DZIAL POSREDNICTWA PRACY I SZKOLEN

STANDARDY USLUG RYNKU PRACY

POSREDNICTWO PRACY

Osoby odpowiedzialne za realizacje standardu:

Posrednicy pracy odpowiadajacy warunkom okreslonym w art. 92 ustawy
z dn. 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia
Przyjmowanie oferty pracy

Upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje
pracodawcy

Upowszechnianie 1 realizacja oferty pracy niezawierajacej danych umozliwiajacych identyfikacje
pracodawcy

Podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca
Utrzymywanie kontaktu z pracodawcag

Podejmowanie kontaktu z bezrobotnym

Przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowe)

Przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec braku
propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j

Utrzymywanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy



Procedura PP- I
Przyjecie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia:

1. Przyjecie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.
2. Przeanalizowanic tresci informacji o wolnym miejscu zatrudnienia w celu
uniknig¢cia wymagan dyskryminujacych.
3. Sprawdzenie, czy pracodawca figuruje w rejestrze pracodawcow prowadzonym
przez powiatowy urzad pracy.
4, Zaktualizowanie informacji w karcie pracodawcy lub odpowiednio:
e zalozenie karty pracodawcy, w przypadku niewystgpowania pracodawcy
W rejestrze,
e odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o wolnym miejscu
zatrudnienia.
5. Przekazanie za potwierdzeniem 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.

Dokumenty od wnioskodawey:
o  Whpis do ewidencji dziatalnosei gospodarczej, decyzja nadania nr REGON, NIP

Dokumenty uzyskane w postgpowaniu przez Powiatowy Urzad Pracy
w Cieszynie

e Zgloszenie oferty pracy/ wolnego miejsca zatrudnienia

e Karta pracodawcy /rejestr pracodawcow (forma elektroniczna, papierowa)

o Rejestr zgloszonych ofert pracy/ wolnego miejsca zatrudnienia ( forma
elektroniczna, papierowa)

Podstawa prawna:

Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy 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.)

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 2 marca
2007 r. w sprawie szczegotowych warunkéw prowadzenia przez publiczne shuzby
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 2000r. poz. 1071 z pdzn. zm.).



Procedura PP- I
Przyymowanic oferty pracy

1. Przyjecte oferty pracy.

2. Przeanalizowanie tresci oferty pracy w celu uniknmigeia wymagan dyskryminujacych.

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

4. Zaktualizowanie informacji w karcie pracodawcey lub odpowiednio:

e zafozenie karty pracodawcy, w przypadku niewystepowania pracodawcy
w rejestrze,
» odnotowanie w karcie pracodawey zgtoszenia oferty pracy.
5. Udzielenie pracodawcey informacji o:
¢ mozliwosgcl realizacji oferty pracy w formie:
- zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje pracodawey,
- nie zawierajgeej danych umozliwiajacych identyfikacje pracodawcey,
e pozytywnych i negatywnych stronach kazdej z wyzej wymiemonych form.
6. Ustalenie z pracodawcey formy realizacyi oferty pracy, z uwzglednieniem:
¢ wymagan dotyczacych kwalifikacji 1 umiejetnosei  bezrobotnego lub
poszukujacego pracy kierowanego do pracy 1 liczby osob, ktéra ma zostad
skierowana do pracodawcy, a w przypadku problemow z uszezegdlowieniem
tych wymagan - zaoferowanie pomocy doradey zawodowego w okresleniu
wymagan dotyczacyeh kwalifikacji 1 umiejetnosel kandvdatow do pracy,
» oferowanych przez pracodawcg warunkow pracy i placy,
¢ terminu realizacji oferty pracy,
¢ okresu aktualnosei oferty pracy,
e czestotliwosel  kontakiow  oraz  osoby  wskazane] przez  pracodawce
do kontaktéw z powiatowym urzedem pracy

7. Poinformowanie pracodawcy o obowiazku zwigzanym z realizacjy oferty pracy,
o ktérym mowa w art. 30 ust. 7 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudniema 1 instytucjach rynku pracy oraz o mozliwosci zmiany ustalen
w przypadku wystapienia trudnosci z realizacja oferty pracy.

8. Odnotowanie w karcie pracodawey wyniku ustalen.

9. Przekazanie za potwierdzeniem informacji o ofercie pracy do specjalisty do spraw
rozwoju  zawodowego, w celu  wykorzystama przy sporzadzaniu  diagnozy
zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na rynku pracy.

10. Przystgpienie do realizacji oferty pracy zgodnie =z ustaleniami dokonanymi
z pracodawceg.

Dokumenty od wnioskodawcy:
s Wpis do ewidencji dzialalno$ci gospodarcze), decyzja nadania nt REGON, NIP

Dokumenty wuwzyskane w postepowaniu przez Powiatowy Urzad Pracy
w Cieszynie

o Zgloszenie oferty pracy
¢ [Karta pracodawcy /rejestr pracodawcow (forma elektroniczna, papierowa)
» Rejestr zgloszonych ofert pracy (forma elektroniczna, papierowa)
¢ Ogloszenie na tablicy ogloszen dot. realizowanej oferty pracy (fiszka)
¢ Zamieszczenie w mnternetowej bazie danych
Podstawa prawna: i




Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy 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 r. w sprawie standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz. 314)

Rozporzgdzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej 2z dnia 2 marca
2007 r. w sprawie szczegolowych warunkéw 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 2000r. poz. 1071 z pdzn. zm.).



Procedura PP- 111

Upowszechnianie i realizacja oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace
identyfikacj¢ pracodawcy (oferta otwarta)

Zamieszczenie oferty pracy w miejscu ogdlnie dostepnym dia bezrobotnych
lub poszukujgcych pracy, w szczegdlnosci na tablicy ogloszen w powiatowym
urzgdzie pracy oraz w internetowej bazie ofert pracy udostgpnianej przez ministra
wiasciwego do spraw pracy, zwanej dalej "internetowa bazg ofert pracy", w terminie
1 na okres ustalony z pracodaweca.

2. Sprawdzenie aktualnosci oferty pracy w trybie ustalonym z pracodawca lub co najmniej

(8]

~No

raz na trzy dni od daty zamieszczenia 1 wycofanie oferty pracy w przypadku utraty
aktualnosei lub co najmniej trzykrotnego braku mozliwosci skontaktowania sie
z pracodawcag,.

