWAGI:

e Szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy poprzedza rozmowa wstepna lub porada
indywidualna, w wyniku ktorej doradca zawodowy wydaje opinig o celowoscl uczestniczenia
bezrobotnego lub poszukujacego pracy w szkoleniu.

e Starosta moze skierowa¢ bezrobotnego lub poszukujacego pracy na szkolenie z zakresu
umiejetnosci poszukiwania pracy nie czesciej niz raz na dwa lata.

e Szkolenia z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy sa prowadzone w grupach sktadajacych
si¢ z nie wigcej niz 14 osdb; trwa przez okres trzech, kolejno nastepujgcych po sobie tygodni
1 sktada si¢ z dwdch czgscei:

1) 40 godzin zaj¢¢ prowadzonych metoda warsztatow szkoleniowych w formie
odr¢bnych sesji  tematycznych, realizowanych przez 10 kolejnych dni
roboczych,

2) praktycznego poszukiwania pracy przez uczestnikéw w ciagu 5 kolejnych dni
roboczych oraz co najmniej 15 godzin wspolnych spotkan, ktorych celem jest
wymiana i omowienie do$wiadczen w poszukiwaniu pracy, wzajemna pomoc
i wsparcie w trakcie poszukiwania pracy.

Zajecia przeznaczone sa dla bezrobotnych i1 poszukujacych pracy, a w szczegodlnosci dla osob,
ktore:
a. nie posiadaja do$wiadczenia w poszukiwaniu pracy
b. utracily motywacje do poszukiwania pracy w zwigzku z dlugotrwatym niepowodzeniem
w jej poszukiwaniu
c. checg powrdcié na rynek pracy po dlugim okresie braku aktywnogci zawodowej.

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008r. Nt 69, poz. 415 z pézn. zm.);

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
standardéw ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz. 314)

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
szczegotowych warunkow prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 47 poz. 315)

4. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98
z 2000 r. Poz. 1071 z p6zn. zm.)

Zalqcezniki :

1) Lista uczestnikow szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy— zaf. nr 1

2) Lista obecnosci szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy — zal. nr 3

3) Karta uczestnika szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy / zaje¢
aktywizacyjnych — zal. nr 5

4) Zaswiadczenie o ukoriczeniy szkolenia w zakresie umiejetnosci poszukiwania pracy —
zal. nr 6

5) Analiza przebiegu i wynikow szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy —
zatl. nr 8



I1. Procedury realizacji zaje¢ aktvwizacyjnvch:

Gromadzone dokumenty:

Dokumentacja zajgé aktywizacyjnych zawierajaca informacje: termin zaje¢ aktywizacyjnych,
imi¢ 1 nazwisko osoby prowadzacej, lista uczestnikow, lista obecno$ci na zajeciach
(zalgczniki nr 2 i 4), analiza przebiegu 1 wynikow zajeé aktywizacyjnych (zalgcznik nr 8) oraz
informacje dotyczace uczestnikow: imig 1 nazwisko, PESEL, adres zamieszkania, nr telefonu,
status uczestnika zajeé, wyksztalcenie, staz pracy, czas pozostawania bez pracy, informacje o
pelnym lub czesciowym uczestnictwie w zajeciach, uzyskane efekty, zalecenia dotyczace
dalszego postepowania, w tym potrzeby objecia uczestnika zaje¢ pomoca przez doradce
zawodowego, inng komoérke organizacyjna urzedu lub mnng instytucie (zalqcznik nr 3).
Zaswiadczenie o ukonczeniu zajeé aktywizacyjnych (zalqeznik nr 7).

Sposdb realizacyi standardu:

L.

g

oo

10.
11,

12.

13

Wybdr zakresu tematycznego zaje¢ aktywizacyjnych potrzebnych bezrobotnym lub
poszukujacym pracy na podstawie wiedzy lidera klubu pracy oraz informacji przekazywanych
przez innych pracownikow urzedu pracy lub pracownikéw innych instytucji rynku pracy.
Opracowanie lub wybér programu zaje¢ aktywizacyjnych dostosowanego do potrzeb
bezrobotnych lub poszukujacych pracy odpowiedniego do wybranego zakresu tematycznego
zajgc.
Ocena potrzeby wlaczenia do prowadzenia zajg¢ aktywizacyjnych innych 0sob, w tym 0sob nie
bedacych pracownikami urzedu.
Ustalenie terminu zaje¢ aktywizacyjnych.
Przygotowanie listy uczestnikow zajec aktywizacyjnych na podstawie informacji przekazanych
przez posrednika pracy, doradce zawodowego i specjaliste do spraw rozwoju zawodowego lub
wniosku bezrobotnego lub poszukujgcego pracy.
Poinformowanie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy o terminie stawiennictwa w celu
wzigcia udziatu w zajeciach aktywizacyjnych.
Przygotowanie pomocy dydaktycznych i sprzetu potrzebnego w czasie zajeé aktywizacyjnych
oraz materiatow szkoleniowych dla uczestnikow.
Przeprowadzenie zajec aktywizacyjnych.
Opracowanie pisemnej analizy przebiegu i wynikoéw zaje¢ aktywizacyjnych, w szczegdlnosci
doboru tresci i metod szkoleniowych, warunkéw organizacyjno — technicznych, w jakich
odbywaly sie zajecia, oraz pracy lidera klubu pracy 1 innych oséb prowadzacych zajgcia,
na podstawie:

» obserwacji wiasnych, a takze uwag innych oséb, ktore prowadzily =zajecia

aktywizacyjne,
» pisemnych ocen dokonanych przez uczesinikéw zaje¢ aktywizacyjnych po ich
zakonczeniu.

Wydanie uczestnikom zaswiadczen o ukonczeniu zajeé aktywizacyjnych.
Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz przekazanie
do komorki organizacyjne] odpowiedzialne] za prowadzenie ewidencji i wyplate swiadczen
informacji o:

» dacie rozpoczeeia i ukoniczenia zajgé aktywizacyjnych,

» odmowie udziatu w zajeciach aktywizacyjnych.
Przekazanie, w uzasadnionych przypadkach, innym pracownikom urzgdu pracy informacji o
potrzebie obje¢cia uczestnika zajec aktywizacyjnych inna ustuga rynku pracy, w szczegoinosci:

» udzielenia porady zawodowej przez doradce zawodowego,

» skierowania na szkolenia zawodowe przez specjaliste do spraw rozwoju zawodowego.
Zgromadzenie dokumentacji dotyczacej zaje¢ aktywizacyjnych.



UWAGIH:

s 7Zajecia aktywizacyjne sa prowadzone w grupach skladajacych sie z nie wigeej niz 16 oséb,
dotyczg szeczegdlowych zagadnien przydatnych osobom bezrobotnym 1 poszukujacym pracy w
uzupehieniu ich wiedzy i umiejgtnosci potrzebnych do aktywnego poszukiwania pracy.
Realizowane sa w formie warsztatow.

e Udzial bezrobotnego lub poszukujgcego pracy w zajeciach aktywizacyjnych moze byc
poprzedzony rozmowg z doradca zawodowym, posrednikiem pracy lub specjalista do spraw
rozwoju zawodowego, ktéra pozwala okreslic zakres zajgc, w jakich powinien on uczestniczy<,

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.);

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
standardéw ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz. 314}

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spoteczne] z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
szezegdtowych warunkow prowadzenia przez publiczne shazby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 47 poz. 315)

4. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98
z 2000 r. Poz. 1071 z pdZn. zm.)

Zalgczniki :

1) Lista uczestnikow zajec aktywizacyjnych — zal. nr 2

2) Lista obecnosci zajeé aktywizacyjnych —zal. nr 4

3) Karta uczestnika szkolenia z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy / zajec
aktywizacyjnveh —zal nr 5

4} Zaswiadczenie o ukonczeniu zajedé aktywizacyjnyeh —zal. nr 7

5) Analiza przebiegu i wynikéw szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy /
zajec aktywizacyjnych — zal. nr 8




III. Procedury tworzenia dostepu do informaciji i elektronicznych baz
danych :

Sposdb realizacji standardu:

1.

2.

Gromadzenie, opracowywanie i aktualizowanie informacji przydatnych bezrobotnym,
poszukujacym pracy i innym osobom zainteresowanym przy aktywnym poszukiwaniu pracy
Udostepnienie w siedzibie urz¢du pracy oraz innych wybranych miejscach publicznych
informacji o zakresie i sposobie dostgpu do informacji i danych przydatnych dla osob
zainteresowanych aktywnym poszukiwaniem pracy i samozatrudnieniem.
Udostepnienie i pomoc w korzystaniu z informacji i elektronicznych baz danych, w
szczegblnoset:

» w pomieszczeniu klubu pracy,

» w siedzibie powiatowego urzedu pracy w miejscach ogolnie dostgpnych dla

bezrobotnych, poszukujacych pracy i innych 0sob zainteresowanych,

PODSTAWA PRAWNA :

1.

2.

3

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
standardéw ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz. 314)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
szczegdlowych warunkdw prowadzenia przez publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy
(Dz. U. Nr 47 poz. 315)

. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. Nr 98

z 2000 r. Poz. 1071 z pdzn. zm.)



Lista uczestnikow

Zatgcznik nrl

CieSZYn, «veveeeveerercnneenns

Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy/zajeé aktywizacyjnych”

Lp.

Nazwisko [ imig

Adres zamieszhania

Data
urodzenia

Pesel

10,

11.

12.

14.

16.

" niepotrzebne skreslic

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.




Lp.