. W przypadku zgloszenia sig bezrobotnego lub poszukujacego pracy zainteresowanego

konkretng oferta pracy do posrednika pracy, sprawdzenie aktualnosci oferty pracy
1 skierowanie bezrobotnego lub poszukujacego pracy do pracodawcy przez wydanie
skierowania do pracy oraz poinformowanie o prawach i obowigzkach osoby
kierowanej, z uwzglednieniem skutkow odmowy przyjecia propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i niestawiennictwa w powiatowym urzgdzie
pracy we wskazanym w skierowaniu do pracy terminie.

Odebranie informacji od pracodawcy o zatrudnieniu osoby kierowanej lub
powierzeniu osobie kierowanej innej pracy zarobkowej oraz od osoby kierowanej
0 podjeciu albo o przyczynach niepodjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.
W przypadku odebrania od pracodawcy informacji o przyjeciu do pracy ustalone;
liczby 0sdb, wycofanie oferty pracy ze wszystkich miejsc, w ktorych ja zamieszczono.
Odnotowanie w karcie pracodawcy informacji o realizacji oferty pracy.

. W przypadku odmowy przez pracodawcg zatrudnienia osoby kierowanej na miejscu

pracy wspottworzonym ze srodkow publicznych, przekazanie informacji o odmowie
zatrudnienia do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wspoltworzenie miejsca
pracy ze srodkow publicznych.
Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
przekazanie do komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
1 wyplate $wiadczen informacji o:
e podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego
lub poszukujacego pracy,
e odmowie podjecia zatrudnienia Jub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego
e niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy w powiatowym
urzg¢dzie pracy w wyznaczonym terminie w celu poinformowania o podjeciu
lub przyczynach niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

Dokumenty od wnioskodawcy:

o  Whpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, decyzja nadania nr REGON, NIP

Dokumenty uzyskane w postepowaniu przez Powiatowy Urzgd Pracy
w Cieszynie

e Zgloszenie oferty pracy

e Karta pracodawcy /rejestr pracodawcow (forma elektroniczna, papicrowa)
e Rejestr zgtoszonych ofert pracy (forma elektroniczna, papierowa)

e Ogloszenie na tablicy ogloszen dot. realizowanej oferty pracy (fiszka)

e Zamieszczenie w internetowej bazie danych

e Skierowanie do pracy



¢ Pisemne potwierdzenie odbioru skierowania i zapoznania si¢ z informacja
o prawach i obowigzkach osoby kierowanej do pracodawcy

Podstawa prawna:
Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1
instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.)

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

Rozporzadzenic Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca
2007 r. w sprawie szczegdtowych warunkdéw prowadzenia przez publiczne shuzby

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



Procedura PP- 1V
Upowszechnianie i realizacja oferty pracy nie zawierajacej danych
umozliwiajacych identyfikacje pracodawcey (oferta zamknigta)

. Analiza oferty pracy pod wzgledem terminu jej realizacji ustalonego z pracodawcd.
2. Zamieszczenie oferty pracy w miejscu ogoélnie dostgpnym dla bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, w szczegolnosci na tablicy ogloszen w powiatowym urzedzie
pracy oraz w internetowej bazie ofert pracy, w terminie i na okres ustalony z
pracodawca.

3. Analiza oferty pracy pod wzgledem wymagan okreslonych przez pracodawcg, w
tym liczby 0sob kierowanych do pracodawcy.

4. Analiza informacji o bezrobotnych lub poszukujacych pracy:

o spelniajacych wymagania okreslone w ofercie pracy,

o dla ktorych oferta ta spelnia kryterium odpowiedniej pracy.

5. Wytypowanie ustalonej z pracodawcg liczby bezrobotnych lub poszukujacych
pracy, spelniajacych wymagania okreslone w ofercie pracy i dla ktérych ta oferta
spetnia kryterium odpowiedniej pracy.

6. W przypadku braku bezrobotnych lub poszukujgcych pracy, spetniajacych
wymagania okreslone w ofercie pracy, przedstawienie pracodawcey propozycji:

e zmiany wymagan okreslonych w ofercie pracy, w tym wydluzenia terminu
realizacji oferty i terminu jej aktualnosci,

e przekazania oferty pracy do realizacji do innych powiatowych urzedow pracy,

e przeprowadzenia post¢powania przewidzianego dla upowszechniania ofert
pracy w formie zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje pracodawcy,
w tym udzialu w gieldach racy, targach pracy,

e przeprowadzenie doboru kandydatéw sposrod bezrobotnych lub poszukujacych
pracy na zglaszane w ofercie pracy stanowiska pracy i zmiany wymagan
dotyczacych kwalifikacji 1 umiej¢tnoscl okreslonych w ofercie pracy we
wspoOlpracy z doradca zawodowym,

e przeszkolenia bezrobotnych lub poszukujacych pracy w celu dostosowania
kwalifikacji i umiejetnosci kandydatéw do pracy do wymagan pracodawcy.

7. W przypadku zainteresowania pracodawcy pomoca w doborze kandydatow do pracy lub
zmianie wymagan dotyczacych ich kwalifikacji lub przeszkoleniem kandydatow do
pracy, przekazanie pozyskanych w trakcie realizacji oferty pracy informacji o:

s potrzebie pomocy pracodawcy w zmianie wymagan dotyczacych kwalifikacji
1 umiejetnosci okreslonych w ofercie pracy - doradey zawodowemu,

e potrzebach szkoleniowych pracodawcy - specjaliScie do spraw rozwoju
zawodowego.

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

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

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

11. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy informacii o:

* przyjeciu lub odmowie przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej,

e niestawiennictwic bezrobotnego lub poszukujacego pracy w powiatowym
urzedzie pracy w wyznaczonym terminie.



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 niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

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

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

15. W przypadku odmowy przez pracodawce zatrudnienia osoby kierowanej na miejscu pracy
wspoltworzonym  ze $rodkdéw publicznych, przekazanie informacji o odmowie
zatrudnienia do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wspottworzenie miejsca
pracy ze $rodkdw publicznych.

16. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujgcego pracy oraz
przekazanie do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
i wyplate $wiadczen informacji o:

» podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy,

e odmowie podjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego
lub poszukujacego pracy,

e niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy w powiatowym
urzedzie pracy w wyznaczonym terminie w celu poinformowania o podjgciu
lub przyczynach niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

Dokumenty od wnioskodawcy:
o  Wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, decyzja nadania nt REGON, NIP

Dokumenty wuzyskane w postepowaniu przez Powiatowy Urzad Pracy
w Cieszynie

Zgloszenie oferty pracy( zamknigtej)

Karta pracodawcy /rejestr pracodawcow (forma elektroniczna, papierowa)

Rejestr zgloszonych ofert pracy (forma elektroniczna, papierowa)

Ogtoszenie na tablicy ogloszen dot. realizowanej oferty pracy (fiszka)

e Zamieszczenie w internetowej bazie danych

e Skierowanie do pracy

e Pisemne potwierdzenie odbioru skierowania 1 zapoznania si¢ z informacja
o prawach 1 obowigzkach osoby kierowanej do pracodawcey

e  Wezwanie bezrobotnego do PUP

Podstawa prawna:

Na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy 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.)

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej 2z dnia 2 marca
2007 r. w sprawie szczegétowych warunkéw prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ushug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz. 315)

Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 roku-Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
nr 98 z 2000r. poz. 1071 z pdzn. zm.).



Procedura PP-V
Podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca:

i

6.

9,

Przygotowanie, na podstawic ogélnodostgpnych zrdédet informacji, listy pracodawcow
nieznajdujacych si¢ w rejestrze pracodawcow, z ktérymi w danym okresie, nie diuzszym
niz jeden miesiac, planowane jest nawigzanie kontaktu po raz pierwszy.

Przekazanie pracodawcy propozycji wspodlpracy 1 informacji o podstawowych ustugach
rynku pracy.

Nawigzanie kontaktu z pracodawca w celu ustalenia mozliwos$ci i zasad wspolpracy, w
tym ustalenie terminu nastgpnego kontaktu i osoby wskazanej przez pracodawce.
Zatlozenie karty pracodawcy 1 odnotowanie wyniku ustalen dotyczacych dalszej
wspolpracy.

Przygotowanie si¢ do umowionego kontaktu z osobg wskazana przez pracodawce, z
uwzglednieniem:

e zapoznanie si¢ z informacja w karcie pracodawcy,

e przygotowanie informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy i mozliwosci
udzielenia pomocy przez powiatowy urzad pracy w pozyskaniu odpowiednich
kandydatéw do pracy,

e ustalenia zakresu informacji do uzyskania w czasie kontaktu z pracodawca.
Poinformowanie osoby wskazanej przez pracodawce o mozliwoscei udzielenia pomocy w
pozyskaniu odpowiednich kandydatéw do pracy, obowigzku pracodawcy do zlozenia
pisemnej informacji o zatrudnieniu osoby zarejestrowanej jako osoba bezrobotna lub
powierzeniu jej innej pracy zarobkowej, w okresie 5 dni, wlasciwy powiatowy urzad
pracy i ustaleniu terminu kolejnego kontaktu z pracodawca.

Uzupelnienie karty pracodawcy o nowe informacje uzyskane w trakcie kontaktu z osobg
wskazana przez pracodawce.

Poinformowanie doradcy zawodowego, specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, lidera
klubu pracy oraz przedstawicieli innych komorek powiatowego urzedu pracy o aktualnych
ustaleniach wynikajacych z kontaktu z pracodawca — przekazanie za potwierdzeniem
raportu z wizyty/kontaktu.

Podjecie realizacji ustalen wynikajacych z kontaktu z osoba wskazang przez pracodawcg.

Przewidywany termin zalatwienia

= Do 30 dni.

Dokumenty od wnioskodawcy

Regon, NIP, wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Dokumenty uzyskane w postepowaniu przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

* Karta pracodawcy zawierajaca informacje dotyczace ustalen dotyczacych dalszej
wspotpracy

* Rejestr pracodawcow (forma elektroniczna, papierowa)

* Formularz zgtoszenia oferty pracy/ zgloszenia wolnego miejsca zatrudnienia

*  Plan wizyt

* Raport z wizyty/kontaktu

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku 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 roku w sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz.U. nr 47 poz.314).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
szezegotowych warunkéw 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 2000r. poz. 1071 z pdzn. zm.).



Procedura PP-VI
Utrzymanie kontaktu z Pracodaweg

1. Przygotowanie listy pracodawcéw znajdujacych si¢ w  rejestrze pracodawcow,
prowadzonym przez powiatowy urzad pracy, z ktérymi w danym miesigcu planowany jest
kontakt.
2. Zapoznanie si¢ z informacjami zawartymi w karcie pracodawcy i sprawdzeniu realizacji
ustalen wynikajacych z ostatniego kontaktu z pracodawca.
3. Skontaktowanie si¢ z osoba wskazana przez pracodawce w celu ustalenia terminu kontaktu
oraz oczekiwan pracodawcy wobec powiatowego urz¢du pracy.
4. Odnotowanie w karcie pracodawcy wyniku ustalen.
5. Przygotowanie si¢ do ustalonego kontaktu

»  Ustalenie zakresu informacji do uzyskania od pracodawcy

»  Przygotowanie informacji zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy wobec

powiatowego urzedu pracy

6. Spotkanie z osoba wskazana przez pracodawce.
7. Ustalenie kolejnego terminu kontaktu z pracodawca

* Przypomnienie o obowigzku pracodawcy wynikajacego z art. 36 ust. § 7

ustawy.

8. Uzupetnienie karty pracodawcy o nowe informacje uzyskane w trakcie kontaktu z osobg
wskazana przez pracodawce.
9. Poinformowanie doradcy zawodowego, specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, lidera
klubu pracy oraz przedstawicieli innych komorek powiatowego urzedu pracy o aktualnych
ustaleniach wynikajacych z kontaktu z pracodawca.
10. Podjgcie realizacji ustalen wynikajacych z kontaktu z osoba wskazang przez pracodawce.

Dokumenty od wnioskodawcy:
Brak

Dokumenty uzyskane w postepowaniu przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

» Karta pracodawcy uaktualniona, umozliwiajaca dalsza wspotprace PUP z pracodawca
*  Rejestr pracodawcow (forma elektroniczna, papicrowa)

* Formularz zgloszenia oferty pracy/ zgloszenia wolnego miejsca zatrudnienia

* Plan wizyt

» Raport z wizyty/kontaktu

Przewidywany termin zalatwienia
Do 30 dni.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku 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
standardoéw ustug rynku pracy (Dz.U. nr 47 poz.314).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
szczegdltowych warunkow prowadzenia przez publiczne shuzby zatrudnienia ustug rynku
pracy (Dz.U. nr 47 poz.315).