Lista uczestnikow

Zaje¢ aktywizacyjnych

Zatgeznik nr2

CIESZYN, coeevrrireeeee e

Nazwiske i imig

Adres zamieszkania Data
urodzenia

Pesel

13,

12.

14.

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.
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Zalgeznik nr 5

(IT55:7:2% | O
(data)

(numer ewidencji bezrobotnego)
* (data ostatnicj rejestracji)
KARTA UCZESTNIKA

Szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy/zajeé¢ aktywizacyjnych”

1. NAzZWISKO: (oo THTRIRY ... cmsmmmiinsnsmnenseibosennsi s O, 50 R0, 08
D At I OAZONTE courirss e ey S S S ey A e A Y U
3, AAIES ZAMIESZRATIIAL . eeeeeeeeititiis s e e eeieeeeeeees s e s e e asueeeeestaaaaaaessssannasssssastssasessasnnassssresnsssesennssnsnns

4. Status uczestnika: 0soba bezrobotna/osoba POSZUKUJACA PIACY ...cvoverrrrrrereresiareisensieeeieiesensene
5. Stopien NIEPEINOSPIAWNOSCI: 1oiviiiieiiiiit ittt ettt nr e nne s
0. WVICSZUAREBIIIED unomusssmmsnsns s s S Voo SR A P S A S AP S
LAV covvisoomovsmnsmosossermsisemes sy s o e S R S s S A VSR T
T SHAZ PLACY: tetiiiietieieitte ettt sttt e sb e ae st e te s bt et e b eatesbeeasesees b e sbeseebeenb e be et e bt eae e beean e sae bt e e e
8. CZas POZOSIAWANIA DEZ PIACY: ..vucesssiissmssnsscstssssssrassiibssassssssssianssns st iinmsnse sbs i baasvas siasiisnssasii s548s
9. Informacja o uczestnictwie w zajeciach, przyczyny ewentulanego nieukonczenia szkolenia

bily i) et e a Pl TR IR cusmuuscrmsumnssssustmessmss st s NS R A OS

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

10. Uzyskane efekty (informacje o zatrudnieniu, podjeciu innej pracy zarobkowe;j,
samozatrudnienin, pedjgciu szkolenia zawodoWege ) sy

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

11. Zalecenia dotyczace dalszego postgpowania ( w tym potrzeby objecia uczestnika pomocg
przez doradcg¢ =zawodowego, specjaliste ds. rozwoju zawodowego, inng komorke
organizacyjng urzedu pracy lub inng MSTYTUCIE) ...ooverriririieiiiiieeiiiiie ettt erresiae e sbe e eneas

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

podpis Lidera Klubu Pracy

" niepotrzebne skresli¢

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.



Zalqeznik nr 6

....................................... RS A
pieczgC urzgdu pracy data

ZASWIADCZENIE

o wkoriczeniu szkolenia w zakresie umiejetnosci poszukiwania pracy

PETTY vt e i SR mmon A bmenmree A et G sl soman i B b el
(imig 1 nazwisko)

urcdzomyld) W AN smmmm TR T ——

PESEL” ..ot voiesesss s sssssses s s ssssss s sossas st ssssssese sossss s ssssa s sessss s sssesassssseses

ukonczyl(a) szkolenie w Klubie Pracy

zorganizowane przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

00 | (U —————— s (2 SOOI
Program szkolenia obejmowat ............. sesji szkoleniowych i ............. dni zajeé praktycznych.”™
Nr zaswiadczenia ................

Podpis Lidera Klubu Pracy Podpis Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy

“ w przypadku cudzoziemcdw numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosé
" na odwrotnej stronie zaswiadczenia nalezy wpisa¢ zakres zagadnien objetych programem szkolenia

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.



Zalgcznik nr 7

....................................... CABSZY Ty, s
pieczec urzedu pracy data

ZASWIADCZENIE

Zajeé aktywizacyjnych

urodzony(a) W dniul ...,
ukonczyl(a) zajecia aktywizacyjne
zorganizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

W OKEESIE O e esesenes s (o JOURTT TR VUSROS

Nr zaswiadczenia ...............

Podpis Lidera Klubu Pracy Podpis Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy

" w przypadku cudzoziemcéw numer dokumentu stwierdzajacego tozsamosc

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.



) Zatqeznik nr 8
ANALIZA PRZEBIEGU I WYNIKOW

szkolenia z zakresu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy/zaje¢ aktywizacyj nych”
I. Cel

I11. Czas trwania, prowadzacy

II1. Miejsce

IV. Uczestnicy

V. Zakres tematyczny i metody pracy

VI. Ocena szkolenia

1. Oczekiwania

2. Zdobyta wiedza i nabyte umiejetnosci
3. Realizacja dazen zawodowych

4. Promocja

Zalaczniki:

" Niepotrzebne skresli¢

Standardy ustug rynku pracy, PUP Cieszyn 2008r.