Ustawa z dnia 14 czerweca 1960 roku-Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. nr 98
2000r. poz. 1071 z pozn. zm.).



Procedura PP-VII
Podejmowanie kontaktu z bezrobotnym

1.
2.

Przyjecie informacji o rejestracji bezrobotnego 1 wyznaczonym terminie stawiennictwa.
Zapoznanie si¢ z informacjami szczegolowymi o bezrobotnym zawartymi w jego karcie
rejestracyjne;.

Analiza ofert pracy bgdacych w dyspozycji PUP 1 dobdr dla bezrobotnego oferty pracy
spetniajacej kryterium odpowiedniej pracy.

Przygotowanie oferty pracy, a w przypadku braku oferty pracy — informacji o innej
mozliwosci pomocy w uzyskaniu odpowiedniego =zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej.

Przedstawienie propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej
mozliwosci pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowe;j.

Przewidywany termin realizacji:

e Przyjecie informacji o rejestracji bezrobotnego 1 wyznaczonym terminie
stawiennictwa, przypadajacym w okresie nieprzekraczajgeym 7 dni od daty rejestracji,
w przypadku bezrobotnych z prawem do zasitku 1 30 dni w przypadku bezrobotnych
bez prawa do zasitku.

e Termin zalatwienia w dniu podjg¢cia kontaktu z bezrobotnym.

Dokumenty od wnioskodawcy:
Brak dokumentow

Dokumenty uzyskane w postepowaniu przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

Formularz zgloszenia oferty pracy

Skierowanie do pracy

Informacja oprawach i obowiazkach osoby kierowanej do pracodawcy

Pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ z informacjg o prawach i obowiazkach osoby
kierowanej do pracodawcy

Podstawa prawna:

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 p6zn. zm.).

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
szczegOtowych warunkow 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 7z 2000 r. Poz. 1071 z pdzn. zm.)



Procedura PP-VIII
Przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j

1. Wydanie skierowania do pracy oraz wyznaczenie terminu stawiennictwa w PUP celem
poinformowania o podjeciu lub niepodjgciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

2. Poinformowanie o prawach i obowiazkach osoby kierowanej, z uwzglednieniem skutkdw
odmowy przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej 1
niestawiennictwa w PUP we wskazanym w skierowaniu do pracy terminie.

3. Przyjecie pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z informacjg o prawach i obowiazkach
osoby kierowanej do pracodawcy.

4. Odnotowanie w karcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujgcego pracy informacji o:

*  przyjeciu lub odmowie przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej,

* niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy w PUP w wyznaczonym
terminie,

* terminie nastgpnego stawiennictwa bezrobotnego lub poszukujacego pracy w PUP
wskazanym w skierowaniu do pracy.

5. Odebranie informacji od pracodawcy o zatrudnieniu osoby kierowanej lub powierzeniu
osobie kierowanej innej pracy zarobkowej oraz od osoby kierowanej o podjeciu lub o
przyczynach niepodjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

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

7. W przypadku odmowy przez pracodawce zatrudnienia osoby kierowane] ma miejscu
pracy wspoltworzonym ze srodkdéw publicznych, przekazanie informacji o odmowie
zatrudnienia do komorki organizacyjnej odpowiedzialne] za wspdltworzenie miejsca
pracy ze srodkdéw publicznych.

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

* podjeciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego lub
poszukujgcego pracy,

* odmowie podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez bezrobotnego
lub poszukujacego pracy,

* niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy w PUP w wyznaczonym
terminie, w celu poinformowania o podjeciu lub przyczynach niepodjecia
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.

Przewidywany termin realizacji:

¢ Do 7 dni od daty wydania skierowania do pracy bezrobotnemu lub poszukujacemu
pracy

Dokumenty od wnioskodawecy:
Brak dokumentow

Dokumenty uzyskane w postegpowaniu przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

e Formularz zgloszenia oferty pracy

e Skierowanie do pracy

» Informacja oprawach i obowigzkach osoby kierowanej do pracodawcy

e Pisemnic potwierdzenie zapoznania si¢ z informacja o prawach i obowigzkach osoby
kierowanej do pracodawcy



e  Wezwanie bezrobotnego do PUP
Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 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 roku w sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz. 314)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
szczegotowych warunkéw 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.)



Procedura PP-IX
Przedstawiente bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej

1.

Pozyskanie informacji o aktualnej sytuac)i bezrobotnego lub poszukujacego pracy
i ustalenie jego oczekiwan dotyczacych pomocy udzielanej przez PUP.
Przedstawienie informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy i o innych ofertach pracy
bedacych w dyspozycji PUP.
W przypadku zainieresowania bezrobotnego lub poszukujacego pracy inna ofertg pracy
ma zastosowanie postgpowanie przy przedstawianiu bezrobotnemu lub poszukujgcemu
pracy propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j.
Poinformowanie o mozliwodciach samodzielnego poszukiwania pracy, w tym przez
agencje zatrudnienia.
Zaproponowanie mozliwoscl skorzystania z innych ushig rynku pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem pomocy oferowanej przez doradeg zawodowego.
Ustalenie z bezrobotnym lub poszukujacym pracy sposobu dalszego post¢powania w
kontaktach z PUP.
Odnotowanie w Kkarcie rejestracyjnej bezrobotnego lub poszukujacego pracy oraz
przekazanie do komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji i
wyplate swiadczen informacji o:

»  niestawiennictwie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy w wyznaczonym

terminie,
*= ustalonym sposobic postgpowania 1 terminie nastgpnego stawiennictwa
bezrobotnego lub poszukujacego pracy w PUP.

Przekazanie za potwierdzeniem informacji do doradey zawodowego, lidera klubu pracy
lub do specjalisty do spraw rozwoju zawodowego o potrzebie objecia bezrobotnego lub
poszukujacego pracy pomoca.
Pozyskanie ze stanowiska lub komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie
ewidencji informacji o stawiennictwie bezrobotnego lub poszukujacego pracy i
ewentualnym objeciu pomoca oraz terminie jej zakonczenia.

Przewidywany termin zalatwienia:

¢ Prredstawienic bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec
braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe} w dniu
zeloszenia sig¢ u podrednika pracy

Dokumenty od wnioskodawcy:
Brak dokumentdéw

Dokumenty uzyskane w postegpowaniun przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

o Formularz zgloszenia oferty pracy

o Skierowanie do pracy

¢ Informacja o prawach i obowiazkach oscby kierowanej do pracodawcy

¢ Piscmnie potwierdzenie zapoznania si¢ z informacja o prawach i obowigzkach osoby
kierowanej do pracodawcy

e [ista 0séb bezrobotnych wskazanych do objgcia poradnictwem zawodowym

o Lista osOb bezrobotnych do przekwalifikowania zawodowego lub uzupelnienia
kwalifikacji

Podstawa prawna




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 roku w sprawie
standardow ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 47 poz. 314)

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

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



Procedura PP-X
Utrzymanie kontaktu z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy

L

Analiza — co najmniej raz na 3 miesigce — informacji zawartych w karcie rejestracyjnej o
ofertach pracy, ustugach rynku pracy lub innych propozycjach PUP przedstawianych
bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy.

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 przedlozenia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej lub ustalenie mozliwosci udzielenia innej formy pomocy przez PUP.
Zapoznanie si¢ z zawartymi w karcie rejestracyjnej informacjami o bezrobotnym lub
poszukujacym pracy.

Analiza ofert pracy, begdacych w dyspozycji PUP, i dobor dla bezrobotnego lub
poszukujacego pracy ofert pracy, spetniajacych kryterium odpowiedniej pracy.
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 komoérek organizacyjnych PUP o
planowanych dziataniach oraz mozliwosci ich zastosowania wobec tej osoby.

Odbycie spotkania z bezrobotnym lub poszukujgcym pracy w celu przedtozenia oferty
pracy lub przedstawienia mozliwosci innej formy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

Przewidywany termin realizacji:

e Analiza — co najmniej raz na 3 miesigce — informacji zawartych w karcie rejestracyjnej
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy 1 w przypadku nieprzedstawienia oferty pracy
lub innych propozycji w okresie 3 miesiecy, wyznaczenie w okresie 21 dni terminu
stawiennictwa bezrobotnego lub poszukujgcego pracy w celu przedlozenia propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub ustalenie mozliwosci
udzielenia innej formy pomocy przez PUP.

Dokumenty od wnioskodawecy:
Brak dokumentow

Dokumenty uzyskane w postepowaniu przez Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie

¢ TFormularz zgtoszenia oferty pracy

e Skierowanie do pracy

¢ Informacja o prawach i obowigzkach osoby kierowanej do pracodawcy

e Pisemnie potwierdzenie zapoznania si¢ z informacjg o prawach i obowigzkach osoby
kierowanej do pracodawcy

¢ Wezwanie bezrobotnego do PUP

Podstawa prawna:

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.).

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



Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007 roku w sprawie
szczegdtowych warunkéw 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 p6zn. zm.)



K ARTA ww RACODAWCY Nr ewidencyiny: «...ooooooiiiiiieeaaaaennns
Dane zawarte w niniejszej karcie objete sg tajemnica | L
stuzbowa i bez zgody pracodawcy nie moga by¢ NR REGON: ...coovvviiiiiiiiiiiiiieeee e eeeeeeeeeen T O ———
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PUP zobowiazuje sie wykorzystywa¢ dane zawarte w
niniejszej karcie tylko i wylacznie w zakresie
$wiadczenia ushig posrednictwa pracy dla
pracodawcy.

FORMA PRAWNA PROWADZONEJ DZIALALNOSCI:
[] przedsigbiorstwo panstwowe, [ stowarzyszenie, [ spoldzielnia, [ fundacja
spotka akcyjna, ] spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia, — spoika jawna, n spotka partnerska,
m spotka komandytowa, []spotka komandytowo-akeyjna, [Jspofka cywilna, [ ] przedsigbiorstwo
prywatne osoby fizycznej

Osoba wskazana do kontaktow ze strony pracodawcy:

(imie i nazwisko, stanowisko, nr telefonu)

II. CHARAKTERYSTYKA PROWADZONEJ DZIALALNOSCL: ...

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

Osoba wyznaczona do kontaktow ze strony urzedu:

Sposobu utrzymywania kontaktow:

... telefonicznie, e-mail, ... kontakt bezpoéredni posrednika pracy
(imie i nazwisko, stanowisko, nr telefonu) Czestotliwosci Kontaktow:
II1. AKTUALNE ZATRUDNIENIE NA DZIEN: AKTUALNE ZATRUDNIENIE NA DZIEN: ..........ccocoe.... IV. UWAGL:
Ogblem: ......... w tym na stano. nierobotniczych: .... | Ogdfem: ......... wtym na stano. NierobothiCayeh: . .cocre. | sesieasssibns i s assssinsdases
Zatrudnienie wg specjalnosci (klasyf. Zawodow): Zatrudnienie wg specjalnosci (kKlasyf. Zawodow): | e




VI. PROGNOZY DOTYCZACE ZWOLNIENIA PRACOWNIKOW WG

] V. POTRZEBY KADROWE WG ZAWODOW Z AWODOW

Lp. Data Kod kl. zawodu Nazwa zawodu - opis thmwmwsm Lp. Data Kod kI. zawodu Nazwa zawodu - opis Nu_”mwmma
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 poud
1 1

2 2

3 3

4 4

5 5

6 6

|

7 T

8 3

9 9

10 10

11 11

12 12

Vil. OCZEKIWANIA WOBEC PUP




REALIZACJA POSREDNICTWA PRACY

I - . . . Dodatkowe
Grupowe Ns._o_:_.ms_m z Prace interwencyjne qucas_m:_m.s_ ramach robot Staz/ vﬂéoﬁém:_m miejsca
. przyczyn ekonomicznych publicznych zawodowe w miejscu pracy
Data zgtoszenia pracy .
do PUP whioski liczby | =z tego zatrudn zatrudni. na zafrudnienie zF. P el
liczba osob w tym kobiet 0s6b & stale liczba oséb state liczba osob po stazu _c_”.v liczba
przygotowaniu
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10 11
—
_|

|—




Informacje o zgloszonej ofercie pracy

Data Rodza) | Wolne miejsce pracy Liczba Migjsca dla osob Data Termin Okres Liczba Liczba [losc Czestotliwos¢ Uwagi
przejec | oferty Nazwa Nazwa wolnych niepetnosprawnych upowszechnie | realizacji realizacji kandydatow wystanych wykorzystanych | Kontaktéw
iainr pracy zawodu stanowiska migjsc nia do wyslania kandydatow miejsc
oferty (o/z i pracy
n/s)'

0 — ofert pracy zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacje pracodawcy.
z — oferta pracy nie zawierajacej dane umozliwiajace identyfikacjg pracodawcy,

n — oferta pracy nie subsydiowana,
s — oferta pracy subsydiowana.




Ustalenia posrednika zewnetrznego

Osoba wskazana przez pracodawce do kontaktow z Powiatowym Urzgedem Pracy w Cieszynie:

UWAGIL:

Termin nastepnego spotkania/kontaktu: dd-mm-rrrr ........... ST e,

Ustalenia poSrednika zewnetrznego

Osoba wskazana przez pracodawce do kontaktow z Powiatowym Urzgdem Pracy w Cieszynie:

UWAGTI:




KARTA USLUG DORADCZYCH  NrKarty cococeeeeveeeeeeereneieeeieneenen.
DLA PRACODAWCY Data zalozenia karty

Imig¢ i nazwisko doradcy zawodowego

-----------------------------------------------

A ’ NAZWA PRACODAWCY

B ‘ NAZWA WOLNEGO STANOWISKA PRACY

LICZBA WOLNYCH MIEJSC PRACY \

WNIOSKOWANA LICZBA KANDYDATOW }

=15 6

WYMAGANIA STAWIANE PRZEZ PRACODAWCE

[ predyspozycje psychofizyczne

)

| wyksztatcenie

[ doswiadezenie zawodowe

| dodatkowe kwalifikacje/uprawnienia

| umiejgtnosci

C inne

F DODATKOWE INFORMACJE O PROPONOWANYM STANOWISKU
- PRACY




G

DORADZTWO W ZAKRESIE

| okreslenie wymagan wobec kandydatéw

[ dobér kandydatow sposrod bezrobotnych
lub poszukujgcych pracy

H WYNIKI PORADY UDZIELONEJ PRACODAWCY




RAPORT z WIZYTY/KONTAKTU
POSREDNIKA PRACY

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

Imig 1 nazwisko posrednika pracy

Nazwa pracodawcy:

Data i cel wizyty:

Wyniki:

Uwagi:

Podpis posrednika




DATA ZAMIESZCZENIA OFERTY NA STRONIE INTERNETOWEJ
H T

OFERTA ZAMKNIETA L /oTWARTA L

ZGt OSZENIE OFERTY PRACY/ ZGtOSZENIE WOLNEGO MIEJSCA ZATRUDNIENIA*

L. Informacje dotyczace pracodawcy

|1 Nazwa PRAROTIWEY vy s i syt s

2. Nazwisko 1 stanowiske osoby reprezentujace pracodawce

telefon / e-mail lub inny sposdb porozumienia sig

4. Numer statystyczny
pracodawcy

HNEEEEN

5. Forma wiasnosci —
1} prywatna D
2)  publiczna

6. Forma prawna prowadzonej

dziatalnosei
1) dziafalnosé gospodarcza
2) spotka handlowa
3) jednostka pafistwowa
4} inna forma

3. Adres pracodawcy

kod pocztowy

T e S S S N U

DY T S TITI St cssrnssiosiiosics s R A A

BMINE 5000

1
|
|

]

7. Forma kontaktu kandydatéw z pracodawea;
1) Kontakt osobisty D
2)  Kontakt telefoniczny
3y Inny (np.:CV + List motywacyjny przesla¢ poczta)

8. Podstawowy rodzaj dziatalnosci wg EKD/PKD

L] LI

9. Liczba zatrudnionych pracowniledW... .o i o v i

UL Informacje dotyezace zgloszonego miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe]

10. Nazwa zawodu

11. Kod zawodu

REREED

12. Nazwa stanowiska

13. Liczba wolnych miejsc zatrudnienia

- witym dla oséb niepefnosprawnych

14. Wnioskowana liczba kandydatow

g

5. Miejsce wykonywania pracy

16, Dodatkowe informacije
(mozliwosé zakwaterowania)

17. Kontakt z Pracodawey
poinf. o art. 36 pkt. 7

1. co 3dni
2. co7dni
3 col4dni
4. inna forma

18 Radzaj umowy 19 Zmianowosc¢

L

1) na czas nieokreslony 1y jednozmianowa
2) na czas okreslony 2)  dwie zmiany

3) praca sezonowa 3)  trzy zmiany

4) w nie pelnym wymiarze 4y ruch ciagly

czasu pracy 5) inne
5) umowa zlecenie
6} umowa o dzicfo
7} umowa agencyjna
8) inne

L

20 Wysokodc wynagrodzenia
{miesigcznie)

21.8ystem wynagrodzenia

(akordowy, prowizyjny, czasowy, itp.)
1) akordowy
2} prowizyjny D
3) czasowy

22.Data rozpoczecia zatrudnienia

1) wyksztalcenie

2)  staz pracy

3)  umiejgtnosei- specjalnodc

4)  inne

23 Wymagania- oczekiwania pracodawcy

24. Charakterystyka lub rodzaj wykonywanej pracy

25, Zasieg upowszechniania oferty pracy lub informacji 0 wolnym mie_iscﬁ

]

2) teryterium EOG /UE {oraz Norwegia, Islandia, Liechtenstein { Szwajcaria)

zatrudnienia:

1) terytorium Polski

1. Adnotacje urzedu pracy

EEENEREEN

L1 |

26. Numer pracodawcy 27. Data przyjecia zgloszenia 28. Numer zgloszenia ! 32. Sposob przyjecia oferty
HEREREENES INEREREEN 1 teefoniczne
] 2) pisemnie
i - - 3) osobiscie
29 Data annlowania zgloszenia 30. Numer pracownika urzgdu pracy 31. Inne informacje &) fax

5) w innej formie

* Odpowiednie skresli¢
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SKIEROWANIE DO PRACY

POWIATOWY URZAD PRACY w CIESZYNIE

A — wypelnia urzad pracy

1. Nazwa pracodawcy

2. Adres pracodawcy (migjsce stawienia 5ig)

3. Osoba wskazana do kontaktow ze strony pracodawcy
Nazwisko 1 imie

SEANOWISKO 41t ettt e e et e e e e e e

4. Duzien zgloszenia sig kandvdata 5. Godziny zgloszenia sig

do pracodawcy

7. Dane osoby kierowanej

Nazwisko 1 imig

PESEL ﬂ“ ‘ ‘ [ :

W proypadkiticid=oriemich dokiment StWIcrdZajacy TOZ5AMOSE s sy b b e e vy e A S S A T S B R R S SR
8. Nr zgloszenia oferty pracy 9. Nazwa zawodu 10. Kod zawodu 11. Nazwa stanowiska

KP-9302-.......... - /08

12. Data wydania skierowania 13. Nrtel pracownika urzedu pracy

33 851 49 91 wew. 155,156,157

14, Termin zwrotu skierowania 15. Podpis 1 pieczatka imienna
p 1

pracownika urzedu pracy

16. Data zgloszenia sig 17. Data zatrudnienia kandydata

skierowanego kandydata

B — wypelnia pracodawea

18. Kandydat nie zostanie zatrudniony z powodu:

Potwierdzenie przez osobe skierowang odbioru skierowania do pracy

23, Nazwisko 1 imi¢ osoby skierowane)

Przyvjmuje do wiadomosci termin stawiennictwa w urzedzie Pracy €. ...........ooiioeiiiiiiiiieeaaanns ., celem poinformowania o podjeciu

lub niepodje¢ciu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

Oftrzymalem informacje o prawach i obowigzkach osoby kierowanej do pracodawcy.

25. Numer pracodawcy

[LT11]

26. Nr zgloszenia oferty pracy

KP-9302-.......... e /08

27. Data odbioru skierowania 28. Podpis osoby skierowanej




n

Informacja o prawach i obowigzkach osoby kierowanej do pracy:

Bezrobotny i inna osoba poszukujaca pracy moze korzystac z ustug posrednictwa pracy (art. 36 Ustawy z 20 kwietnia
2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy Dz. U. z 2004 r. nr 99, poz. 1001 z pdZn. zm.).
Posrednictwo pracy jest wykonywane nicodptatnie 1 opiera si¢ na zasadach: dostgpnosci, dobrowolnosci, réwnosci
i jawnosci.

Ustuge podrednictwa pracy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej lub posrednictwo pracy za granice prowadza
powiatowe i wojewodzkie urzedy pracy, agencje posrednictwa pracy i Ochotnicze Hufce Pracy.

Pracodawcy nie moga formulowaé¢ wymagan dyskryminujacych kandydatow ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepeosprawnodd, rase, pochodzenie etniczne, narodowodd, orientacie seksualna, przekonania polityczne 1 wyznanie
religijne lub ze wzgledu na przynaleznoé¢ zwiazkowa (art. 36 ust. 5 ustawy). Pracodawca, ktdry ze wzgledu na pted,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacje seksualng, przekonania polityczne
i wyznanie religijne lub ze wzgledu na przynalezno$é zwiazkowa odmowi zatrudnienia kandydata na wolnym miejscu
zatrudnienia lub miejscu przygotowania zawodowego, podlega karze grzywny nie nizszej niz 3 000 7t (art. 123
ustawy)

Bezrobotny ma obowiazek zglaszania sie do wlasciwego powiatowego urzedu pracy w wyznaczonych terminach
w celu potwierdzenia swej gotowosci do podjgcia pracy i uzyskania informacji o mozliwosci zatrudnienia
lub szkolenia. Bezrobotny, ktory nie stawit sig w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie i nie
powiadomil w ciggu 7 dni o uzasadnionej przyczynie tego niestawiennictwa zostaje pozbawiony statusu
bezrobotnego: pozbawienie statusu bezrobotnego nastgpuje na okres 3 miesiecy od dnia niestawienia sig
w powiatowym urzedzie pracy (art. 33 ust. 3 i ust. 4 pkt 4 ustawy). Wyznaczony termin do rozliczenia sie z oferty
pracy nie zwalnia z obowigzku zgloszenia si¢ na wezesniej wyznaczony termin potwierdzenia gotowosci do podjgcia
pracy.

Bezrobotny ma obowiazek przyjmowania propozycji odpowiedniej pracy tj. zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
ktére podlegaja ubezpieczeniom spolecznym i do wykonywania ktérych bezrobotny ma wystarczajace kwalifikacje
lub doswiadczenie zawodowe lub moze je wykonywac po uprzednim szkoleniu, a stan zdrowia pozwala mu na ich
wykonywanie oraz taczny czas dojazdu do miejsca pracy i z powrotem $rodkami transportu zbiorowego
nie przekracza 3 godzin (art. 2 ust. 1 pkt 16 ustawy).

Osoba bezrobotna, ktéra odmowita bez uzasadnionej przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowe], wykonywania prac spolecznie uzytecznych, o ktéorych mowa w art. 73a, prac
interwencyjnych lub robét publicznych albo udzialu w szkoleniu, stazu lub przygotowaniu zawodowym w miejscu
pracy traci status bezrobotnego na okres 90 dni (art. 33 ust. 4 pkt 3 ustawy).

Bezrobotny jest zobowiazany zawladomic¢ w ciagu 7 dni powiatowy urzad pracy o podjeciu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowe] lub pozarolniczej dzialalnodei oraz zaistnieniu okolicznosci powodujacych utrate statusu bezrobotnego
albo utratg prawa do zasitku (art. ustawy). Bezrobotny, ktory podjat zatrudnienie, inna prace zarobkowa
lub dziatalno$¢ gospodarcza bez powiadomienia o tym wiasciwego powiatowego urzedu pracy, podlega karze
grzywny nie nizszej niz 500 zl (art. 119 ust. 2 ustawy). Sprawca nie podlega odpowiedzialnosci, jezeli przed dniem
przeprowadzenia kontroli obowigzek, o ktérym mowa odpowiednio w art, 36 ust. 7 i art. 74, zostal juz spetniony.
Zawiadomienie o zatrudnieniu osoby bezrobotnej przez pracodawce (do 5 dni) nie zwalnia bezrobotnego z obowiazku
zawiadomienia urzedu o podjeciu pracy.

Osoba bezrobotna przed podjgciem zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej jest obowigzana ztozvé pracodawcy
o$wiadczenie o pozestawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych lub poszukujacych pracy (art. 36 ust. 6).



Informacja o prawach i obowigzkach osoby kierowanej do pracy:

Bezrobotny 1 inna osoba poszukujgca pracy moze korzystad z ustug posrednictwa pracy {art. 36 Ustawy z 20 kwietnia
2004r. o promocji zatrudnienia i instytuciach rynku pracy tekst jedn. Dz. U, z 2008r. nr 69, poz. 415). Posrednictwo pracy
jest wykonywane nieodptlatnie i opiera si¢ na zasadach: dostgpnosei, dobrewolnosci, réwnoscel i jawnosci.

Ushuge posrednictwa pracy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej lub posrednictwo pracy za granicg prowadza powiatowe
i wojewddzkie urzedy pracy, agencje posrednictwa pracy i Ochotnicze Hufee Pracy.

Pracodawcy nie moga formutowaé wymagan dyskryminujacych kandvdatow ze wazgledu na pled.  wiek,
niepeosprawnos¢, rasg, pochodzenie cticzne, narodowosc, orientacjg scksualng, przekonania polityczne i wyznanie
religijne b ze wzglgdu na przynaleznosé zwiazkowa (art. 36 ust. 5 ustawy). Pracodawea, ktdry ze wzgledu na pleé,
wiek. niepetnosprawnosc, rasg. pochodzenie etniczne, narodowosé. orientacje seksualna, przekonania polityczne
i wyznanie religijne lab ze wzgledu na przynaleznos¢ zwiazkowa odméwi zatrudnienia kandydata na wolnym miejscu
zatrudnienia lub miejscu przygotowania zawodowego, podlega karze grzywny nie nizszej niz 3 000 zi (art. 123 ustawy)
Bezrobotny ma obowiazek zglaszania sie do whasciwego powiatowego urzedu pracy w wyznaczonych terminach w celu
potwierdzenia swej gotowosci do podjecia pracy i uzyskania informacji o mozliwoscl zatrudnienia lub szkolenia,
Bezrobotmy, ktéry nie stawit sig w powiatowym urzedzie pracy w wyznaczonym terminie 1 nie powiadomit w ciggu 7 dni
o uzasadnionej przyczynie tege niestawicnnictwa zostaje pozbawiony statusu bezrobotnego: pozbawienie siatusu
bezrobotnego nastgpuje na okres 3 miesigcy od dnia niestawienia sig w powiatowym urzedzie pracy (arl. 33 ust. 3 { ust. 4
pkt 4 ustawy). Wyznaczony termin do rozliczenia sie z oferty pracy nie zwalnia z obowiazku zgloszenia sig na wezesniej
wyznaczony termin potwicrdzenia gotowosci do podjecia pracy.

Bezrobotny ma cbowiazek przyimowania propozycji odpowiedniej pracy tj. zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
ktére podlegaja ubezpieczeniom spotecznym 1 do wykonywania ktérych bezrobotny ma wystarczajace kwalifikacje lub
do$wiadczenie zawodowe lub moze je wykonmywacé po uprzednim szkoleniu, a stan zdrowia pozwala mu na ich
wykonywanie oraz faczny czas dojazdu do miejsca pracy i z powrotem srodkami transportu zbiorowego nie przekracza
3 godzin (art. 2 usi. 1 pkt 16 ustawy}).

Osoba bezrobotna, ktéra odmowita bez uzasadnionegj przyczyny przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej, wykonywania prac spofecznie uzytecznych. o ktérych mowa w art, 73a, prac
interwencyjnych ub robot publicznych albo udzialu w szkoleniu, stazu lub przygotowaniu zawodowym w miejscu pracy
traci status bezrobotnego na okres 90 dni {art. 33 ust. 4 pkt 3 ustawy).

Bezrobotny jest zobowiazany zawiadomi¢ w ciagu 7 dni powiatowy urzad pracy o podjgciu zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub pozarolniczej dzialalnodci oraz zaistnieniu okelicznodci powodujacych utrate statusu bezrobotnego albo
utrate prawa do zasitku (art. 74 ustawy). Bezrobotny, ktéry podjal zatrudnienie, inng pracg zarobkows lub dziatainosé¢
gospodarcza bez powiadomienia o tym wiasciwego powilatowego urzedu pracy, podlepa karze grzywny nie nizszej niz
500 zl {art. 119 vst. 2 ustawy). Sprawca nie podlega odpowiedzialnosei. jezeli przed dniem przeprowadzenia kontroli
obowiazek, o ktorym moewa odpowiednio w art. 36 ust. 7 i art. 74, zostal juz spelniony. Zawiadomienie o zatrudnieniu
osoby bezrobotnej przez pracodawce (do 5 dni) nie zwalnia bezrobotnego z obowiazku zawiadomienia urzedu o podigeiu
pracy.

Osoba bezrobotna przed podjgciem zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej jest obowiazana zlozyé pracodawcy
o$wiadczenie o pozostawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych lub poszukujacych pracy (art. 36 ust. 6).

Pieczatka i podpis pracownika PUP

nr ewidencyjny osoby bezrobotnej



POWIATOWY URZAD PRACY W CIESZYNIE Cieszyn 25.06.2008
XKp-9128~ / / /08 :

Pan/Pani

WEZWANIE

Jprzejmie prosze o zgloszenie sie do dnia 25.06.2008 w godzinach od 08:00 do 12:00,
Jednostka: POWIATOWY URZAD PRACY W CIESZYNIE.

diejsce: Realizacja ofert pracy - Parter

i celu potwierdzenla gotowosci do podjecia pracy.

Jednoczes$nie informuje, iz zgodnie z art.33 ust.3 i 4 ustawy z dn. 20.04.2004r. promocii

ratrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2004r. Nr 99, poz.1001 z péZn. zm.),
yezrobotnl maja obowigzek zglaszania sie w wyznaczonym terminie do powiatowego urzedu
wracy w celu potwlerdzenia swojed gotowosci do podjiecia pracy i uzyskania informacii
» mozliwoéciach zatrudnienia lub szkolenia.

liezgtoszenie sie w wyznaczonym terminie spowoduje wylaczenie z ewidencji bezrobotnych.
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